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2		P  redstavitev priročnika
“PANTHEON za začetnike” ni klasičen referenčni vodič, podoben običajnemu gradivu za pomoč pri 
uporabi programske opreme. 
Tisti z nekaj več izkušnjami ga sicer lahko uporabljate tudi za referenco, saj je opremljen s precej na-
tančnim stvarnim kazalom. Ob tem pa vsebuje še kazalo postopkov, s pomočjo katerega je mogoče 
hitro najti odgovor na konkretno vprašanje glede uporabe PANTHEON-a.
V osnovi pa je ta priročnik namenjen popolnim začetnikom pri uporabi PANTHEON-a. Sestavljen je 
namreč kot učno gradivo za spoznavanje osnov programskega orodja za vse tiste uporabnike, ki v 
nekem podjetju upravljajo z nekim poslovnim procesom ali pri njem sodelujejo. Priročnik bo koristen 
za vsakogar, ki se v enem od teh procesov srečuje z nabavo, skladiščenjem, proizvodnjo, prodajo ali 
računovodstvom. 
Bistveni sestavni del priročnika je poslovna zgodba izmišljenega podjetja Pekarna Ajda d.o.o. 
Vsa opravila in vsi postopki v PANTHEON-u izhajajo iz izmišljenega zaporedja poslovnih dogodkov, 
ki spremljajo poslovanje tega podjetja od začetnih operacij, torej naročanja in kupovanja surovin pri 
dobaviteljih, preko skladiščenja in proizvodnje, vse do odpreme in prodaje končnih izdelkov velepro-
dajnim kupcem in maloprodajnim strankam.
“PANTHEON za začetnike” je namenjen popolnim začetnikom, kot sem tudi sam. Ob spoznavanju 
računovodstva in PANTHEON-a se srečujem s povsem enakimi zagatami in neznankami kot bralec, 
ter sproti odkrivam vse tisto, kar mora premagati vsak začetnik. Zato v gradivu postavljam vprašanja, 
tudi tista najbolj “neumna” in nobeno upam ne bo ostalo brez odgovora, pa naj bo ta še tako samo-
umeven.
V tem priročniku bomo govorili o PANTHEON-u kot programu za delo s podatkovnimi bazami, o 
posebnostih pri nakupu PANTHEON-a, o delih programskega paketa in licencah, ki jih potrebujete za 
vodenje vašega podjetja, o nameščanju in posodabljanju PANTHEON-a ter o načinu dela s posame-
znimi elementi programskega paketa.
Poleg spoznavanja strukture PANTHEON-a in komponent, s katerimi boste zadostili specifičnim oko-
liščinam vaše poslovne situacije, je najpomembnejša téma tega priročnika opis dela s posameznimi 
elementi programskega paketa PANTHEON. Čeprav deluje znotraj operacijskega sistema Windows, 
se PANTHEON ponaša z nekaterimi posebnostmi, ki olajšajo izvedbo posameznih funkcij in postop-
kov in so značilne le zanj, v ostalih Windows programih pa jih ne boste našli – za nemoteno delo je 
nujno, da jih kar se da dobro poznate in obvladate.

Načini podajanja informacij

Pri predstavitvi posameznih tém se bom poskusil držati naslednjega zaporedja:
1.	 Opis poslovne situacije
2.	 Teoretična rešitev (kako se lotiti naloge)
3.	I zvedba s PANTHEON-om:

a)	 Opis pristopa k rešitvi
b)	 Postopek po korakih 

Posamezne operacije bom podprl tudi z grafičnim in slikovnim materialom, večinoma s slikami in 
opisi elementov, ki jih boste pri delu s PANTHEON-om videli na zaslonu. Pomembno pa bodo k razu-
mljivosti in preglednosti pripomogle tudi oblikovne značilnosti posameznih delov besedila.
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Pomen oblikovnih značilnosti besedila

Pomensko sorodni deli besedila so povsod v priročniku oblikovani enako:
•	�N azivi elementov, ki jih je potrebno klikniti (menijev, ukazov, opcij, gumbov, zavihkov…), so izpi-

sani krepko. V primeru gumbov so prikazane tudi njihove slike.
•	� Vse tisto, kar morate med izvedbo postopka vtipkati (s pomočjo tipkovnice vnesti v ustrezen 

okvir ali polje), je zapisano takole: podatek.
•	� Vsa tista imena panelov, polj, stolpcev, imen dokumentov PANTHEON-a, ki se pojavljajo v kon-

tekstu razlage, so zapisana poševno, npr: Šifrant identov.
•	P omembne informacije in opombe so uokvirjene:
•	� Opisi dogajanja ali trenutnega stanja v izmišljenem podjetju, ki ga v priročniku uporabljam kot 

osnovo za opisovanje postopkov, so prikazani na naslednji način

Naročila podjetja Pekarna Ajda d.o.o. v januarju 2010

4.1.2010	 S001: Moka | 1000 kg | D001 – Mlin d.o.o.

Skladno s tem so povsod enako oblikovani tudi nazivi in opisi slik ter naslovi postopkov, postopki sami 
pa so vedno prikazani v obliki oštevilčenega zaporedja korakov (točk).

Če debetna in kreditna 
stran (saldo) nista izravna-
ni, avtomatsko knjiženje ni 
mogoče!
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4		  Spoznajmo PANTHEON
Odločili ste se za PANTHEON

Programski paket PANTHEON je naš lastni izdelek. Več o samem programu in povezanih sistemih si 
lahko preberete na naši spletni strani http://www.datalab.si/. Najnovejša različica z oznako PANTHE-
ON 5.5 je rezultat lastnega znanja in razvoja zadnjih dvanajstih let,v kateri smo izboljšali preglednost 
in uporabnost programa in mu dodali veliko novosti. V tem času se je PANTHEON uveljavil kot kako-
vosten in zanesljiv produkt, ki se uvršča med najboljše izdelke svoje vrste v Sloveniji. Doslej se je zanj 
odločilo že več kot 6.000 podjetij v Sloveniji in tujini.

Kaj potrebujemo?

Vsak informacijski sistem je potrebno pred začetkom resnega dela prilagoditi značilnostim objekta 
obdelav in specifičnim potrebam delovnega okolja ter uporabnikov. PANTHEON pri tem ni nobena 
izjema.Ker je PANTHEON klasičen Windows program, sama namestitev ni posebej zahtevna – tudi 
za PANTHEON velja običajen uvodni napotek “Vstavite CD in sledite navodilom na zaslonu”. Že pred 
samo namestitvijo pa je pametno odgovoriti na nekaj vprašanj. Prilagajanje PANTHEON-a se namreč 
začne že ob samem nakupu in temu primerna je tudi vsebina prvega dela priročnika.
Ogledali si bomo naslednje krovne téme:
•	N akup PANTHEON-a in licence, potrebne za vodenje vašega podjetja
•	 Strojna in programska oprema, potrebna za nemoteno delo s PANTHEON-om 
•	N amestitev, registracija in posodabljanje PANTHEON-a
•	N a kratko o podatkovnih bazah (zbirkah)
•	 Delovno okolje – osnovne značilnosti dela v PANTHEON-u, glavni elementi programa
•	�P riprava na delo – prilagoditev PANTHEON-a lastnostim vašega podjetja in vnos podatkov, ki 

opredeljujejo vaše podjetje in vaš posel (poslovne enote, partnerji, artikli, dokumenti…)

Potrebna strojna in programska oprema

PANTHEON 5.5 povsem zadovoljivo deluje na vsakem sodobnem osebnem računalniku. Za samo 
delovanje je dovolj že računalnik s procesorjem Athlon 1,4 GHz, 256 MB spomina in operacijskim 
sistemom Windows XP..., in pri delu ne boste imeli prav nobenih težav. Ker so računalniki z omenjeno 
konfiguracijo na voljo že nekaj let (trgovci tako šibkih dandanes sploh ne ponujajo več), strojna opre-
ma ne predstavlja posebnega problema.
Res pa je, da bo PANTHEON na boljših računalnikih deloval hitreje, zato je vsekakor bolje imeti več 
spomina, hitrejši trdi disk, hitrejši procesor… Ker so nekatera od PANTHEONovih oken precej obsežna, 
je slika preglednejša, če uporabljate večji zaslon (ločljivosti 1280 x 1024 ali več).
PANTHEON za svoje delovanje sicer res potrebuje nekatere dodatne programe kot npr. MS SQL, 
vendar je to orodje sestavni del operacijskega sistema Windows in zato ne bi smelo biti posebnih 
težav z nameščanjem programa. 
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Minimalna zahtevana konfiguracija računalnika za delovanje programskega paketa Datalab PANTHE-
ON je

Vrsta namestitve Operacijski sistem Disk procesor RAM Ekran - 
resolucija

PANTHEON55 s strežnikom 
SQL 2005

Windows 2000
Windows XP
Windows 7

> 12 GB Intel Pentium/Celeron ali 
AMD K6/Athlon/Duron

≥  512 MB ≥ 1024/768

PANTHEON55 s strežnikom 
Oracle10G

Windows XP > 5 GB Intel Pentium/Celeron ali 
AMD K6/Athlon/Duron

≥  768 MB ≥ 1024/768

PANTHEON55 samo klient Windows 2000
Windows XP
Windows 7

> 1 GB Intel Pentium/Celeron ali 
AMD K6/Athlon/Duron

≥  256 MB ≥ 1024/768

Priporočena konfiguracija računalnika za delovanje programskega paketa Datalab PANTHEON je

Licence, katero izbrati?

PANTHEON je na voljo v različnih izpeljankah, odvisno od dejavnosti in velikosti podjetja. Vsaka izpe-
ljanka vsebuje določene funkcionalnosti, ki se z naraščanjem spreminjajo (nadgrajujejo). Najobsežnej-
ša izpeljanka, ki tako vsebuje vse funkcionalnosti predhodnih, je PANTHEON MF, namenjena podje-
tjem, ki želijo obvladovati kompleksno proizvodnjo, najosnovnejša pa PANTHEON LT, ki je namenjena 
mikro podjetjem. Vsaka višja izpeljanka vsebuje vso funkcionalnost predhodnih; tako npr. PANTHE-
ON ME vsebuje vse kar vsebujeta PANTHEON RT in SE ter zanj navedene dodatne funkcionalnosti. 
Uporabnik pa ne more kombinirati uporabo licence PANTHEON LT, SE, ME in MF.

S.P.-ji in mikro podjetja

PANTHEON LT (Light) je najosnovnejša verzija PANTHEON-a, namenjena tistim, ki so šele začeli s 
svojo poslovno potjo. Vsebuje vse, kar manjše podjetje potrebuje za uspešno in ekonomično poslo-
vanje:
 
•	 hitra namestitev in takojšen začetek z delom 
•	 enostavna uporaba 
•	 podpora delu z računi, blagom, kadri in potnimi nalogi 
•	 vgrajena osnovna poslovna inteligenca za analizo poslovanja 
•	 široka podpora računovodskim standardom (ISACA, SRS, MSRP) 
•	 popolna integracija z e-poslovanjem (DURS, CURS, AJPES, E-slog) 
•	 mesečno osveževanje zakonskih skladnosti 
•	 izvoz podatkov v MS Word, Excel, Adobe PDF in kot e-poštno sporočilo

Vrsta namestitve Operacijski sistem Disk procesor RAM Ekran - resolucija

PANTHEON55 s 
strežnikom SQL 2005

Windows 2000
Windows XP
Windows 7

> 20 GB Intel Pentium/Celeron ali 
AMD K6/Athlon/Duron

≥ 1 GB ≥ 1024/768

PANTHEON55 s 
strežnikom Oracle10G

Windows XP > 20 GB Intel Pentium/Celeron ali 
AMD K6/Athlon/Duron

≥ 2 GB ≥ 1024/768

PANTHEON samo klient Windows 2000
Windows XP
Windows 7

> 15 GB Intel Pentium/Celeron ali 
AMD K6/Athlon/Duron

≥ 512 MB ≥ 1024/768
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Manjša in srednje velika podjetja

PANTHEON SE (Small Enterprise) je namenjen manjšim in srednje velikim podjetjem, ki želijo pro-
gramsko podporo za svoje poslovne procese. Naj gre za blagovno poslovanje, računovodstvo in 
finance, kadre, plače ali pa enostavno proizvodnjo, PANTHEON SE vsebuje vse potrebne funkcional-
nosti za vaš posel. 

Srednje velika in večja podjetja 

PANTHEON ME (Medium Enterprise) je namenjen podjetjem, ki imajo zahtevo po zelo zmogljivem 
poslovnoinformacijskem sistemu. Podpira vse procese v podjetju, od blagovnega poslovanja, raču-
novodstva in financ do kadrov, plač ali enostavne proizvodnje, hkrati pa z dodatnimi funkcionalnostmi 
poskrbi za mednarodno poslovanje ter poslovno analitiko za vodilne kadre.
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Sprejetje licenčne pogodbe

Programskega paketa Datalab PANTHEON ni mogoče namestiti brez sprejetja licenčne pogodbe, 
zato si jo preberite.

Če se s pogodbo ne strinjate, potem nemudoma vrnite programski paket prodajalcu. Ko je program-
ski paket enkrat nameščen na vašem računalniku, ste sprejeli in ste dolžni dosledno upoštevati po-
godbena določila. Dikcije pogodbe o licenci končnega uporabnika ni mogoče spreminjati!

Če se z licenčno pogodbo strinjate in želite nadaljevati z namestitvijo, potem odkljukajte preklopnik 

Sprejmem pogoje licenčne pogodbe in kliknite Naprej >. 
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V nasprotnem primeru je najprimernejša izbira Po meri, kjer lahko prilagodite namestitev vašim 
željam ali Samo PANTHEON. V tem primeru se namesti le PANTHEON odjemalec (klient) s potreb-
nimi datotekami brez podatkovnega strežnika.

Namestitev po meri

Na sliki je primer, kjer je SQL strežnik že predhodno nameščen:

Izberite vrsto namestitve, jo odkljukajte in kliknite Naprej >.
Posamezni tipi baz (MF, LT) ustrezajo tipom licenc, ki so predstavljene v 4. poglavju (str. 12 in13). 
Baza LT**** ustreza LT licenci. MF**** baza je za SE, ME, MF in GE licence.
V tem koraku določimo, v katero mapo (direktorij) naj se programski paket namesti. 
Ne priporočamo spreminjanja teh nastavitev.
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Nadaljujte z namestitvijo.

Sedaj so znani vsi parametri, ki jih potrebujete za uspešno namestitev. Lahko jih popravimo ali pa 
kliknemo Naprej > za začetek namestitve. Začelo se bo nameščanje in kopiranje potrebnih datotek 
na računalnik. Med nameščanjem lahko spremljate napredek v tem okencu.
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5		�PAN  THEON – delovno 
okolje
PANTHEON kot podatkovna zbirka (baza podatkov)

Bazo ali zbirko podatkov lahko razumete kot skladišče vseh podatkov, ki jih nek sistem (v našem pri-
meru poslovni) potrebuje za svoje delovanje skupaj s funkcijami za obdelavo teh podatkov in orodji 
za prikaz rezultatov obdelav. Na voljo je cela množica podatkovnih zbirk za osebne računalnike in ena 
od njih je tudi PANTHEON.

Poznamo dve osnovni vrsti podatkovnih zbirk: splošne in namenske. Splošne lahko priredimo za 
delo s kakršnimkoli sistemom, seveda pa mora uporabnik vse značilnosti sistema določiti sam. Na 
nasprotni strani tehtnice so povsem zaprte namenske podatkovne zbirke, katerih značilnosti so do 
najmanjše podrobnosti določene že vnaprej in jih uporabnik lahko le uporablja, ne more pa spremi-
njati njihove zasnove.

PANTHEON je namenska podatkovna zbirka. Po namestitvi je namreč vse nastavljeno tako, da lahko 
takoj začnete z delom: na voljo so že zasnovani šifranti, vsi glavni dokumenti so že zgrajeni, vsi izpisi že 
pripravljeni in vse te komponente lahko začnete uporabljati brez posebnega prilagajanja. Posebnost 
PANTHEON-a pa je v tem, da omenjene komponente lahko prilagodite svojim potrebam in sestavite 
celo nove, ki jih PANTHEON v osnovi ne vsebuje.

Vsebina podatkovne zbirke (v njej shranjeni podatki) je seveda odvisna od njenega namena, načini 
hrambe podatkov pa so v vseh zbirkah isti. Ker se v računovodstvu večinoma ukvarjamo z raznimi 
seznami (npr. seznam delavcev, seznam računov…), je najpriročnejši način hrambe podatkov kar ta-
bela, ki podatke razporedi v vrstice (zapise) in stolpce (polja). Ta način ima seveda tudi svoj strokovni 
naziv, pa vendar – še vedno gre za tabelo.

Takšne tabele boste v PANTHEON-u srečevali ves čas, čeprav v nekaterih primerih na prvi pogled 
ne bodo videti kot običajna tabela sestavljena iz stolpcev in vrstic. Tabelarične podatke PANTHEON 
namreč prikaže na način, ki je v posameznem primeru najustreznejši. Mnogokrat je mogoče izbirati 
med različnimi načini prikaza vsebine iste tabele podatkov – lahko jo prikažete kot pravo tabelo ali pa 
jo pregledate s pomočjo obrazca, ki hkrati prikaže le eno vrstico podatkov. Skladno s tem so zasno-
vana tudi okna programa PANTHEON.
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Slika 5.3	  
Struktura menijske vrstice
ME/MF verzije

Slika 5.4 
Menijska vrstica PANTHEON  
SE verzije
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Delovno okno

Znotraj delovnega področja PANTHEON prikazuje delovna okna (obrazce), ki jih odpiramo v menijski 
vrstici. Kot v ostalih Windows programih je tudi v PANTHEON-u lahko odprtih več delovnih oken 
hkrati. Delate pa lahko v tistem, ki je trenutno aktivno. Prav tako kot osnovno okno, ima tudi vsako 
od delovnih oken lastno orodno vrstico, ki ima poleg ostalih gumbov še gumbe Zapri, Povečaj in 
Minimiraj.

V nasprotju z večino Windows programov, kjer je znotraj posameznega odprtega programa možno 
odpreti le eno delovno okno (npr. dokument v Wordu, zvezek v Excelu…), PANTHEON različne funk-
cije prikaže v različnih vrstah delovnih oken. Tako npr. v Wordu, pri odprtem dokumentu, na katerem 
je tekst in tabela, ne moremo odpreti nekega posebnega okna, v katerem bi dodatno oblikovali vse-
bino in lastnosti tabele ali jo celo povezovali z drugimi tabelami. Prav tu pa se izkaže vsestranskost 
PANTHEON-a, ki omogoča, da znotraj enega (glavnega) okna, lahko odpiramo še druga okna (slika 
5.6), ki so lahko v vseh interakcijah medsebojno povezana. 

Slika 5.6	  
Več delovnih oken znotraj 
osnovnega okna
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Obrazec

PANTHEON lahko obdeluje ogromno število podatkov, ki pa jih moramo seveda vanj vnesti. Vnosu 
podatkov v PANTHEON-u so namenjeni tako imenovani Obrazci.
Obrazec je delovno okno oziroma dokument, namenjen vnosu in pregledu podatkov enega elemen-
ta iz zbirke, katere vsebino prikazuje (npr. ene naročilnice, enega identa…). Podatki posameznega 
elementa so v obrazcu pregledno razdeljeni v skupine odvisnih podatkov in zato enostavno dostopni. 
Večina aktivnosti v PANTHEON-u se odvija prav z uporabo obrazcev.
V naslednjem primeru si bomo ogledali obrazec dobavnice, ki ga v osnovnem oknu PANTHEON-a 
dobimo v menijski vrstici s klikom na gumb Blago, s pomikanjem kazalca v vrstici Izdaja –> Doku-
ment in s klikom na Veleprodaja (slika 5.9).

Slika 5.9
 Veleprodaja
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Gumbi orodne vrstice
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6		Š  ifranti - splošno
V podjetju imamo vselej opraviti z množico različnih podatkov. Obdelava teh podatkov je osnova za 
sprejemanje poslovnih odločitev, zato je nujno zagotoviti preglednost in razumljivost. Oboje doseže-
mo s pametno zasnovo podatkovnih seznamov.

Določene korake je torej dobro opraviti že na samem začetku. Bolj kot za program sam gre pri tem za 
vaše podjetje in vaše posle, zato z razumevanjem pomena uvodnih postopkov in z njimi povezanih 
nastavitev programa ne boste imeli težav.

Osnovne nastavitve seveda ne vsebujejo le podatkov o vašem podjetju, ampak tudi druge splošne 
informacije kot so npr. kontni plan, vrste dokumentov, razne splošne šifrante (npr. šifrant dnevnic)... 
Tudi te, še posebno pa zakonske predpise PANTHEON pozna in vsebuje že ob namestitvi in vam jih 
zato ni potrebno vnašati.

Vseh potrebnih osnovnih podatkov pa seveda ni mogoče vnesti že na začetku, saj nekaterih pre-
prosto še ne poznamo. Vendar tudi to dejstvo ne predstavlja posebne težave, saj je PANTHEON 
zasnovan tako, da lahko do osnovnih nastavitev dostopamo kadarkoli. Nekatere od njih bomo torej 
vnesli takrat, ko bo potrebno. Kot administratorji programa jih lahko vnesemo sami, ali pa na pomoč 
pokličemo podpornika.
 

Osnovne nastavitve

Najosnovnejše nastavitve, brez katerih nikakor ne gre, so neposredno odvisne od organizacije in 
funkcioniranja vašega podjetja. S pomočjo sheme in ostalih opredelitev iz 3. poglavja bomo ustrezno 
nastavili osnovne nastavitve v zvezi z dobavitelji, kupci, zaposlenimi, surovinami, proizvodnjo, izdelki, 
artikli, skladiščenjem… Z vnosom teh podatkov (nazivov, naslovov, merskih enot, šifer…) bomo progra-
mu povedali, kaj vse obstaja in kakšne podatke bo obdeloval.

Oglejmo si konkreten primer izstavitve računa kupcu. Na računu je potrebno ob svojih podatkih na-
vesti še podatke o kupcu (stranki) in o identih, ki jih prodajamo – izdelkih, storitvah … Če vsak mesec 
izstavite le en račun, s temi podatki seveda ni posebnih težav, pri množici računov pa so pametno za-
snovani temelji bistvenega pomena. Namesto vsakokratnega vpisovanja naziva in ostalih značilnosti 
izdelka lahko le-tega preprosto izberemo iz šifranta identov. Enako velja za kupca, ki je skupaj z vsemi 
merodajnimi podatki na voljo v šifrantu subjektov. Ob izstavitvi računa moramo tako vpisati le količino, 
vse ostalo (davčno številko kupca, ceno izdelka…) pa program samodejno pridobi iz šifrantov.

Navedeno velja tudi za naročilnice, dobavnice in ostale dokumente, tudi tiste, ki s poslovnimi subjekti 
niso povezani neposredno, ampak jih potrebujemo za lasten pregled ali za davčno upravo – vse je 
veliko enostavneje, če dobro zastavimo osnovne parametre.

Vse nastavitve so dostopne preko menija Nastavitve. Ukazi v tem meniju omogočajo dostop do 
vseh potrebnih skupin nastavitev, med katerimi so za začetek dela (za nastavitev osnovnih parame-
trov podjetja) najpomembnejše Subjekti, Identi, Proizvodnja in Zaposleni, kasneje pa si bomo 
ogledali tudi nastavitve skupine Računovodstvo.

Subjekti

Pri tej skupini nastavitev gre za nastavljanje značilnosti poslovnih enot vašega podjetja, nastavitve 
poslovnih partnerjev, se pravi dobavitelji, kupci, banke, zavarovalnice …
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uporabniški priročnik 

Vnos subjektov

1. V meniju Nastavitve pokažite na Subjekti in izberite Subjekti ali pa pritisnite tipko F11. Odpre 
se Šifrant subjektov (na sliki 6.3).
 

2. Pripravite šifrant na vnos novega partnerja: kliknite gumb [Nov zapis]. Obrazec je sedaj pri-
pravljen na vnos in v drevesni strukturi je privzeto že izbran oddelek Osnovni podatki, katerega 
okvirji (v glavnem delu okna) omogočajo vnos osnovnih podatkov o partnerju – naziv, naslov, davčna 
številka … Kurzor utripa v okvirju Šifra.

3. Odločite se torej za enega od poslovnih partnerjev (katerega koli) in vtipkajte šifro, njegov naziv, 
potem pa še ostale osnovne podatke ter po potrebi (in če so na voljo) tudi podatke o kontaktnih 
osebah. Začnimo kar pri prvem:

4. V okvir Šifra vtipkajte MLINdoo.

5. Pritisnite tipko Tab ali kliknite v okvir Naziv in vtipkajte MLIN d.o.o.

6. V okvir Naslov vtipkajte Celjska 1.

7. Odprite padajoči spisek Pošta in izberite 1000 Ljubljana.

8. V okvir Telefon vpišite 01 26 41 553.

9. V padajočem spisku ID za DDV je že nastavljeno SI, zato v okvir desno vtipkajte le še preostanek 
davčne številke: 55632107.

10. Vpišite še kontaktno osebo: v Seznamu kontaktnih oseb (na sliki 6.4) kliknite v okvir pod 
Ime in vtipkajte Marko Mlinar.

Slika 6.3	  
Šifrant subjektov

Zelo priročna posebnost v 
oddelku Osnovni podatki je 
seznam kontaktnih oseb, 
kjer lahko vpišete različne 
podatke o konkretni osebi. 
Ko boste za določen su-
bjekt izdelovali dokumente 
(npr. račun), lahko povsem 
enostavno določite, da naj 
program ob naslovu izpiše 
tudi kontaktno osebo iz 
tega seznama. Določite 
lahko poljubno število 
kontaktnih oseb.
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4. V vrstici Domači računi kliknite na prazni okvir pod Banka in zatem na puščico za padajoči se-
znam (slika 6.6.) V padajočem seznamu s klikom izberite BANKA KOPER. S tem ste določili, da ima 
podjetje Mlin d.o.o. račun 10100-0000000189  odprt pri Banki Koper d.d.

5. Spremembo shranite tako, da se s kurzorsko tipko  na tipkovnici pomaknete navzdol (odprla 
se je še ena vrstica), takoj zatem se z nasprotno kurzorsko tipko  vrnite v prejšnjo vrstico. Ta pri-
ročni način shranjevanja velja za vse podobne primere. 

3. Naloga	

Postopek ponovite še za dobavitelja Reja d.d., kateremu dodelite banko NLB. Zdaj pa s klikom na 
gumb 

[Zapri] zaprite Šifrant subjektov (slika 6.7).

Stroškovno mesto, oddelek, skladišče

Tudi poslovne enote (oddelke) podjetja PANTHEON obravnava kot subjekte. Ker jih bomo potrebovali 
ob vnosu materialnih sredstev je smotrno, da jih v Šifrant subjektov vnesemo pred začetkom vnosa 
identov. V našem podjetju Pekarna Ajda d.o.o., ki ga obravnavamo v tej skripti, imamo sledeče glavne 
poslovne enote – oddelke oziroma stroškovna mesta: 

Šifra subjekta Naziv poslovne enote – oddelka
STOŠKOVNO MESTO

NABAVA Nabava

PROIZVODNJA Proizvodnja

PRODAJA Prodaja

UPRAVA Uprava

Navedeni seznam oddelkov navaja fizične poslovne enote podjetja, za uspešno spremljanje poslo-
vanja pa je potrebno te enote še nekoliko razdeliti, kar še posebej velja za skladišča. Naše majhno 
podjetje ima sicer res na voljo en sam skladiščni prostor, v katerem pa skladiščimo različne skupine 
artiklov, zaradi česar je ustrezna fizična organizacija še toliko bolj pomembna.

V omenjeni situaciji bi se gotovo odločili za določen sistem skladiščenja različnih surovin, artiklov za 
nadaljnjo prodajo, izdelkov iz proizvodnje itd. Morda bi se lotili celo gradbenih posegov, na vsak način 
pa bi idente iste vrste skladiščili skupaj, pa čeprav vsako vrsto kar v svojem kotu. Takšna organizacija 

Slika 6.7  
Šifrant subjektov

Tabela 6.2  
Seznam stroškovnih 
mest Pekarne Ajda
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bi vselej omogočala enostaven pregled in hitro oceno trenutnega stanja (npr. količine surovin, ki so 
še na zalogi).

Na podoben način je pametno (pravzaprav potrebno) ukrepati tudi v PANTHEON-u. Še več, ker ni 
fizičnih omejitev, lahko namesto enega skupnega skladišča uvedemo poljubno število namenskih 
skladišč, ki nam bodo ne glede na fizično stanje pomagala ustvariti pregledno elektronsko delovno 
okolje:

Šifra subjekta Naziv subjekta

SKL SUROVIN Skladišče surovin Ajda (vhodno skladišče)

SKL POLIZDEL Skladišče polizdelkov Ajda (iz naše proizvodnje)

SKL GOTOVIH Skladišče gotovih izdelkov Ajda (iz naše proizvodnje)

SKL VELEPRODAJ Skladišče veleprodajno Ajda (kupljenih izdelkov)

SKL MALOPRODAJ Skladišče maloprodajno Ajda (lastnih in kupljenih izdelkov)  

SKL OSN SREDST Osnovna sredstva Ajda 
(To seveda ni pravo skladišče, saj osnovnih sredstev običajno ne skladiščimo, vseeno pa 
želimo imeti pregled nad njihovim stanjem.)

Prav mogoče je, da bomo med razdeljevanjem poslovne zgodbe pekarne Ajda naleteli še na druge 
idente, ki bi jih bilo pametno obravnavati kot skupino. V takih primerih bomo zanje uvedli dodatno 
skladišče.

4. Naloga	

Zdaj pa subjekte oddelkov in skladišč vnesimo v Šifrant subjektov. Postopek vnosa se skoraj ne 
razlikuje od vnosa bank, le ustrezno vrsto subjekta morate izbrati. Ko boste vnašali subjekte nabava, 
proizvodnja, prodaja in uprava – v drevesu vklopite opcijo Oddelek. Ko boste vnašali skladišča iz 
zgornje tabele v drevesu, vklopite opcijo Skladišče.

Tabela 6.3  
Seznam skladišč  
Pekarne Ajda

Pri vnosu subjektov morate 
z vklopom ustreznih opcij v 
drevesu nujno določiti njiho-
vo vrsto (kupec, dobavitelj, 
banka, skladišče, oddelek ...) 
in znotraj vrste odkljukati ali 
vnesti ustrezne parametre. 
Le tako lahko zagotovite, da 
bodo v posameznih “namen-
skih” seznamih resnično na 
voljo vsi ustrezni subjekti. 
Ob kreiranju npr. naročilnice 
je mogoče izbrati ustrezno 
skladišče le, če subjektu, ki 
predstavlja vaše skladišče, 
s kljukico določite, da gre 
za skladišče in da se v njem 
vodi zaloga. Če enega ali 
drugega niste določili, potem 
tega skladišča ne bo na 
seznamu skladišč (slika 6.8).
Ne pozabite shraniti vnosov! 
Zaprite šifrant subjektov!

6.8   
Šifrant subjektov - skla-
dišče
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Dobavitelja MLINdoo in od-
delek NABAVA lahko seveda 
izberete le, če ste ju prej 
vnesli v Šifrant subjektov. Če 
tega še niste opravili, točki 
5 in 6 za sedaj preprosto 
izpustite – ko boste ustrezno 
dopolnili Šifrant subjektov, 
lahko v Šifrantu identov 
ponovno prikažete vsako 
surovino posebej in vnesete 
manjkajoče podatke.

7. V padajočem spisku Oddelek izberite NABAVA.
8. V padajočem spisku Glavna enota mere (panel Dimenzije in merske enote) izberite KG.

9. Shranite zapis s klikom gumba  [Shrani zapis].
Poleg pravkar navedenih glavnih lastnosti je pri surovinah že na začetku smiselno določiti vsaj še 
nabavno ceno in z njo povezane podatke, kot je razloženo v naslednjih točkah in na sliki 6.10:

10. V drevesu kliknite Kalkulacija. V glavnem delu okna se pojavita dve področji panela Kalkulaci-
ja: NAKUP in PRODAJA. Omejili se bomo na panel NAKUP – slika 6.10.

11. V okvir Dobaviteljeva cena vtipkajte dobaviteljevo ceno za eno enoto identa (v našem primeru 
za kg): 1,10. Ker je dobavitelj MLINdoo domače podjetje, valute ni treba spremeniti (ostane EUR).

12. Vnesite še Rabat: 5%. Program takoj samodejno izračuna neto ceno, ki je dobaviteljeva cena z 
rabatom, in bruto ceno, ki je neto cena s transportnimi stroški, carino in neposrednimi stroški. Za naš 
primer lahko vrednosti zadnjih treh in odmik od stalne cene, pustimo kot vrednost nič (0).

Slika 6.10	
Šifrant identov 
- kalkulacija

Rabat, transport, carino in 
neposredne stroške je mogo-
če vnesti v odstotkih (leva 
okenca) ali kot vrednost 
(desna okenca). Program 
vselej samodejno izračuna 
podatek, ki ga ne vnesete 
(če vnesete znesek, se pojavi 
tudi odstotek). Zneski veljajo 
za eno enoto mere identa.
V primeru vnosa odstotkov 
program vrednosti preraču-
nava takole: [Rabat] je % od 
[Dobaviteljeva cena] ; [Do-
baviteljeva cena] + [Rabat] 
= [Neto] ; [Transport] je 
% od [Neto] ; [Carina] je 
% od [Neto+Transport] ; 
[Neposredni stroški] je % od 
[Neto+Transport].
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	 a. V padajočem spisku Knjigovodska vrsta izberite 300 – Lastni proizvod (tabela 6.8).
	 b. V padajočem spisku Davek DDV izberite B2 - 20%.
	 c. V padajočem spisku Konto za prihodek izberite 633 – Proizvodi v lastni prodajalni.

6. V padajočem spisku Oddelek izberite PROIZVODNJA.

7. Odprite panel Kalkulacija in v področju PRODAJA vnesite vse potrebno (slika 6.10). V našem 
primeru vnesite maloprodajno in veleprodajno ceno:

	 a.� �Pod Način izračunavanja cen določite kako naj se oblikuje prodajna cena. Če sledite 
primeru, pustite vklopljeno opcijo Določena končna cena, ne spreminjaj.

	 b. �Vnesite Maloprodajno ceno: 2,10. Program glede na izbrani DDV (B2 – 20%) samo-
dejno izračuna prodajno ceno brez davka.

	 c. Določite še Veleprodajno ceno 1: 2,00.
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6. Naloga	

Z namenom, da bi utrdili vaše znanje o vnosu identov in kreiranju kosovnic vam priporočamo, da 
celotni postopek vnosa ponovite še za ostale izdelke (črni kruh, žemlja, kajzerica in rogljiček).

Potrebni, a manjkajoči podatki

Pri vnosu podatkov o podjetju smo izpustili celoten sklop informacij, ki so še kako pomembne za 
poslovanje – informacije o zaposlenih. Nekatere podatke bi sicer lahko vnesli že sedaj, vendar je za-
voljo razumljivosti in preglednosti veliko pametneje, da vse v zvezi z zaposlenimi opravimo v poglavju 
Kadri, saj je tema precej obsežna in relativno kompleksna.

V povezavi z zaposlenimi in njihovim delom je na voljo več šifrantov. Poleg konkretnih podatkov o 
delavcih, ki jih vnašamo v personalne mape, potrebujemo tudi podatke za izračun plač (šifranti pov-
prečnih plač, vrst dela, vrst zaslužkov…), podatke o delovnih mestih (šifrant delovnih mest), dopustih… 
V poglavju Kadri bomo predelali najpomembnejše teme (konkretno plače in potne naloge), ostalo 
pa bom prepustil vam.

Zagotovo ste opazili, da v 
vseh kosovnicah manjka 
bistvena sestavina: delo. 
Dodali jo bomo kasneje, v 
poglavju Proizvodnja.
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8. Po potrebi vnos dokumenta ponovno potrdite s klikom gumba [Shrani].

Kot običajno lahko dokument tudi natisnete (s klikom gumba Prevzemnica na dnu okna). Obrazec 
internega prevzema lahko zaprete, saj je postopek končan. Rezultat tega postopka je knjigovodsko in 
računovodsko korekten prenos izdelka iz enega v drugo skladišče in spremenjeno stanje v izbranem 
prevzemnem skladišču.

Zaloga

Neposredna fizična posledica nabave je povečanje zalog. Vsaka sprememba količine kupljenih arti-
klov v resničnem skladišču se mora odražati tudi v PANTHEON-ovem elektronskem skladišču.

Zaloga posameznega identa se poveča v trenutku prevzema tega identa, torej takoj, ko ident dodate 
na prevzemnico, kot opisano v postopku prevzema blaga. Zaloga se poveča v skladišču, ki ste ga 
na prevzemnici določili kot prevzemno skladišče. Če ste do sedaj zvesto sledili naši zgodbi Pekarne 
Ajda d.o.o., v PANTHEON vnesli vse podatke skladno z vsemi Nalogami, je trenutno stanje zaloge po 
posameznih skladiščih takšno, kot ga prikazuje tabela 7.2 in slika 7.21:

Skladišče Ident Količina

SKL SUROVIN MOKA PBG 500 MLN 1.270 kg

SLADKOR B KR MLN 620 kg

KVAS SVPE MLN 13.000 g

JAJCA ČAJ REJA 300 kos

MLEKO 16 REJ 100 l

SKL POLIZDEL / /

SKL GOTOVIH / /

SKL VLEPRODAJ / /

SKL MALOPRODAJ ČRNI KRUH AJDA 100 kg

SKL OSN SREDST MEŠALDK150GOST 1 kos

Slika 7.20   
Izbira identa

Tabela 7.2   
Začetne zaloge v posameznih 
skladiščih Pekarne Ajda
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dišča Pekarne Ajda trenutno še prazna. Kljub temu, da bi za delo v PANTHEON-u povsem zadosto-
valo eno samo skladišče, je zaradi preglednosti, kasnejših analiz in računovodsko-knjigovodskih stan-
dardov, pametno uporabljati ustrezna skladišča za posamezne poslovne dogodke, ki smo jih za naš 
primer pokazali tudi na shemi podjetja (3. poglavje, slika 3.1). Veleprodajnim strankam izdelkov torej 
ne bomo izdajali neposredno iz skladišča izdelkov, ampak jih bomo izdali iz veleprodajnega skladišča. 
Pred izdajo bomo morali zato ustrezno količino izdelkov iz skladišča gotovih izdelkov ali iz vhodnega 
skladišča prenesti v veleprodajno skladišče.
Prenos bomo izpeljali s pomočjo dokumenta prenosa – prenosnice. V PANTHEON-u je možno 
realizirati korekten prenos blaga le s prenosnico, katere koda vrste dokumenta omogoča prenos iz 
določenega izdajnega skladišča v določeno prejemno skladišče. Za vsako kombinacijo izdajnega in 
prejemnega skladišča potrebujemo ustrezno vrsto prenosnice, ki jo določa njena koda. Kode doku-
mentov za vse vrste prenosov morajo biti v PANTHEON-u od vključno 200 do vključno 299.

Ko se je izkazalo, da pred potekom roka uporabnosti ne bo mogoče porabiti celotne zaloge 
mleka, so se vodilni pekarne Ajda odločili višek odprodati. Veleprodajni stranki nameravajo 
odprodati 60 litrov mleka, zato je potrebno to količino iz skladišča surovin prenesti v vele-
prodajno skladišče.

V Šifrantu vrst dokumentov, je mogoče definirati lastnosti vseh vrst PANTHEON-ovih dokumentov 
oziroma obrazcev ali pa ustvariti nov obrazec. Zgornja naloga nam nalaga prenos blaga med skladi-
ščema surovin in veleprodaje. 

To je seveda mogoče le, če je koda vrste obrazca prenosnice že definirana, kar v našem primeru 
pomeni, da je na obrazcu definirano skladišče surovin kot izdajno in veleprodajno skladišče kot pre-
jemno skladišče.

Pri izvedbi prenosa ne določimo izdajnega in prejemnega skladišča, ampak preprosto izberemo 
ustrezno vrsto prenosnice, ki s svojimi vgrajenimi funkcijami poskrbi za računovodsko in knjigovodsko 
korekten prenos blaga in stanje zaloge med dvema skladiščema. Prenose blaga med posameznimi 
skladišči v PANTHEON-u opravimo z izbiro ustrezne prenosnice preko menija Blago in podmenija 
Prenos.

Če upoštevamo poti identov v podjetju Pekarna Ajda d.o.o. ugotovimo, da nam za urejeno poslovanje 
manjka kar precej dokumentov za prenos. Te dokumente bomo po potrebi kreirali sami. 

Zaenkrat kreirajmo prenosnice, ki bodo imele sledeče kode:
	 • 291 - za prenos blaga iz skladišča surovin v veleprodajno skladišče
	 • 292 - za prenos blaga iz skladišča surovin v maloprodajno skladišče
	 • 293 - za prenos blaga iz veleprodajnega skladišča v maloprodajno skladišče

Kreiranje nove prenosnice
Vrste prenosnic definiramo v Šifrantu vrst dokumentov. Za sedaj bomo določili le osnovne podatke, 
kasneje, vzporedno s knjiženjem, pa bo potrebno definirati še dodatne podatke in nastaviti konte.

1. V meniju Nastavitve pokažite na Program in izberite Vrste dokumentov. Odpre se Šifrant 
vrst dokumentov.

2. V drevesu s klikom na [+] odprite skupino Blago in kliknite Prenos. Pojavijo se polja in opcije za 
definiranje vseh lastnosti prenosa.

3. S klikom gumba  [Nov zapis] v orodni vrstici okna odprite novo prenosnico.

4. V okvir Koda vpišite 291 (slika 7.22).
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Slika 7.22  
 Vrsta dokumenta za med-
skladiščni prenos

5. Kratki naziv naj bo SSUvSVEL, Naziv pa Prenos iz SKL SUROVIN v SKL 
VELEPRODAJ.

6. V področju Premik materialnih sredstev v padajočih spiskih Oddelek izberite izdajno (SKL SU-
ROVIN) in prejemno (SKL VELEPRODAJ) skladišče.

7. S klikom gumba [Shrani] shranite prenosnico.

11. Naloga	

Po enakem postopku od 3. točke naprej kreirajte še prenosnici 292 in 293. 
Takoj, ko kreirano prenosnico shranimo, se le ta pojavi na spustnem meniju Blago -> Prenos (slika 
7.23). Za izvedbo posameznega prenosa sedaj zadostuje, da izberete ustrezno vrsto prenosnice, 
določite idente in vnesete njihove količine. 

Realizacija prenosa 

1. V meniju Blago pokažite na Prenos in izberite 291 - Prenos iz SKL SUROVIN v SKL VE-
LEPRODAJA

 

2. S klikom gumba [Nov zapis] v orodni vrstici okna odprite novo prenosnico. Program kot obi-
čajno samodejno vnese vse znane podatke in datum ter pripravi osnovo zaporedne številke, ki jo bo 
dokončno določil ob potrditvi prenosa. V spodnjem delu okna je odprt zavihek Pozicije.

Slika7.23  
Dokument prenosa med 
skladišči v meniju za blago

Slika 7.24   
Prenos iz skladišča surovin v 
veleprodajno skladišče
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Inventura

Inventura je pregled stanja v elektronskih skladiščih (evidentirano stanje) in morebitno usklajevanje 
tega stanja z resnično situacijo v fizičnem skladišču (resnično ali inventurno stanje). Inventurno stanje 
ugotovimo s preštevanjem in preverjanjem količin blaga v fizičnem skladišču – opravimo inventurni 
popis. Le-tega potem primerjamo z evidentiranim stanjem torej stanjem po računalniških evidencah, 
ki ga izkazujejo skladiščni kartoni. Za naš primer bomo izvedli inventuro za Ajdino skladišče SKL 
SUROVIN.

Popisni list

Popisni list je papirnat obrazec za vnos inventurnega popisa. Nanj lahko med pregledom blaga v 
skladišču vpišemo stanje (količino) vsakega identa. Prednost uporabe popisnega lista pred pisanjem 
podatkov v beležnico je v tem, da PANTHEON na popisnem listu navede vse obstoječe idente – brez 
seznama identov bi pri veliki količini različnih artiklov kakšnega gotovo spregledali.

Popisni list za izbrano skladišče lahko natisnete iz okna Pregled trenutne zaloge (izberite Blago, Za-
loga, Pregled trenutne zaloge). Kot vrsto izpisa izberete 273 – Inventurni list, nastavite po-
trebne parametre (vrste identov, datum zaloge in vrsto cene) in kliknete gumb (slika 
7.27). 

Na popisni list, ki vsebuje seznam vseh obstoječih identov, potem v skladišču v stolpec Inventurno 
stanje ročno vpišete ugotovljeno količino vsakega posameznega identa. Tako pridobljene podatke o 
resničnem stanju v skladišču lahko sedaj vnesete še v PANTHEON.

Vnos inventurnega stanja v PANTHEON

Zbrane podatke o resničnem stanju je potrebno vnesti v PANTHEON za vsako elektronsko skladišče 
posebej. Na osnovi vnesenih podatkov PANTHEON prikaže viške ali primanjkljaje posameznih iden-
tov v posameznih skladiščih.

Stanje v PANTHEON-u je seveda potrebno prilagoditi resničnemu stanju. To naredite tako, da vse 
viške prenesete iz skladišča (z dokumentom izdaje), primanjkljaje pa z dokumentom prevzema pre-
nesete v skladišče. Na ta način z resničnim stanjem uskladite le materialno poslovanje, poskrbeti pa 
je potrebno še za knjigovodsko plat in vse dokumente viškov in mankov tudi ustrezno poknjižiti. To 

Slika 7.27  
Inventurni list
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bomo naredili tako, da bomo podatke iz popisnega lista vnesli v PANTHEON na sledeči način:

1. V meniju Blago pokažite na Inventura in izberite 9A0 – Inventura. 

2. S klikom gumba  [Nov zapis] v orodni vrstici okna odprite nov dokument inventure.

3. V okvir Datum vnesite datum inventure (datum, v katerem ste opravili inventuro, npr. 15.1.2010).

4. V padajočem spisku Skladišče izberite SKL SUROVIN. To je skladišče, katerega stanje želite s to 
inventuro pregledati in po potrebi popraviti.

5. V padajočem spisku Oddelek izberite oddelek, ki ga boste bremenili za primanjkljaje/viške. V 
našem primeru je to NABAVA.

6. S klikom gumba [Shrani] shranite dokument inventure. PANTHEON je dokument samodej-
no oštevilčil (slika 7.28). 

7. Kliknite na gumb Vnos inventure in z OK potrdite vprašanje Ali res želite poiskati novo stanje 
zaloge?. 

8. Počakajte, da vam program javi zaključek iskanja stanja. Ko obvestilo potrdite s klikom OK, se 
odpre nov obrazec imenovan Vnos inventure (slika 7.29).

9. Kot je razvidno iz slike, nam PANTHEON v tabeli pozicij, v stolpcu Stanje, že izpiše knjigovodsko 
stanje posameznega identa na izbranem skladišču. Zdaj bomo pa podatke iz popisnega lista (slika 
7.30) za vsako pozicijo vnesli v stolpec Inventura. 

Slika 7.28 
Dokument inventure

Slika 7.29  
Vnos inventure



73

uporabniški priročnik 

Slika 7.31 
Knjigovodsko in inventurno 
stanje po vnosu in razlika

V stolpcu Inventura je torej 
resnično stanje v skladišču 
(s popisnega lista), v stolpcu 
Stanje pa stanje po računalni-
ški evidenci. Pozitivna razlika 
tako pomeni, da je količina 
identa v resnici večja od tiste 
v PANTHEON-u, negativno 
pa, da je identa že zmanjkalo, 
čeprav je prikazano, da je še 
na voljo. V obeh primerih je 
potrebno stanje v elektron-
skih skladiščih prilagoditi 
resnični situaciji.

10. Kliknite pri prvi poziciji v okence pod napisom Inventura in vnesite 290. Vnos potrdite s priti-
skom na kurzorsko tipko . S tem ste se istočasno postavili na mesto vnosa naslednje pozicije 
(kvas), zato vnesite 0. Nadaljujte na isti način z vnosom še ostalih treh pozicij. Kot se vidi iz samega 
dogajanja na ekranu, PANTHEON sproti računa dejansko stanje v primerjavi med knjigovodskim ter 
inventurnim stanjem in vrednost prikaže v stolpcu razlika. Pri tistih podatkih, kjer v stolpec Inventura 
še nismo vnesli podatkov iz popisnega lista, je v stolpcu Razlika prikazano pozitivno ali negativno 
stanje. 

11. Ko ste zaključili z vnosom količin iz popisnega lista za vse pozicije, kliknite na gumb Prenesi in 
zatem s klikom na gumb Zapri zaprite obrazec Vnos inventure.

12. Vrnili smo se v obrazec 9A0 Inventura, v katerem imamo zdaj prikazane rezultate inventure za 
našo zgodbo – slika 7.31. Če se s podatki strinjamo, stanje shranimo s klikom na gumb  [Shra-
ni] in zatem obrazec s klikom na gumb  [Zapri] zapremo. Seveda pa lahko stanje inventure nati-
snemo s klikom na gumb 

Slika 7.30

 Vnos rezultatov in-
venture
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uporabniški priročnik

Slika 7.34 

Izpis inventurnih 
viškov ali mankov

Ta dva obrazca se pokažeta samo pri prvem potrjevanju inventure. V kolikor želimo kasneje na tiskal-
niku izpisati stanje inventure, stanje viškov ali stanje mankov, v obrazcu 9A0 Inventura kliknemo na 
gumb . Po kliku se pojavi spustni meni v katerem izberemo želeni izpis (slika 7.34).  

Kot sem že omenil, je potrebno viške in manke (torej dokumente viškov in mankov, ki so rezultat po-
trditve inventure) še poknjižiti v glavno knjigo. Več o knjiženju preberite v 12. poglavju (Knjigovodstvo 
in denar).
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Na koncu dodajte še potrebno delo za 10 kosov, ki je izraženo v urah.

7. Kliknite gumb  [Operacija] v kosovnici. Izberite operacijo PRIPRAVA TESTA

8. V polje Kol vtipkajte čas posameznega dela za 10 kosov. Ne pozabite na enoto mere, kjer izberete 
URE.

9. Kliknite gumb [Shrani] v kosovnici. V seznamu se pojavi prva operacija.

Tako kot pri sestavinah, dodajte še preostale operacije.

Končna kosovnica je prikazana v sliki 8.1.

Delovni nalog

Že v uvodu poglavja je bilo rečeno, da je delovni nalog alfa in omega vsega dogajanja v proizvodnji. 
V grobem je delovni nalog nosilec vseh proizvodnih akcij, ki temelji na podlagi kosovnice iz zahtev iz 
samega naročila. V PANTHEON-u je predstavljen kot interni dokument, ki vsebuje podatke od naroči-
la kupca, lansiranja naročila v proizvodnjo, izdajo sestavin iz skladišča, izdelavo in prevzem gotovega 
izdelka na skladišče in končne izročitve kupcu (naročniku). 

Delovne naloge je moč razpisovati na dva načina:

- iz naročila kupcev (v primeru naročniške proizvodnje)

- ročno (v primeru maloserijske ali planske proizvodnje)

Prvo možnost boste spoznali v 9. poglavju (Prodaja, Naročila), drugo pa v nadaljevanju tega poglavja.

Primer:

V pekarni Ajda se vsak dan okrog polnoči lotijo peke cele vrste pekovskih izdelkov. Katere izdelke in 
količino izdelkov, določa oddelek prodaje. Tu so na podlagi povpraševanja in naročil kupcev presodili, 
da bodo dne 22.2.2010 zjutraj v maloprodajni trgovini potrebovali 100 kg belega kruha. Po receptu-
ri (tabela 8.1) in kosovnici za vsak kilogram belega kruha potrebujemo 0,7 kg moke, 20 g kvasa, 0,3 
l mleka, malo vode in nekaj trenutkov dela. Ker so količine za en kos izdelka izredno majhne, bomo 
delovni nalog sestavili kar za celotno količino 1000 kg.

Kreiranje delovnega naloga

Ročno kreiranje delovnega naloga je popolnoma neodvisen proces od naročil kupcev oz. se v njem 
ne upošteva dejanskih zahtev posameznega kupca, temveč na podlagi znanega stanja predvideva-

Slika 8.1	  
Kosovnica izdelka Beli kruh 
Ajda



79

uporabniški priročnik 

mo, kaj bomo prodali in v kakšnih dnevnih količinah. Tako razpisovanje temelji zgolj na poznavanju in 
predvidevanju povpraševanja, obenem je ročno kreiranje delovnega naloga nadvse enostaven po-
stopek, vnesti je potrebno zgolj osnovne informacije, vse ostalo pa opravi PANTHEON sam, seveda 
na osnovi predhodno pripravljene kosovnice. 

Postopek kreiranja se vrši v oknu 600 - Proizvodnja, do katerega pridete če v meniju Proizvodnja 
> Delovni nalogi izberemo 600 - Proizvodnja (slika 8.2).

1. V meniju Proizvodnja -> Delovni nalogi izberite 600 - Proizvodnja. Odpre se okno Proizvo-
dnja.

2. S klikom gumba  [Nov zapis] v orodni vrstici okna se odpre nov obrazec 600 - Proizvodnja. 

3. V polje Datum vnesite datum kreiranja delovnega naloga, ali pustite privzetega, ki je dejanski 
datum.

4. V polju pod Naročnik določimo ident tistega subjekta, ki naroča izdelavo. To je lahko naš kupec, 
oddelek v našem podjetju ali kar naše podjetje. Lahko pa to polje pustimo tudi prazno. Po organiza-
cijski shemi pekarne Ajda, je naročnik izdelave artiklov oddelek prodaje, zato v polju pod Naročnik 
izberemo PRODAJA.

5. V polju Izdelek izberite ident izdelka BELI KRUH AJDA. V neimenovanih dveh poljih desno 
od polja za ident PANTHEON iz šifranta materialnih sredstev sam izpiše naziv in enoto mere izdelka 
(slika 8.3).

6. V polju Rok izdelave izberite želeni datum, v našem primeru 26.2.2010.

7. Kliknite v polje Planirana (Količina) in vtipkajte 1000.

8. S klikom gumba [Shrani] shranite dokument. S tem je delovni nalog razpisan.

To so vsi podatki, ki jih je potrebno vnesti v našem primeru. Naj omenim še nekatere od ostalih na-
stavitev:

• Naročilo: Če bi delovni nalog razpisali glede na obstoječe naročilo kupca, bi lahko v tem okvirju 
izbrali (ali vanj vnesli) številko tega naročila. V primeru določitve naročila PANTHEON samodejno 
vstavi tudi naročnika in prejemnika.

Slika 8.2	  
Proizvodnja

Slika 8.3	  
Okno obdelave delovnega 
naloga
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• Stroškovni nosilec: Vzemimo, da moramo za več bolnišnic pripraviti enak asortiman dietnih 
pekovskih izdelkov. V takem primeru nas bodo zanimali tudi stroški celotnega projekta proizvodnje 
dietnih izdelkov, ki jih bo najenostavneje pridobiti tako, da vsak dietni izdelek že vnaprej vključimo v 
skupino stroškovnega nosilca Dietni izdelki. Pregled dejanske realizacije bomo spoznali kasneje v tem 
poglavju.

Izdelava delovnega naloga

Izdelava delovnega naloga se vrši preko čarovnikovega ukaza Izdelava, ki se nahaja v orodni vrstici.

1. V oknu 600 - Proizvodnja se v orodni vrstici postavimo na gumb  [Čarovniki]. 

2. S klikom na gumb [Čarovniki] v orodni vrstici okna se odpre meni, kjer izberemo možnost 
Izdelava (slika 8.4).

 

3. Ob potrditvi možnosti Izdelava se nam odpre okno Izdelava (slika 8.5). 

V panelu Izdelava sta polji Količina in Planirana količina. Slednja je privzeta vrednost, katero 
smo vnesli ob razpisu delovnega naloga. V polje Količina pa lahko vnašamo poljubne količine delnih 
obdelav delovnega naloga (slika 8.5). Če vrednosti v polju ne spreminjamo, tako da sta polji Količina 
in Planirana količina enaki, potem se bo ob potrditvi izdelave delovni nalog v celoti izdelal.

Poleg panela Izdelava morate spoznati še panel Pozicije delovnega naloga. V okno Izdela-
va se prepiše privzeta kosovnica Izdelka Beli kruh Ajda, katero ste predhodno oblikovali v šifrantu 
identov. V poljih Potrebna količina se preračunavajo potrebne količine posamezne sestavine in 
delovne operacije glede na celotno razpisano količino, katero definirate v polju Količina panela Iz-
delava.

Slika 8.4	  
Izdelava delovnega naloga

Slika 8.5  
Okno izdelave delovnega 
naloga
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Tako smo izvedli delno izdajo na delovnem nalogu, in sicer 100 kg belega kruha Ajda. Če se vrnemo 
na okno Izdelave, opazimo, da se je v panelu Izdelava Količina spremenila na 900 kg, kar je razlika 
med celotno planirano količino ter izdajami opravljenimi s tega delovnega naloga (slika 8.8).

Postopek delnih izdaj lahko vršite tolikokrat, dokler ni seštevek količine vseh izdaj enak planirani koli-
čini. Ko je temu zadoščeno, se delovni nalog zapre.

Slika 8.8	  
Neizdelana količina na 
delovnem nalogu
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12. Naloga	

Z namenom, da bi utrdili Vaše znanje o kreiranju kosovnic, razpisovanju delovnih nalogov in izvajanju 
izdelav na njih, Vam priporočamo, da celotni postopek ponovite še za pekovski proizvod Kajzerica 
Ajda, s sledečimi podatki. 

SESTAVINE POTREBNO DELO

Ident MOKA PBG 
500MLN

MLEKO 16 
REJ

KVAS SVPE 
MLN

PRIPRAVA 
TESTA

OBLIKO-
VANJE 

PEKA

KAJZERICA 
AJDA (1 kos)

0,1 kg 0,1 l 2 g 1 h 0,01 h 0,5 h

KAJZERICA 
AJDA (25 
kosov)

2,5 kg 2,5 l 100 g 1 h 0,25 h 0,5 h

Predpostavimo, da imate pekač za 25 kajzeric in naročilo maloprodajne trgovine v višini 250 kosov. 
Obenem ima Vaš pek mirno roko pri doziranju, zato je porabljena količina enaka potrebni količini.

Okno obdelave delovnega naloga

Verjetno ste že pri razpisovanju delovnega naloga v oknu proizvodnja opazili spodnji del okna z dve-
ma zavihkoma:
	 a. Delovni nalogi
	 b. Povezani dokumenti

Proizvodnja je dinamičen proces, tu se posamezni dogodki nenehno spreminjajo, dopolnjujejo in 
navezujejo. Posledično so delovni nalogi stvar stalnih sprememb in ažuriranja podatkov. Vse to se 
izvaja na oknu obdelave delovnega naloga, kjer pregledujete dejansko stanje v proizvodnji preko 
nabora odprtih delovnih nalogov (zavihek Delovni nalog), ažurirate napačne podatke na prejemih 
materiala iz skladišča ali pa izdaji končnih izdelkov na zavihku Povezani dokumenti.

Zavihek Delovni nalogi je zbir vseh do sedaj razpisnih delovnih nalogov, katerih prikaz je moč urejati 
z prednastavljenimi ali individualnimi filtri. Desni miškin klik na poljuben delovni nalog odpre meni, v 
katerem izbiramo med filtri ali statusi posameznih delovnih nalogov. 
	 N – nedovršen - na novo kreiran delovni nalog, ki čaka na nadaljnjo izdelavo
	 I – izdelan - delovni nalog, na katerem se je predhodno v celoti izvajala izdelava
	 D – delno izdelan - delovni nalog, na katerem se je izdelava izvajala le v določenem obsegu
	 L – lansiran: to je nedovršen delovni nalog, ki je lansiran v proizvodnjo

Slika 8.9	  
Zavihki na oknu Obdelave 
delovnih nalogov

Tabela 8.2   
Seznam sestavin in potreb-
nega dela za izdelek Kajze-
rica Ajda
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9		P  rodaja
V poglavju Prodaja si bomo ogledali funkcije in postopke potrebne za izvedbo zaključne faze potova-
nja blaga skozi poslovno strukturo proizvodnega podjetja. Glavno dejanje te faze je izdaja blaga kup-
cu. Kupec je lahko pravna oseba (podjetje – poslovni partner) ali fizična oseba (stranka v prodajalni). 
V prvem primeru gre za veleprodajo, v drugem pa za maloprodajo:

Sprejem naročila, veleprodaja in maloprodaja

Gostilna Pri Bajsu že leta kupuje kruh v Pekarni Ajda. Nazadnje je g. Bajs naročil 100 kg be-
lega kruha. Kot stari stranki so mu pri Ajdi odobrili 10% popusta, blago dostavili brezplačno 
in mu izstavili račun, katerega znesek lahko poravna v osmih dneh. Isti dan so v prodajalni 
prodali 30 kg hlebcev belega kruha.

Izdaja blaga je v resničnem poslovanju največkrat posledica kupčevega naročila, zato del tega po-
glavja obravnava tudi sprejem naročil kupcev. Naročila, ki imajo v PANTHEON-u predvsem informa-
cijsko vrednost, lahko uporabimo kot osnovo za izdajo blaga in izstavljanje računov kupcem. Naročilo 
namreč vsebuje vse podatke, potrebne za izvedbo izdaje in fakturiranje, lahko pa je tudi podlaga za 
izdelavo delovnih nalogov za proizvodnjo.

Naročila kupcev

V PANTHEON-ovem modulu Naročila lahko poslovanje z veleprodajnimi strankami spremljamo z 
naročili kupcev, ponudbami in predračuni kupcem. Naročila so priročna vendar ne nujna predpripra-
va na izdajo in fakturiranje – dokument izdaje je mogoče izdelati tudi povsem neodvisno od naročil. 
Če naročilo obstaja, pa ga je vsekakor pametno uporabiti pri izdaji, saj se tako znebimo ponovnega 
vnosa istih podatkov. Dokumenti, ki jih izdelamo v okviru naročil kupcem, so malone identični iz-
danim računom. Glavna razlika med naročilom in računom je v tem, da naročilo in njegovi podatki 
ne vplivajo na materialno poslovanje podjetja – ob izdelavi naročila se ne zmanjša zaloga identa, 
knjiženje ni na voljo…
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Sprejem naročila kupca

PANTHEON vsebuje že pripravljen dokument, v katerega lahko shranimo podatke kupčevega naroči-
la – vnesemo ga kot predračun kupcu:

1. �V meniju Naročila pokažite na Naročila kupcev in v podmeniju izberite 010 – Izdan predra-
čun kupcu. Odpre se obrazec z naslednje slike.

2. S klikom gumba [Nov zapis] v orodni vrstici okna odprite nov dokument. PANTHEON naro-
čilo samodejno oštevilči in določi datume.

3. V oknu Naročnik v padajočem spisku izberite naročnika K003 – Pri Bajsu s.p. PANTHEON samo-
dejno vnese prevoznika, ki je isti kot naročnik.

4. Po potrebi popravite datum in veljavnost naročila.

5. Shranite (potrdite) dokument s klikom gumba [Shrani] v orodni vrstici okna. Sedaj morate 
vnesti še pozicije (v našem primeru eno samo).

6. S klikom vstavite vrstico za prvo pozicijo.

7. Pod Ident izberite I001 (beli kruh).

8. Pod Količina vnesite 100 in pod EM izberite KG.

9. Ponovno potrdite naročilo in ga po potrebi natisnite s klikom gumba Naročilo.

Pravkar izdelano naročilo lahko uporabite kot osnovo pri kreiranju dokumenta izdaje (v nadaljeva-
nju). Če naročilo vsebuje idente, ki so sestavljena materialna sredstva (torej imajo kosovnico), lahko 
podatke o identih neposredno iz naročila prenesete tudi v delovni nalog in jih uporabite za razpis 
proizvodnje.

Slika 9.1	  
Naročilo kupca

Gotovo ste opazili, da neka-
terih pomembnih podatkov 
(npr. izdajno skladišče, 
oddelek) sploh nismo vnesli. 
Ker vnos naročil ne vpliva 
na materialno poslovanje, je 
naročilo kljub manjkajočim 
podatkom korektno, res pa 
je, da je v resnični situaciji 
pametno vnesti vse znane 
podatke, saj so le-ti lahko 
kasneje osnova za morebitne 
obračune in obdelave.
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Slika 9.12	  
Izdaja maloprodajnega 
računa

Datum računa je tudi datum 
razbremenitve skladišča (za 
skladiščni karton) in datum, 
ki določa davčno obdobje v 
davčnih evidencah.

Maloprodaja
Maloprodaja v prodajalni vključuje izdajo navadno manjših količin blaga in takojšen sprejem gotovin-
skega plačila. To so specifične okoliščine trgovinskega poslovanja, za obravnavo katerih je v PANTHE-
ON-u namenjen modul POS.

Modul POS (POS pomeni Point Of Sale, kar bi lahko prevedli kot prodajno mesto) omogoča izdelavo 
in stornacijo maloprodajnih računov, poleg tega pa vsebuje tudi orodja, s katerimi na koncu dneva (ali 
izmene) zaključimo blagajno. Zaključitev blagajne je obvezno zaključno opravilo, saj z njim zaključi-
mo vse odprte POS račune in zanje izdelamo blagajniški prejemek, ki je nujno potreben za vknjižbo 
gotovine, prejete v obravnavanem obdobju.

Izstavitev maloprodajnega računa

1. V meniju Blago pojdite na Izdaja in v podmeniju POS izberite 320 – Maloprodaja POS (slika 
9.11). Odpre se obrazec za vnos maloprodajnega računa (slika 9.12). Zaradi lastnosti maloprodaje 
(predvsem dejstva, da je kupec neznana fizična oseba) je struktura tega okna drugačna od 
običajnih oken za vnos dokumentov v PANTHEON-u.

Izstavitev maloprodajnega računa

1. V meniju Blago pojdite na Izdaja in v podmeniju POS izberite 320 – Maloprodaja POS. Od-
pre se obrazec za vnos maloprodajnega računa (slika 11.6). Zaradi lastnosti maloprodaje (predvsem 
dejstva, da je kupec neznana fizična oseba) je struktura tega okna drugačna od običajnih oken za 
vnos dokumentov v PANTHEON-u.

Kliknite gumb  [Nov zapis] ali pritisnite F9 na tipkovnici. PANTHEON vnese številko POS računa 
in trenutni datum, ki ga lahko seveda tudi spremenite.

2. V padajočem spisku Način prodaje lahko pustite privzeto izbiro, saj prodajalna prodaja končne-
mu kupcu. Lahko pa tukaj izberete tudi poljubno stranko iz Šifranta identov.

3. V padajočem spisku Ident izberite izdelek BELI KRUH AJDA. PANTHEON samodejno vnese naziv 
Beli kruh Ajda.

 

Slika 9.11	  
Maloprodaja

Postopek izbire identa 
lahko tudi obrnete in izberete 
naziv, PANTHEON pa bo 
samodejno vnesel šifro. Ob 
izbiri identa se samodejno 
pojavi tudi vrednost v okvirju 
Količina; podatek izhaja iz 
polja Privzeta količina pri 
POS v Šifrantu identov. Če je 
okvir prazen ali če je količina 
neprimerna, lahko seveda 
vpišete tudi drugačno
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Zaključek blagajne

Na koncu dneva ali izmene je treba blagajno zaključiti in izdelati blagajniški prejemek za vse prejete 
POS račune. Hkrati s tem zaključimo tudi vse blagajniške račune, narejene v tem obdobju (pravzaprav 
bodo v zaključek vključeni vsi še nezaključeni POS računi). Postopek je povsem enostaven:

1. V oknu POS (na sliki 9.14) kliknite gumb Blagajna ali pa pritisnite Alt+Z na tipkovnici. Pojavi se 
panel blagajniško poslovanje, ki ga prikazuje slika 9.15.

2. Kliknite gumb [Alt+F7] ali pa pritisnite Alt+F7 na tipkovnici. PANTHEON odpre obrazec za potr-
ditev zaključitve blagajne (slika 9.16).

3. Kliknite gumb DA in v oknu se pojavi panel pregled zaključka. Postopek je s tem opravljen.

POS računi, ki jih zajamete v zaključek blagajne, samodejno postanejo zaključeni, če je tako določeno 
v Administratorski konzoli, pa tudi potrjeni. Program ob zaključku blagajne izdela blagajniški prejemek 
in hkrati blagajniški izdatek za datum zaključka.

Poleg zaključka blagajne je 
(slika 9.15) v tem panelu na 
voljo tudi množica gumbov za 
izdelavo različnih izpisov. Te 
izpise lahko seveda naredite 
kadarkoli med vnosom POS 
računov, PANTHEON pa 
vanje vključi nezaključene 
POS račune v obdobju, ki ga 
navedete v okvirjih na vrhu 
panela.

Slika 9.14	  
Panel Blagajniško poslovanje 
Okno POS
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Slika 9.15  
Panel Blagajniško poslovanje

Slika 9.16  
 Potrditev zaključitve blagajne
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uporabniški priročnik 

Slika 10.9	  
Obračun izdanih računov

Slika 10.10	  
Obračun prejetih računov

Obračun prejetih računov

Obračun prejetih računov je priročno orodje za spremljanje odhodkov. Poleg samega obračuna raču-
nov PANTHEON v tej kategoriji ponuja še poročila, analize in načrtovanje nabave. Obrazec obračuna 
prejetih računov, ki ga prikazuje slika 10.10, odprete preko menija Blago (Blago -> Obračun prejetih 
računov -> Obračun računov).

Ob klasičnih vrstah izpisov (Detajlno, Sumarno) je tukaj na voljo še Dnevnik (slika 10.10) prikazuje 
ravno nastavitve te vrste), ki omogoča izpis kronološkega pregleda prejemanja računov, na osnovi 
katerega je mogoče oceniti gibanje odhodkov v prihodnosti.
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uporabniški priročnik

Personalna mapa – vnos podatkov

1. V meniju Kadri izberite Personalne mape (slika 11.3). Odpre se obrazec Personalne mape 
(na sliki 11.4).

2. S klikom gumba [Nov zapis] v orodni vrstici okna pripravite obrazec na vnos personalne 
mape novega delavca.

3. V glavi okna v okvir Matična št. vtipkajte interno matično številko, torej identifikacijo delavca v 
podjetju 001.

4. V glavi vpišite še delavčev domači naslov (ulica, pošta, kraj). Po potrebi izberite še status (redna 
zaposlitev, honorarno delo…), e-poštni naslov in številko kartice za identifikacijo delavca v podjetju. 
Vse podatke te točke si lahko za naš primer preprosto izmislite.

5. V panelu Osnovni podatki (ki je že prikazan) pod osebni podatki v ustrezne okvirje vpišite/
izberite naslednje:

a. Prefix: g. 
b. Priimek: Peter
c. Ime: Pan
d. EMŠO: 1209983530176
e. Davčna št.: 15012557
f. Spol: Moški
g. Stan: Poročen

6. Izmislite si še rojstne podatke, potem pa s klikom gumba [Shrani] potrdite (shranite) trenutne 
nastavitve.

7.Panel Delovna knjižica (slika 11.5) je namenjen vodenju delovne dobe delavca, kamor lahko vpi-
sujete vse zaposlitve tudi tiste izven podjetja. Pod Zadnja zaposlitev pa vpišete Datum vstopa 
delavca v naše podjetje.

Panel Parametri za izračun plač (slika 11.6) je razdeljen na dva dela, pri čemer se podatki vpisani 
v zgornjem delu, prikazujejo tudi v Delovni knjižici v oknu Zadnja zaposlitev. V zgornji del panela 
vnašamo naslednje podatke:

Slika 11.5	
Personalna mapa - 
Delovna knjižica
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Vpišemo še stroške v panel Potovanje->Stroški->Neposredni stroški (slika 11.12)

Če smo v Šifrantu vrst dokumentov programskega paketa določili vsaj enega od petih možnih 
dodatnih stroškov, ki jih želimo obračunati v potnih nalogih, imamo v tem panelu možnost vnosa 
vrednosti za ostale vrste izdatkov po obračunu potnega naloga.

Slika 11.11	  
Potni nalog

V kolikor smo potni nalog že 
poknjižili, nam program ne 
bo dovolil brisati dodatnih 
stroškov.

Dokumenta ne smeš spremi-
njati, ker je že poknjižen)!

Slika 11.12	  
Potni nalogi - Neposredni 
stroški
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Slika 11.14	   
Izpis potnega naloga

Slika 11.13	   
Izpis potnih nalogov

S klikom na gumb Izpis se nam odpre okno za izbiro vrste izpisa potnega naloga (slika 11.13).

Določimo kriterije in s klikom na gumb Izpis izpišemo potni nalog (slika 11.14).
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Pri pripravi obračuna plač gre predvsem za določanje vrst zaslužkov, ki sestavljajo plačo posame-
znega delavca. Vrste zaslužkov določimo v Šifrantu vrst zaslužkov (slika 11.18), ki vsebuje mnoge 
že pripravljene vrste zaslužkov, lahko pa seveda dodate tudi nove. Šifrant vrst zaslužkov lahko po po-
trebi odprete tako, da v meniju Nastavitve izberete Zaposleni->Plače->Vrste zaslužkov (slika 
11.17).

Slika 11.15	   
Redni obračun plač

V izbrani obračun plač 
PANTHEON samodejno 
vključi delavce, ki imajo ta 
obračun naveden v podpa-
nelu Vrste obračunov (panel 
Delovno mesto / plače) 
v Personalni mapi, način 
izračuna plače pa izhaja 
iz podpanela Parametri za 
izračun plače.

Slika 11.16	   
Obrazec rednega obračuna 
plač

Slika 11.17	   
Nastavitve - vrste zaslužkov
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Posameznim vrstam zaslužkov je mogoče nastaviti množico parametrov. Posebej pomembna je for-
mula obračuna, ki je glavni vzvod za določitev načina izračuna izbrane vrste zaslužka. Na sliki 11.18 so 
prikazane nastavitve vrste zaslužka “redno delo” ali RDČ, kjer uporabimo naslednje spremenljivke:

• Del03 

• PRUre

• Fa3

Spremenljivko Del03 nastavimo v parametrih programa, uporabimo pa jo v poljubnih poljih Perso-
nalne mape, kamor vpišemo vrednost spremenljivke, in sicer znesek bruto plače 1500 EUR. 

PRUre je spremenljivka za ure vnesene pri pripravi obračuna za posamezno vrsto zaslužka (v našem 
primeru RDČ).

Spremenljivko Fa3 nastavimo v parametrih programa uporabimo pa v Šifrantu povprečnih plač.

Formule izračuna pri plačah so matematični izrazi, ki vrnejo vrednost na podlagi vnesenih spremen-
ljivk, konstant in matematičnih simbolov. Vpisujemo jih v okenca, program pa ob vsakem izračunu 
nadomesti spremenljivke z ustreznimi vrednostmi, preračuna formulo in zapiše rezultat. Vse spre-
menljivke katere se uporabljajo pri obračunu plače, najdete v Sestavljalcu formul za plače (slika 
11.19), ki je namenjen sestavljanju, popravljanju in testiranju formul za plače.

Do okna dostopamo preko menija Nastavitve -> Zaposleni -> Plače -> Vrste zaslužkov, kjer v 
oknu Šifrant vrst zaslužkov, v rubriki Formula (obračuna, izračuna olajšave dohodnine, davka na plače, 
prispevkov) izberemo gumb 

Slika 11.18  
Šifrant vrst zaslužkov
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Slika 11.22 
Podatki o plači

S klikom na gumb [Izpis] (slika 11.22) izpišemo plačilno listo (slika 11.23).
Slika 11.23 	 
Plačilna lista
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12		K  njigovodstvo in denar
V poglavju Knjigovodstvo bomo obdelovali informacije, ki so v prvi vrsti namenjene državi in nje-
nim dacarjem – zadeve, ki za podjetje pomenijo predvsem obremenitev, zato je še toliko bolj po-
membno, da jih kar najbolje razumemo. Spoznali bomo tisti del računovodstva, ki ga mala podjetja 
večinoma prepustijo knjigovodskim servisom, čeprav se lahko s pomočjo dobre informacijske pod-
pore (dobrega programa) z njim spopadejo tudi mali podjetniki sami in si tako prihranijo del stroškov. 
Ogledali si bomo knjigovodske listine, konte, knjiženje, plačilni promet, blagajno, ter obresti.

Navedene aktivnosti bomo tudi v tem delu navezali na poslovanje podjetja Pekarna Ajda d.o.o. Za-
poredje poslovnih dogodkov bo takšno, kot bi bilo v resnici, res pa je, da dogodkov ne bo toliko, kot 
bi jih bilo v resničnem podjetju – posamezno poslovno dejanje (npr. nabavo surovin) bomo v resnici 
izpeljali tolikokrat, kot bo potrebno (npr. vsaj eno naročilo vsake posamezne surovine, saj pekarna 
potrebuje vse), v priročniku pa bomo prikazali le enega od dogodkov iste vrste (npr. eno naročilo 
dobavitelju, ena prodaja na drobno…)

Knjigovodstvo ali “vodenje poslovnih knjig” je del računovodstva, ki obravnava vrednostni vidik vo-
denja poslovanja – v splošnem se ukvarja z informacijsko obdelavo vseh poslovnih kategorij, ki jih 
je mogoče izraziti vrednostno, pri tem pa upošteva tudi ostale značilnosti. Dober primer takšne eko-
nomske kategorije je denimo zaloga – mogoče jo je izraziti z denarno vrednostjo, opredeljujejo pa jo 
tudi količina, teža …

Pravkar povedano lahko v povezavi z resničnim poslovanjem podjetja zapišemo tudi bolj konkretno: 
knjigovodstvo se ukvarja z vsemi dogodki, ki se nanašajo na:

• sredstva;

• obveznosti do virov sredstev;

• prihodke;

• odhodke.

Knjigovodski proces
Knjigovodska opravila (torej -izvajanje- knjigovodstva) lahko razdelimo na štiri temeljne stopnje, ki 
skupaj tvorijo knjigovodski proces. Sledijo si takole:

• Poslovni dogodek 

• Knjigovodska listina (izdelava dokumenta o poslovnem dogodku)

• Poslovna knjiga (vnos informacije o poslovnem dogodku v poslovno knjigo, torej “vknjižba”)

• Poročilo (izdelava poročila)

V tem poglavju bomo govorili predvsem o tretji in četrti stopnji knjigovodskega procesa. Prvi dve smo 
obdelali že v prejšnjih poglavjih, zato tukaj le nekaj besed za osvežitev spomina …

Poslovni dogodek
Knjigovodski poslovni dogodek je vsako poslovno dejanje, ki vpliva na spremembo ekonomskih ka-
tegorij, s katerimi se ukvarja knjigovodstvo. V knjigovodstvu nas torej ne zanimajo prav vsi poslovni 
dogodki, ampak le tisti, ki ustrezajo pravkar navedeni značilnosti.

Večina poslovnih dogodkov pa je pomembna pri vodenju knjig. Takšni poslovni dogodki so denimo 
nakup materiala, prodaja izdelka, izplačilo plač, obračun DDV-ja … Njihova skupna značilnost je, da 
vsak vpliva na spremembo vsaj dveh ekonomskih kategorij in ta značilnost predstavlja izhodišče 
dvostavnega knjigovodstva, osnovne tehnike knjigovodskega spremljanja poslovanja.
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konti v Šifrantu vrst dokumentov (spodnji del okna s slike 12.7). Na osnovi teh podatkov sešteje 
vrednosti za posamezne vrste identov in jih knjiži na kreditno stran ustreznega konta. 

3. Davčno obveznost, ki izhaja iz tarifne številke davka posameznih pozicij, program knjiži na konto, 
naveden na zavihku DDV konti (prav tako na sliki 12.7). Pri tem upošteva tudi način prodaje.

4. Na koncu z ustreznimi podatki izpolni še temeljnico.

Navedene operacije program torej opravi samodejno, vi pa morate postopek pognati in ob tem do-
ločiti glavne parametre. Pri knjiženju prejetih računov PANTHEON izvede enak proces, le da namesto 
parametrov izdaje uporabi parametre in konte za prevzem.

Naslednji seznam prikazuje korake v postopku knjiženja izdanih računov na novo temeljnico. Pogoj 
za uspešno izvedbo je, da računi, ki jih želite poknjižiti, res obstajajo. Če ste sledili primeru, morate 
obdobje nastaviti tako, da boste vanj zajeli datume, ki ste jih navedli na računih (datum računa na 
izdajnici); v resnični situaciji te težave seveda ne bo, saj računov, ki ne obstajajo, ne boste niti poskusili 
poknjižiti.

Avtomatsko knjiženje izdanih računov

1. V meniju Denar pokažite na Avtomatsko knjiženje in izberite Izdani računi (slika 12.8).  
PANTHEON odpre obrazec Avtomatsko knjiženje izdanih računov, ki ga prikazuje slika 12.9.

2. Z vnosom datumov v okvirja Datum dobave od / do določite obdobje.

3. V področju Vrste dokumentov vklopite opcijo pred 300 – Veleprodaja.

4. Pod Status dokumenta vklopite opcijo Neknjiženi. S tem določite, da naj program v novo 
temeljnico vključi le račune, ki še niso bili knjiženi. V našem primeru so to seveda vsi obstoječi do-
kumenti.

5. Kliknite gumb Zberi. PANTHEON v spodnjem delu okna navede dokumente, ki ustrezajo izbranim 
nastavitvam.

6. Pod Vrsta knjiženja vklopite opcijo Kreiraj (izdelujemo novo temeljnico). Program samodejno 
ponudi datuma obdobja in knjiženja (trenutni datum), ki ju lahko tudi spremenite.

Slika 12.9	  
Obrazec avtomatskega 
knjiženje izdanih računov

Slika 12.8	  
Avtomatsko knjiženje izdanih 
računov

Če želite knjižiti na že ob-
stoječo temeljnico, morate 
v 6. koraku vklopiti opcijo 
Priključi. PANTHEON v 
takem primeru namesto 
vrste dokumenta in datumov 
obdobja ter knjiženja prikaže 
padajoči spisek, v katerem 
lahko izberete temeljnico, h 
kateri želite priključiti trenu-
tno knjiženje. Datuma ob-
dobja in knjiženja obstoječe 
temeljnice potem veljata tudi 
za knjižbo novih dokumentov.
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Slika 12.13	  
Temeljnica po vknjižbi 
prejetih računov

Slika 12.11	  
Avtomatsko knjiženje 
prejetih računov

Slika 12.12 
Obrazec avtomatskega 
knjiženja prejetih 
računov



�¡�¢�¤

�|�wo�y�h�i�u�p���r�p�ê�w�y�p�yo���u�p�r

�r�‘�•�Œ�W�ˆ�‘�•�ˆ�ê�‘�ˆ�“�’�–�•�ˆ�‡�‘�’�ê�Œ�•�ê�‡�’�Ž�˜�•�ˆ�‘�—�„

K�‘�•�Œ�W�Œ�—�ˆ�ê�•�„�‹�Ž�’�ê �—�˜�‡�Œ�ê�‘�ˆ�“�’�–�•�ˆ�‡�‘�’�ê �Œ�•�ê�‡�’�Ž�˜�•�ˆ�‘�—�„�ê�Â�‘�“�•�­�ê �Œ�•�ê�‡�’�Ž�˜�•�ˆ�‘�—�„�ê�Œ�•�‡�„�•�ˆ�±�ê�:�ˆ�ê �Š�•�ˆ�ê �•�„�ê �Œ�•�‡�„�‘�ˆ�ê �•�„�:�˜�‘�ˆ�Ã�­�ê
P�•�Œ�ê�—�„�Ž�O�‘�ˆ�•�ê�‘�„�:�Œ�‘�˜�ê�Ž�‘�•�Œ�W�ˆ�‘�•�„�ê�•�ˆ�ê�•�ˆ�•�˜�•�—�„�—�ê�“�’�–�—�’�“�Ž�„�ê�—�ˆ�•�ˆ�•�•�‘�Œ�†�„�±�ê�Ž�Œ�ê�“�„�ê�™�–�ˆ�…�˜�•�ˆ�ê�•�ˆ�ê�“�’�•�Œ�†�Œ�•�ˆ�ê�‡�’�Ž�˜�•�ˆ�‘�—�„�±�ê�Œ�•�ê
�Ž�„�—�ˆ�•�ˆ�Š�„�ê�–�—�ˆ�ê�Ž�‘�•�Œ�W�ˆ�‘�•�ˆ�ê�“�’�Š�‘�„�•�Œ�ê�Â�–�•�Œ�Ž�„�ê�¡�¢�­�¡�¤�Ã�®

�¡�­�êP�•�Œ�Ž�„�W�Œ�—�ˆ�ê �“�’�•�•�˜�…�ˆ�‘�ê �‡�’�Ž�˜�•�ˆ�‘�—�ê�Œ�•�‡�„�•�ˆ�ê �Â�™�ê�•�ˆ�‘�Œ�•�˜�ê�i�•�„�Š�’�ê �Œ�•�…�ˆ�•�Œ�—�ˆ�ê �•�ˆ�†�Œ�•�’�ê�p�•�‡�„�•�„�ê �¾�ñ�ê �k�’�Ž�˜�•�ˆ�‘�—�ê �¾�ñ�ê
�£�ª�ª�ê�À�ê�}�ˆ�•�ˆ�“�•�’�‡�„�•�„�Ã�­

�¢�­�ê�z�ê�“�’�•�’�:�•�’�ê�’�•�’�‡�‘�ˆ�ê�™�•�–�—�Œ�†�ˆ�ê�“�•�Œ�Ž�„�W�Œ�—�ˆ�ê�ˆ�‘�ˆ�Š�„�ê�’�‡�ê�’�…�–�—�’�•�ˆ�:�Œ�‹�ê�‡�’�Ž�˜�•�ˆ�‘�—�’�™�ê�Œ�•�‡�„�•�ˆ�­

�£�­�êČ�ˆ�ê�’�“�†�Œ�•�„�ê�w�’�—�•�•�ˆ�‘�’�ê�O�ˆ�ê�‘�Œ�ê�™�Ž�•�’�“�•�•�ˆ�‘�„�±�ê�•�’�ê�‘�˜�•�‘�’�ê�™�Ž�•�’�“�Œ�—�ˆ�·

�¤�­�êK�•�Œ�Ž�‘�Œ�—�ˆ�ê�•�„�™�Œ�‹�ˆ�Ž�ê�r�‘�•�Œ�W�…�ˆ�­

�¥�­�êK�•�Œ�Ž�‘�Œ�—�ˆ�ê�Š�˜�•�…�ê�r�‘�•�Œ�W�Œ�­

P�’�ê�Œ�•�™�ˆ�‡�…�Œ�ê�‘�„�™�ˆ�‡�ˆ�‘�ˆ�Š�„�ê�“�’�–�—�’�“�Ž�„�êPAN�{�o�l�vN�ê�“�•�Œ�Ž�„�W�ˆ�ê�’�…�•�„�•�ˆ�†�ê�h�™�—�’�•�„�—�–�Ž�’�ê�Ž�‘�•�Œ�W�ˆ�‘�•�ˆ�ê�Œ�•�‡�„�‘�Œ�‹�ê�•�„�:�˜�¾
�‘�’�™�ê�Â�–�•�Œ�Ž�„�ê�¡�¢�­�©�Ã�­�ê�v�‡�ê�—�ˆ�ê�—�’�:�Ž�ˆ�ê�‘�„�“�•�ˆ�•�ê�•�ˆ�ê�“�’�–�—�’�“�ˆ�Ž�ê�‘�„�•�•�ˆ�:�ê�ˆ�‘�„�Ž�ê�’�…�Œ�:�„�•�‘�ˆ�•�˜�ê�„�™�—�’�•�„�—�–�Ž�ˆ�•�˜�ê�Ž�‘�•�Œ�W�ˆ�‘�•�˜�±�ê
�•�ˆ�ê�‡�„�ê�Ž�‘�•�Œ�W�Œ�—�ˆ�ê�–�„�•�’�ê�Œ�•�…�•�„�‘�Œ�ê�‡�’�Ž�˜�•�ˆ�‘�—�ê�Œ�‘�ê�‘�„�ê�—�ˆ�•�ˆ�•�•�‘�Œ�†�’�ê�™�ê�—�ˆ�•�ê�—�•�ˆ�‘�˜�—�Ž�˜�ê�‘�ˆ�ê�•�’�•�ˆ�—�ˆ�ê�™�Ž�•�•�˜�:�Œ�—�Œ�ê�™�ˆ�:�•�ˆ�Š�„�ê�O�—�ˆ�¾
�™�Œ�•�„�ê�‡�’�Ž�˜�•�ˆ�‘�—�’�™�ê�‹�Ž�•�„�—�Œ�­�ê�s�„�‹�Ž�’�ê�“�„�ê�–�ˆ�™�ˆ�‡�„�ê�—�„�ê�‡�’�Ž�˜�•�ˆ�‘�—�ê�‡�’�‡�„�—�ˆ�ê�W�ˆ�ê�’�…�–�—�’�•�ˆ�:�Œ�ê�—�ˆ�•�ˆ�•�•�‘�Œ�†�Œ�ê�„�•�Œ�ê�“�„�ê�Œ�•�‡�ˆ�•�„�—�ˆ�ê
�—�ˆ�•�ˆ�•�•�‘�Œ�†�’�ê�•�ˆ�ê�Œ�•�ê�—�ˆ�Š�„�ê�‡�’�Ž�˜�•�ˆ�‘�—�„�±�ê�“�’�—�ˆ�•�ê�“�„�ê�‘�„�‘�•�’�ê�‡�’�‡�„�•�„�—�ˆ�ê�‘�’�™�ˆ�ê�‡�’�Ž�˜�•�ˆ�‘�—�ˆ�­�êP�•�„�™�•�„�“�•�„�™�ê�•�ˆ�ê�Ž�‘�•�Œ�W�ˆ�‘�•�ˆ�ê
�‘�ˆ�“�’�–�•�ˆ�‡�‘�’�ê�Œ�•�ê�‡�’�Ž�˜�•�ˆ�‘�—�„�ê�–�•�Œ�–�ˆ�•�‘�’�ê�•�ˆ�ê�—�„�Ž�•�„�—�±�ê�Ž�’�ê�‘�„�•�ˆ�•�„�™�„�—�ˆ�ê�‡�’�Ž�˜�•�ˆ�‘�—�ê�™�Ž�‘�•�Œ�W�Œ�—�Œ�ê�Â�‡�’�‡�„�—�Œ�Ã�ê�‘�„�ê�W�ˆ�ê�’�…�–�—�’�¾
�•�ˆ�:�’�ê�—�ˆ�•�ˆ�•�•�‘�Œ�†�’�ê�À�ê�Œ�•�‡�ˆ�•�„�™�„�ê�—�ˆ�•�ˆ�•�•�‘�Œ�†�ˆ�ê�•�„�ê�™�–�„�Ž�ê�‡�’�Ž�˜�•�ˆ�‘�—�ê�“�’�–�ˆ�…�ˆ�•�ê�™�ê�–�“�•�’�O�‘�ˆ�•�ê�‘�Œ�ê�‘�„�•�…�’�•�•�ê�–�•�’�—�•�‘�„�­

�y�’�:�‘�’�ê�Ž�‘�•�Œ�W�ˆ�‘�•�ˆ

�t�ˆ�‡�—�ˆ�•�ê�Ž�’�ê�“�•�Œ�ê�„�™�—�’�•�„�—�–�Ž�ˆ�•�ê�Ž�‘�•�Œ�W�ˆ�‘�•�˜�ê�Œ�•�‹�„�•�„�•�’�ê�Œ�•�ê�‡�’�Ž�˜�•�ˆ�‘�—�’�™�ê�Â�„�•�Œ�ê�ˆ�‘�ˆ�Š�„�ê�‡�’�Ž�˜�•�ˆ�‘�—�„�Ã�±�ê�•�ˆ�ê�Œ�•�‹�’�‡�Œ�O�:�ˆ�ê
�•�’�:�‘�ˆ�Š�„�ê�Ž�‘�•�Œ�W�ˆ�‘�•�„�ê�—�ˆ�•�ˆ�•�•�‘�Œ�†�„�®�ê�‘�„�•�“�•�ˆ�•�ê�Ž�•�ˆ�Œ�•�„�•�’�ê�‘�’�™�’�ê�—�ˆ�•�ˆ�•�•�‘�Œ�†�’�ê�˜�–�—�•�ˆ�•�‘�ˆ�ê�™�•�–�—�ˆ�±�ê�“�’�—�ˆ�•�ê�“�„�ê�‘�„�‘�•�’�ê�ˆ�‘�ˆ�Š�„�ê
�•�„�ê�‡�•�˜�Š�Œ�•�ê�™�‘�ˆ�–�ˆ�•�’�ê�˜�–�—�•�ˆ�•�‘�ˆ�ê�‡�’�Ž�˜�•�ˆ�‘�—�ˆ�­�êP�’�–�—�’�“�ˆ�Ž�ê�•�ˆ�ê�–�ˆ�™�ˆ�‡�„�ê�™�ˆ�•�Œ�Ž�’�ê�•�„�•�˜�‡�‘�ˆ�•�O�Œ�ê�’�‡�ê�„�™�—�’�•�„�—�–�Ž�ˆ�Š�„�ê
�Ž�‘�•�Œ�W�ˆ�‘�•�„�±�ê�–�„�•�ê�‘�ˆ�ê�’�•�’�Š�’�:�„�ê�‡�’�‡�„�•�„�‘�•�„�ê�™�ˆ�:�•�ˆ�Š�„�ê�O�—�ˆ�™�Œ�•�„�ê�‡�’�Ž�˜�•�ˆ�‘�—�’�™�ê�‹�Ž�•�„�—�Œ�±�ê�’�…�ê�—�ˆ�•�ê�“�„�ê�•�’�•�„�•�’�ê�–�„�•�Œ�ê
�™�‘�„�O�„�—�Œ�ê�—�˜�‡�Œ�ê�™�•�ˆ�‡�‘�’�–�—�Œ�ê�‡�ˆ�…�ˆ�—�„�ê�Œ�‘�ê�Ž�•�ˆ�‡�Œ�—�„�ê�À�ê�†�ˆ�•�’�—�ˆ�‘�ê�“�’�–�—�’�“�ˆ�Ž�ê�•�’�•�„�•�’�ê�’�“�•�„�™�Œ�—�Œ�ê�•�’�:�‘�’�­

R�’�:�‘�’�ê�Ž�‘�•�Œ�W�ˆ�‘�•�ˆ�ê�•�ˆ�ê�™�:�„�–�Œ�‹�ê�ˆ�‡�Œ�‘�„�ê�•�’�W�‘�’�–�—�­�ê�k�ˆ�‘�Œ�•�’�ê�’�…�ê�•�„�:�ˆ�—�Ž�˜�ê�˜�“�’�•�„�…�ˆ�ê�“�•�’�Š�•�„�•�„�ê�„�•�Œ�ê�“�•�Œ�ê�Ž�‘�•�Œ�W�ˆ�‘�•�˜�ê�…�„�‘�¾
�:�‘�Œ�‹�ê�Œ�•�“�Œ�–�Ž�’�™�±�ê�Ž�’�ê�“�’�Š�’�•�Œ�ê�•�„�ê�„�™�—�’�•�„�—�–�Ž�’�ê�Ž�‘�•�Œ�W�ˆ�‘�•�ˆ�ê�‘�Œ�–�’�ê�Œ�•�“�’�•�‘�•�ˆ�‘�Œ�ê�Â�:�ˆ�ê�‘�„�ê�“�•�Œ�•�ˆ�•�ê�Œ�•�ê�’�…�–�—�’�•�ˆ�:�Œ�‹�ê�“�’�‡�„�—�Ž�’�™�ê�‘�Œ�ê
�•�’�Š�’�:�ˆ�ê�Œ�•�‡�ˆ�•�„�—�Œ�ê�—�ˆ�•�ˆ�•�•�‘�Œ�†�ˆ�ê�•�ê�Œ�•�•�„�™�‘�„�‘�Œ�•�ê�–�„�•�‡�’�•�Ã�­�ê�}�ê�—�„�Ž�Œ�‹�ê�“�•�Œ�•�ˆ�•�Œ�‹�ê�‘�„�•�ê�—�’�±�ê�‡�„�ê�•�ˆ�ê�•�’�Š�’�:�ˆ�ê�‘�„�ê�Ž�•�ˆ�‡�Œ�—�‘�’�ê
�’�•�­�ê�‡�ˆ�…�ˆ�—�‘�’�ê�–�—�•�„�‘�ê�Ž�’�‘�—�„�ê�™�‘�ˆ�–�—�Œ�ê�“�’�•�•�˜�…�‘�ˆ�ê�•�‘�ˆ�–�Ž�ˆ�±�ê�–�ˆ�™�ˆ�‡�„�ê�˜�–�—�•�ˆ�•�„�­

R�’�:�‘�’�ê�•�ˆ�ê�•�’�Š�’�:�ˆ�ê�Ž�‘�•�Œ�W�Œ�—�Œ�ê�™�–�ˆ�ê�™�•�–�—�ˆ�ê�‡�’�Ž�˜�•�ˆ�‘�—�’�™�±�ê�•�„�•�„�‡�Œ�ê�“�•�Œ�•�ˆ�•�•�„�™�ˆ�ê�•�ê�’�“�Œ�–�„�‘�Œ�•�Œ�ê�“�’�–�—�’�“�Ž�Œ�ê�„�™�—�’�•�„�—�–�Ž�ˆ�¾
�Š�„�ê�Ž�‘�•�Œ�W�ˆ�‘�•�„�ê�“�„�ê�–�Œ�ê�…�’�•�’�ê�—�˜�‡�Œ�ê�“�•�Œ�ê�•�’�:�‘�ˆ�•�ê�’�Š�•�ˆ�‡�„�•�Œ�ê�Ž�‘�•�Œ�W�ˆ�‘�•�ˆ�ê�Œ�•�‡�„�‘�Œ�‹�ê�•�„�:�˜�‘�’�™�­

�y�’�:�‘�’�ê�Ž�‘�•�Œ�W�ˆ�‘�•�ˆ�ê�Œ�•�‡�„�‘�Œ�‹�ê�•�„�:�˜�‘�’�™

�¡�­�ê�}�ê�•�ˆ�‘�Œ�•�˜�ê�k�ˆ�‘�„�•�ê�“�’�Ž�„�W�Œ�—�ˆ�ê�‘�„�êK�‘�•�Œ�W�ˆ�‘�•�ˆ�ê�Œ�‘�ê�Œ�•�…�ˆ�•�Œ�—�ˆ�ê�¤�¢�ª�ê�À�ê�p�•�‡�„�‘�Œ�ê�•�„�:�˜�‘�Œ�ê�Â�–�•�Œ�Ž�„�¡�¢�­�¡�¥�Ã�­�ê�v�‡�“�•�ˆ�ê�–�ˆ�ê
�’�…�•�„�•�ˆ�†�ê �—�ˆ�•�ˆ�•�•�‘�Œ�†�ê �Œ�•�‡�„�‘�Œ�‹�ê �•�„�:�˜�‘�’�™�±�ê �™�ê �Ž�„�—�ˆ�•�ˆ�•�ê �•�ˆ�ê �“�•�Œ�Ž�„�•�„�‘�„�ê �•�„�‡�‘�•�„�ê �’�…�–�—�’�•�ˆ�:�„�ê �—�ˆ�•�ˆ�•�•�‘�Œ�†�„�ê �•�„�ê �Œ�•�‡�„�‘�ˆ�ê
�•�„�:�˜�‘�ˆ�­

�r�‘�•�Œ�W�ˆ�‘�•�ˆ�ê�•�„�‹�Ž�’�ê�“�’�W�ˆ�‘�ˆ�—�ˆ�ê�•�ˆ�ê�Œ�•�ê
�“�’�—�•�•�ˆ�‘�ˆ�Š�„�ê�‡�’�Ž�˜�•�ˆ�‘�—�„�·

�z�•�Œ�Ž�„�ê�¡�¢�­�¡�¤	�ê
�r�‘�•�Œ�W�ˆ�‘�•�ˆ�ê�‘�ˆ�“�’�–�•�ˆ�‡�‘�’�ê�Œ�•�ê
�‡�’�Ž�˜�•�ˆ�‘�—�„



125

uporabniški priročnik 

2. S klikom gumba [Nov zapis] v orodni vrstici odprite novo temeljnico (slika 12.6). Njene pozici-
je so trenutno seveda še prazne. Številko nove temeljnice program vnese samodejno, referent (avtor 
nove temeljnice) je trenutni uporabnik, datum knjiženja in obdobja pa sta nastavljena na trenutni 
datum. Vse to lahko tudi spremenite.

3. Vstavite novo pozicijo, izberite konto in subjekt (v tem primeru kupca) ter vtipkajte vrednosti debeta 
ali kredita.

4. Izberite dokument, ki ga želite poknjižiti (PANTHEON ponudi dokumente kupca, ki ste ga izbrali na 
tej poziciji) in po potrebi spremenite datume dokumenta, zapiranja in DDV. Osnovni podatki pozicije 
so tako vneseni. Lahko si jih tudi ogledate v spodnjem delu okna (pod Pozicije).

5. Na enak način vnesite še ostale pozicije temeljnice, na koncu pa s klikom gumba [Shrani ] 
temeljnico shranite.

To je pravzaprav vse, kar pa ne pomeni, da lahko postopek opravite z levo roko. Za ročni vnos pozicij 
temeljnice morate dobro poznati kontni plan (v našem primeru lahko za preizkus večino podatkov 
prepišete iz avtomatskega knjiženja), hkrati pa morate natančno vedeti, kaj želite s knjiženjem doseči. 
Vsak kreditni znesek mora imeti ustrezno protiutež v debetnem znesku, za izbiro dokumenta pozicije 
mora stati vaša zavestna odločitev.

Slika 12.16	  
Ročna izdelava temeljnice

Slika 12.15	  
Ročno kniženje
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Priprava plačilnih nalogov

Ogledali si bomo način priprave plačilnega naloga in postopek naknadne obdelave nalogov. Plačilni 
nalog je najenostavneje pripraviti kar v dokumentu prevzema. Tako pripravljene plačilne naloge si 
lahko potem ogledate v skupnem seznamu, jih plačate, razdelite na več nalogov, natisnete…

Izdelava plačilnega naloga iz dokumenta prevzema

Postopek izdelave virmana iz obstoječega dokumenta prevzema je nadvse enostaven, saj prevze-
mnica že vsebuje ustrezni znesek za plačilo, podatke o plačniku in prejemniku pa dobi iz šifranta 
poslovnih partnerjev (iz Šifranta subjektov za tiste subjekte, ki so poslovni partnerji):

1. Odprite obrazec Nakup blaga in materiala (Blago -> Prevzem -> Dokument -> 100 – Nakup 
blaga in materiala).

2. �S klikanjem gumbov   in   v orodni vrstici okna prikažite dokument prevzema, za katerega 
želite izdelati plačilni nalog.

3. Prikažite zavihek Plač. nalog (slika 12.18).

4. Kliknite gumb Kreiraj plačilni nalog v spodnjem delu okna.

Ko izpeljete zgornji postopek, je v PANTHEON-u v oknu Likvidatura – za plačilo (slika 12.17) prika-
zan plačilni nalog za izbrani dokument prevzema skupaj z  vsemi potrebnimi podatki. Plačilni nalog 
lahko natisnete s klikom gumba Izpis tek. Hkrati se na zavihku Plač. nalog pojavi pozicija s podatki 
pravkar izdelanega plačilnega naloga.

Za izdelani plačilni nalog lahko nastavitve na zavihku Plač. nalog, ki izhajajo iz omenjenih šifrantov, 
tudi spremenite:

• �V padajočem spisku Plačaj na lahko izberete drug račun prejemnika (seveda le, če obstaja), v pa-
dajočem spisku Iz našega računa povsem na desni strani pa lahko izbirate med svojimi računi.

• �Plačilni nalog v oknu Likvidatura prikažete takole: z dvakratnim klikom na številko dokumenta v 
stolpcu Dokument odprete obrazec Plačilni promet v domovini, v katerem je ponovno na voljo 
pozicija s plačilnim nalogom. Z dvakratnim klikom številke dokumenta v oknu Plačilni promet v 
domovini lahko sedaj odprete obrazec Likvidatura – za plačilo s slike 12.17 in v njem spre-
menite poljubne podatke.

Slika 12.18 
Zavihek Plačilni nalog v oknu 
Nakup blaga in materiala

Vsak nov (pravkar 
izdelan) plačilni nalog 
ima status “za plačilo” 
in ga PANTHEON še ne 
obravnava kot plača-
nega.
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Pregled plačilnih nalogov

V PANTHEON-u je že definiranih nekaj dokumentov za likvidaturo, lahko pa seveda v Šifrantu vrst 
dokumentov definirate še dodatne. Že ob nakupu vam bo na voljo vsaj Plačilni promet v domovini 
– dokument namenjen pregledu in obdelavi plačilnih nalogov. Odprete ga tako, da v meniju Denar 
pokažete na Plačilni promet, odprete podmeni Plačilni nalogi domači in izberete LI0 – Plačil-
ni promet v domovini (slika 12.19).

Posamezni elementi okna so namenjeni naslednjim operacijam:

• V zgornjem delu okna so nanizani podatki o računih vašega podjetja. Ob vsakem računu lahko 
opazite začetno in končno stanje ter skupni znesek izplačil na ta račun (podatek izhaja iz plačilnih na-
logov, plačanih s tega računa), v spodnjem delu pa je seznam trenutno obstoječih plačilnih nalogov.

• Zavihek PN v pripravi:

- �Vsebina zavihka je odvisna od nastavitve v okvirju Filter. Privzeto je izbran filter Za plačilo, zato 
so prikazani nalogi, ki jih še niste plačali (določili kot plačane), lahko pa seveda izberete tudi dru-
gačen filter (npr. Vsi, če želite prikazati vse naloge ne glede na njihov status).

- S klikom gumba Podvoji izdelate kopijo trenutno označenega plačilnega naloga.

- �S klikom gumba Uredi odprete označen plačilni nalog v oknu Likvidatura – za plačilo, kjer 
lahko spremenite podatke.

- Gumb Razdeli je namenjen razdelitvi izbranega naloga na več nalogov.

- �Izbrani plačilni nalog plačate s klikom gumba Plačaj. PANTHEON ga z zavihka PN v pripravi 
prenese na zavihek PN v plačilu. Naloge na zavihku PN v plačilu lahko natisnete. 

- �S klikom gumba Izpis odprete obrazec Izpis likvidature, namenjen različnim načinom izpisa 
plačilnih nalogov. Posamezen plačilni nalog lahko natisnete z zavihka PN v plačilu.

• Z zavihka PN v plačilu lahko:

- s klikom gumba Izbran natisnete trenutno izbrani plačilni nalog,

- s klikom na Vsi vse plačilne naloge,

- s klikom gumba Izpis pa seznam plačilnih nalogov,

- s klikom na gumb Datoteka kreiramo datoteko za plačilo.

Slika 12.20  Pregled 
plačilnih nalogov

Slika 12.19   
Plačilni nalogi
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Blagajna

Blagajno najdemo v meniju Denar -> Blagajna in nam omogoča:
• vnos in izpis blagajniškega prejemka,
• vnos in izpis blagajniškega izdatka,
• obračun blagajniškega poslovanja v obliki različnih blagajniških dnevnikov,
• pregled odprtih slipov (čeki)

Osnovne parametre za izdelavo blagajniškega prejemka in izdatka oblikujemo v Šifrantu vrst doku-
mentov. Blagajniški prejemek in izdatek knjižimo iz menija avtomatsko knjiženje blagajne po enakem 
postopku, kot smo to izvedli pri avtomatskem knjiženju izdanih in prejetih računov.

Blagajniški prejemek in izdatek

Blagajniški prejemki in blagajniški izdatki so blagajniške temeljnice. Blagajniški prejemek je potrebno 
izpisati za vsako vplačilo, izdatek pa za vsako izplačilo. Vsi blagajniški prejemki in izdatki v dnevu se-
stavljajo blagajniški promet tega dne. Ko dodamo seštevku vplačil začetno stanje gotovine v blagajni, 
dobimo celotni znesek denarja, ki se nahaja v blagajni na določen dan. Ko od tega zneska odštejemo 
seštevek izplačil, dobimo ostanek, ki mora biti v blagajni, to je saldo blagajne. Vsi ti podatki morajo biti 
zajeti v blagajniški knjigi oz. blagajniškem dnevniku.

Slika 12.24 
Odposlani plačilni nalogi 
pripravljeni na potrjevanje

Slika 12.26  
Pregled realiziranih 
(plačanih) nalogov

Slika 12.25  
Potrditev prenosa PN 
med realizirane
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13		P  odporni mehanizmi
Skozi leta se je model PANTHEON podpore spreminjal, izboljševal in prilagajal aktualnim izzivom. Po 
12 letih izkušenj se je izoblikoval naslednji model podpore in pomoči uporabnikom:

Kot je razvidno iz slike, imajo PANTHEON uporabniki na voljo več različnih vrst podpore, ki bi jo lahko 
v grobem razdelili na direktno pomoč (telefon, osebni kontakt, spletne aplikacije za direktno odgo-
varjanje) in pomoč preko spleta, kjer pridejo v poštev t.i. baze znanja. Direktna pomoč je plačljiva 
(cena varira glede na zahtevnost in vrsto podpore), baze znanja pa so brezplačne in dosegljive preko 
spleta.

Dostop do pomoči iz PANTHEON-a

Na uporabniški spletni strežnik se prvič prijavimo neposredno iz PANTHEON-a;

S klikom na menujsko postavko Pomoč (slika 13.2) ali na ikono ? (slika 13.3)

Slika 13.1  
Sistemi PANTHEON 
podpore z uporabni-
kom kot osrednjim 
členom

Slika 13.2  
Dostop do spletne 
pomoči iz glavnega 
menuja

Slika 13.3  
Dostop do spletne 
pomoči direktno iz 
dokumenta
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S klikom na katerokoli našteto pomoč vas bo program avtomatično preusmeril na prijavni obrazec 
za uporabniški strežnik. Izpolnite prijavni obrazec in že ste dobrodošli član PANTHEON spletne sku-
pnosti.

Ko si kreiramo uporabniški profil in izpolnemo potrebne podatke, je možno tudi neposredno prija-
vljanje na uporabniški strežnik na povezavi http://usersite.datalab.eu (slika 13.5), kjer v prvo okno 
vpišemo svoje uporabniško ime v drugo pa naše geslo. 

Če imamo pri vpisovanju uporabniškega imena in gesla težave, se lahko obrnemo na Datalab podpo-
ro ali pa na našega podpornega partnerja preko podpore na daljavo.

Poglejmo, katere podporne možnosti nam omogoča menu Pomoč (slika 13.4).

• Pomoč 

Preko tega zavihka se neposredno povežete na PANTHEON Navodila, kjer avtomatično dobimo tista 
poglavja, ki nas zanimajo. PANTHEON namreč prepozna, v katerem sklopu programa delamo, zaradi 
česar nam strežnik prikaže točno tisto, kar potrebujemo – dolgotrajno iskanje odpade!

• ��Kaj je novega

 V tem zavihku lahko vidimo spremembe in nadgradnje PANTEHONa, ki so se zgodile v zadnji izdaji 
- buildu. Tako smo na tekočem z vsemi spremembami v programu.

• Nerešene napake 

Tudi ta zavihek je vezan na zadnjo izdajo PANTHEON-a in sicer prikazuje, katere napake so bile prija-
vljene v tej verziji programa. 

Slika 13.4  
Menu spletne 
pomoči

Slika 13.5  
Začetno okno upo-
rabniške strani
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• Poglej video navodila 

Tukaj najdemo video posnetke uporabe PANTHEON-a, kjer so posnete rešitve najbolj pogostih težav 
ter praktični primeri uporabe PANTHEON-a.

• Poglej primere v navodilih 

Tudi tukaj deluje enak mehanizem kot pri splošni pomoči – program »pove« spletnemu strežniku, v 
katerem sklopu se trenutno nahajamo, zaradi tega pa dobimo tiste primere iz prakse, ki jih trenutno 
iščemo.

• Preglej vprašanja in odgovore 

Program nas poveže na uporabniški forum, kjer lahko svoja vprašanja naslovimo širši skupnosti Da-
talab uporabnikov.

• Sporoči vprašanje podporniku 

Ta oblika pomoči nas veže neposredno na internetno Datalab podporo– to je aplikacija Helpdesk. 
Tovrstna podpora je največkrat uporabljana, podrobneje pa jo bomo spoznali v nadaljevanju.

• Podpora na daljavo

Podporo na daljavo (RDS ali Remote Desktop Support) izvaja podporni partner, omogoča pa, da 
skupaj z vašim podpornikom uporabljata vaše namizje (računalnik). 
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uporabniški priročnik 

Zastavljanje vprašanja preko PANTHEON-a 

V izogib izpolnjevanju podatkov o vsebinskem področju prijave, Pantheon omogoča direktno krei-
ranje prijave iz forme, kjer je zaznam problem. S klikom na menijsko postavko Pomoč na oknu (slika 
13.11), kjer je zaznan problem, se odpre nabor opcij pomoči, kjer izberemo možnost: Sporoči vpra-
šanje podporniku. Pri takšnem sporočanju vprašanja se podatki v glavi prijave samodejno napolnijo 
glede na podatke okna iz katerega sporočamo vprašanje (slika 13.12).

Slika 13.11  
Dostop do menija za pomoč 
iz dokumenta

Slika 13.12  
Okno za vprašanje  
podporniku
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