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Zacetne nastavitve

Nastavitve datoteke “miniBO.ini”

V datoteki “miniBO.ini” je potrebno nastaviti dve nastavitvi

e ArchivedDocumentsFolder; mapa, kjer se shranjujejo datoteke arhiviranih dokumentov. Ta mapa je lahko lokalni,
mrezni disk ali pa GoogleDrive, ki ima nastavljeno mapiranje z oznako pogona na lokalnem racunalnik. Pomembno
je, da vsi racunalniki, kjer se uporablja miniBO, v omrezju vidijo nastavljeno mapo na enak nacin in da imajo vse
pravice dodajanja, brisanja in spreminjanja datotek.

e ScannerFolder; mapa, kjer odlagamo datoteke za arhivirane dokumente. Ta mapa se bo samodejno prikazala
vsaki€, ko bomo odprli meni “arhiv dokumentov” in ¢e bo v mapi obstajala kakdna nova datoteka. V to mapo lahko
datoteke odlaga funkcija skeniranja iz tiskalnika, kak drug program in podobno.

Mapa ne sme vsebovati nedovoljenih znakov, uporabljeni so lahko samo tisti znaki, ki so dovoljeni za strukturo map v
Windows okolju.

Primer nastavitve v datoteki miniBO.ini

[Settings]
ArchivedDocumentsFolder=c:\ArhivDokumentov
ScannerFolder=c:\tiskalnik\skeni

e-postni naslov za samodejni prejem dokumentov za arhiv

Ko se modul “miniBO arhiv dokumentov” aktivira, se podjetju dodeli e-postni naslov, kamor se posiljajo dokumenti, ki se
bodo samodejno prenesli v arhivirane dokumente. Vsako sporo€ilo v e-poStnem predalu se shrani kot nov arhiviran
dokument. Na zavihku “PRILOGE” so vidne vse datoteke, ki so bile v sporo€ilu prilozene kot priponka. V kolikor je bila
kaksna datoteka v ZIP formatu, se v priloge uvozijo vse datoteke iz ZIPa.

Primer e-postnega naslova:
edokument.testno-podjetjelminibo.eu

Sifranti

Pred uporabo modula “miniBO arhiv dokumentov” je potrebno nastaviti tudi vse Sifrante povezana z arhivom. V meniju
“arhiv” imamo podmenije:

e skupine

e oznake dokumentov

e avtomatski uvoz

Skupine

Ponavadi se uporablja samo ena skupina za arhiv dokumentov s Sifro “P”. V kolikor bi Zeleli arhivirane dokumente razdeliti v
veC skupin, si lahko poljubno odpremo dodatne skupine. Pri roénem dodajanju arhiviranega dokumenta se bo vedno
predlagala privzeta skupina.

Oznake dokumentov

Z oznakami dokumentov arhiv dokumentov lo¢imo med izdane racune, prejete racune, banéne izpiske, pogodbe, obvestila
in podobno. Vsaki oznaki lahko nastavimo tudi sistemski tip dokumenta:
e B-BIX; banc¢ni izpisek
I-DOB; izdana dobavnica
I-PON; izdana ponudba
I-PRC; izdani predracun
I-RAC; izdani racun
P-DOB,; prejeta dobavnica
P-PON; prejeta ponudba
P-PRC; prejeti predracun
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e P-RAGC,; prejeti racun

Ce ima oznaka dokumenta nastavljen tudi tip dokumenta, se na podlagi tega tipa lahko izvede samodejno branje eSlog2.0
datoteke, XML banénih izpiskov, kreiranje placilnih nalogov, OCR prepoznava in podobno.

Za pravilno delovanje branja XML eSlog2.0 datoteke in OCR prepoznave podatkov je potrebno prejete racune v Sifrantu
oznak dokumentov vpisati s Sifro “PR”.

Avtomatski uvoz

Dokumenti se v arhiv dokumentov lahko avtomatsko uvozijo iz razli€énih map. Preverjanje novih datotek se zgodi vsakic, ko
odpremo seznam arhiviranih dokumentov.

Na vnosni maski za nastavitve nastavimo:
e tip uvoza; izberemo iz Sifranta prednastavljenih tipov uvoza
opis; kratek opis zakaj se bo uporabljal avtomatski uvoz
mapa; vpiSemo mapo, kjer so shranjene datoteke za uvoz
ime datoteke; vpiSemo ime datoteke za uvoz, lahko uporabimo tudi znak *
partner; privzeti partner
skupina; privzeta skupina
oznaka; privzeta oznaka dokumenta
Stevilka dokumenta spredaj; tekst, ki se bo dodal pred Stevilko arhiviranega dokumenta iz uvoZzene datoteke
Stevilka dokumenta zadaj; tekst, ki se bo dodal za Stevilko arhiviranega dokumenta iz uvoZene datoteke
privzeta opomba; privzeta opomba
aktiven; nastavimo, ali je ta nastavitev avtomatskega uvoza aktivna

Program miniBO omogoc¢a predpripravljene tipe avtomatskega uvoza datotek in samodejnega prepoznavanja vsebine.

Tip 00001 Datoteke (*.*)

V nastavljeni mapi se izvedejo koraki v naslednjem vrstnem redu:
e odzipajo se vse ZIP datoteke

preberejo se vse XML in ENV datoteke z vsebino ovojnice

preberejo se preostale PDF datoteke

preberejo se preostale XML datoteke

preberejo se Se vse preostale *.* datoteke

Logika je takSna, da se v isti arhiv dokumentov najprej zloZijo datoteke iz ovojnice. Pri ostalih datotekah pa se zloZijo v isti

arhiv dokumentov tiste datoteke, ki imajo isti koren v imenu datoteke, ali pa da je koren isti in se nadaljuje z znakom " ", "
ali "_Il.

Ko se uvoz konca, se izvede Se funkcija "preberi vsebino arhiviranega dokumenta".

Primer datotek: racun.pdf, racun.xml, racun_priloga.xml
Opis: Te datoteke spadajo v priloge istega arhiviranega dokumenta.

Tip 00002 Ban¢ni izpiski (pdf, xml) - OTP
V nastavljeni mapi mora obstajati PDF in XML datoteka z banénim izpiskom. OTP banka naredi razlicno ime PDF in XML
datoteke. Narejena je logika, da se ime XML datoteke “uparja” z imenom PDF datoteke do drugega podcrtaja.

Ko se uvoz konca, se izvede $e funkcija "preberi vsebino arhiviranega dokumenta".

Primer nastavitve:
Ime datoteke=S156042020002192525 *.pdf

Tip 00003 Banc¢ni izpiski obra¢un (pdf) — OTP
V nastavljeni mapi mora obstajati PDF z obracunom ban¢nih storitev. PDF datoteka se prebere s pomocjo pretvorbe v TXT.
Iz vsebine TXT podatkov se preberejo podatki za arhiviran dokument.
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Primer nastavitve:
Ime datoteke="_86_2192525.pdf

Tip 00004 Izdani racuni - zbirna datoteka (txt) za prenos v raunovodstvo

V nastavljeni mapi mora obstajati TXT datoteka z izvoZenimi mese¢nimi podatki o izdanih raCunih v strukturi za
raCunovodski program.

Primer nastavitve:
Ime datoteke=".txt

Tip 00005 Potni nalogi — GoogleSheets

V nastavljeni mapi mora obstajati PDF datoteka s potnimi nalogi v GoogleSheets strukturi. Tukaj se lahko uporabi tudi
dodatna nastavitev za Stevilko dokumenta spredaj oz. zadaj, da se v arhiviranem dokumentu lo¢i Stevilka dokumenta glede
na partnerja oz. osebo iz evidence potnih nalogov.

Primer nastavitve 1:
Ime datoteke=TEST potni stroski - Oseba1*.pdf

Primer nastavitve 2:
Ime datoteke=TEST potni stroski - Oseba2*.pdf

Omejitve

Zahteve za uporabo modula “miniBO arhiv dokumentov”:
e  SQL verzija programa miniBO
e Win10 ali ved
e potrebna je stalna internetna povezava za preverjanje e-poste in bizBox predala

Prenos prodajnih dokumentov v arhiv

Prodajni dokumenti se pri knjizenju samodejno prenesejo v arhiv skupaj z vsemi prilogami.

Za pravilen samodejni prenos prodajnih dokumentov v arhiv je potrebno v Sifrantu “oznake dokumentov” prodajnim
dokumentom dolo¢iti v kateri tip dokumenta spadajo. To dolo€imo samo tistim oznakam dokumentov, ki jih Zelimo prenesti v
arhiv.

Seznam prodajnih dokumentov:

101; predracuni; dolo¢imo tip “I-PRC”

102; ponudbe; dolo¢imo tip “I-PON”

201; racuni; dolo€imo tip “I-RAC”

202; dobavnice; dolo¢imo tip “I-DOB”

203; racuni blagajne; doloc¢imo tip “I-RAC”
204; ra¢uni/dobavnice; dolo¢imo tip “I-RAC”

Predogled prodajnega dokumenta

Pri predogledu prodajnega dokumenta je zraven gumba “pdf’ dodan §e gumb “xml”, ki shrani dokument v eSlog2.0 obliki.

Ime PDF in XML datoteke je sestavljeno na nacin:
e oznaka dokumenta
leto dokumenta
Stevilka dokument oz. FURS Stevilka dokumenta
naziv partnerja brez posebnih znakov
koné&nica PDF ali XML

Primer imena PDF in XML datoteke:
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e RAC 2025 00001 TESTNO PODJETJE doo.pdf
RAC 2025 00001 TESTNO PODJETJE doo.xml

Knjizenje prodajnega dokumenta

Pri knjizenju prodajnih dokumentov se dokumenti sami prenesejo v arhiv dokumentov, €e smo tako dolocili v Sifrantu oznak
dokumentov za arhiviranje. Ob prenosu se samodejno kreirata PDF in XML eSlog2.0 datoteki. V arhiv dokumentov se
shranijo tudi vse priloge, €e so bile dodane na dokumentih. Datoteke prilog se premaknejo v mapo arhiviranih dokumentov.

V arhiviran dokument se na zavihek “PODATKI” zapiSejo vsi podatki iz XML datoteke v strukturirani obliki.

Ce dokument razknjizimo, se ob ponovnem knjizenju ne bo samodejno spet prenesel, ampak se bodo samo na novo
prepisali osnovni podatki dokumenta. Datoteke PDF, XML in priloge se ne prenasajo ponovno. V kolikor je bil vmes
dokument spremenijen, je potrebno datoteke za priloge ro€no prenesti v arhiviran dokument.

Seznam arhiviranih dokumentov

Seznam arhiviranih dokumentov odpremo tako, da v meniju “arhiv” izberemo podmeni “arhiv dokumentov”. Prikaze se nam
seznam Ze arhiviranih dokumentov.

Ce smo kak arhiviran dokument izbrisali, se datoteke iz prilog vseeno shranijo v mapo, kjer imamo nastavljeno, da se
shranjujejo arhivirani dokumenti in podmapo “_Neurejeno”. Ce v tej podmapi obstajajo kak$ne datoteke, nas program na to
opozori in prikaze vsebino te podmape. PrikaZe se opozorilo “Stevilo neurejenih datotek (prilog) arhiviranih dokumentov”.

Gumb “prejmi dokumente”

Gumb “prejmi dokumente” se nahaja desno spodaj zraven gumba “dodatno”. Klik na gumb izvede naslednje operacije:
e preverjanje e-poste; preverijo se nova sporocila iz dodeljenega unikatnega e-postnega naslova
e preverjanje bizBox; preverijo se neprevzeti dokumenti iz bizBox predala

Preverjanje e-poste

Zaradi omejitve prenosa datotek preko interneta, se ob vsakem preverjanju preveri najve¢ 10 novih e-postnih sporogil.

Vsaka prejeta e-posta se shrani kot nov arhiviran dokument. Vse priponke oz. datoteke e-poStnega sporocila se shranijo kot
priloge arhiviranega dokumenta. Ce je datoteka v ZIP formatu, se le-ta odpakira in se v priloge arhiviranega dokumenta
shranijo vse datoteke iz ZIPa.

Ce po preverjanju obstaja kak nov arhiviran dokument, se izvede $e funkcija "preberi vsebino arhiviranega dokumenta",
vendar brez OCR prepoznave.

Ker iz e-poStnega sporoCila ne moremo zagotovo vedeti za kakSno oznako dokumenta gre, lahko to nastavimo pred
poSilianjem e-poste z dodatnim tekstom oznake dokumenta. Moznosti, da bo program sam pravilno dolocil oznako
dokumenta arhiviranega dokumenta Ze ob preverjanju e-po$tnega sporocila so:
e v polju “Zadeva” se na zaCetku nahaja oznaka dokumenta + podpicje
primer. “PR: <preostanek zadeve>"
e v polju “Besedilo” se kjerkoli nahaja znak lojtra + oznaka dokumenta + znak lojtra
primer: “#PR#’

Preverjanje bizBox

Program preveri bizBox predal in prejme vse neprevzete dokumente, ki so tipa “Racun”. Vsak neprevzet dokument se v
miniBO shrani kot arhiviran dokument. V bizBox predalu se oznadi, da je dokument bil prevzet.

Ce po preverjanju obstaja kak nov arhiviran dokument, se izvede $e funkcija "preberi vsebino arhiviranega dokumenta". Ker
bizBox predal Ze vsebuje XML datoteko v eSlog2.0 obliki, se podatki dokumenta preberejo iz XML datoteka.
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Oznacevanje arhiviranih dokumentov

S tipko “<” lahko oznacimo oz. odznacimo enega ali ve¢ dokumentov. V kolikor ne oznacimo nobenega dokumenta, se
smatra, da je oznacen trenutni dokument, na katerem se nahaja fokus. Za ozna¢ene dokumente lahko izvedemo razli¢ne
funkcije na gumbu “dodatno”.

Gumb “dodatno”

Na gumbu dodatno lahko za oznaéene arhivirane dokumente sprozimo vec razli¢nih funkcij.

Funkcija “preberi vsebino arhiviranega dokumenta”

Funkcija preveri priloge v arhiviranem dokumentu in na podlagi podatkov v priloZzenih datotekah napolni podatke na zavihku
“SPLOSNO” in “PODATKI".

Za vse oznacene arhivirane dokumente se izvedejo operacije:
e Ce obstaja XML datoteka s strukturo eSlog2.0, potem se podatki preberejo iz XML datoteke:
o v status arhiviranega dokumenta se zapiSe "eslog"
o C€e dokument Se nima nastavljene oznake dokumenta, se privzeto nastavi na "PR"
e Ce obstaja XML datoteka s strukturo ban&nega izpiska, potem se podatki preberejo iz XML datoteke in pripravijo za
knjizenje saldakontov
o v status arhiviranega dokumenta se zapi$e "bi"
o uvozimo lahko vsak izpisek posebej ali pa XML, ki vsebuje ve¢ izpiskov skupaj
e Ce arhiviran dokument nima nastavljene oznake dokumenta, obstaja pa PDF datoteka, program najprej vprasa za
izbiro oznake dokumenta, potem pa se PDF datoteka poslje v OCR. Ob tem morajo biti izpolnjeni pogoji:
o arhiviran dokument NE sme imeti vpisane podatke:
m  partner
= obdobje
m  Stevilka dokumenta
o oznaka arhiviranega dokumenta mora biti tipa:
m  P-RAC, P-PRC, P-PON, P-DOB, I-RAC, I-PRC, I-PON, I-DOB
o v status arhiviranega dokumenta se zapise "ocr"
v arhiviran dokument se iz pridobljenih eSlog2.0 ali OCR podatkov zapiSejo naslednji podatki:
o partner (obstoje€ partner se iS¢e preko davéne Stevilke, presledki se ignorirajo):
naziv
naslov
kraj
davena; zapiSe se brez presledkov in pomisljajev ter z velikimi ¢rkami
drzava
= IBAN
Stevilka dokumenta
datum izdaje
obdobje storitve
skupni znesek
o  znesek ddv
e Ce se podatki za arhiviran dokument preberejo iz XML eSlog2.0 datoteke ali iz OCR prepoznave, se naredi tudi
“kontrola podvojenega dokumenta”

O O O O

Funkcija “iskanje po podatkih arhiviranega dokumenta”

Odpre se okno, kamor v polje “IS¢i” vnesemo eno ali ve€ besed lo¢enih s presledkom. Po potrditvi se nam prikaZejo samo
tisti arhivirani dokumenti, ki hkrati vsebujejo v svojih podatkih vse vnesene besede za iskanje. Iskanje besed dela na nacin,
da se vnesena beseda za iskanje mora nahajati nekje v besedi, ki je shranjena v podatkih arhiviranega dokumenta in ni
potrebno, da je vnesena pravilno od zaCetka do konca celotne besede. Besede se torej iS¢ejo na nacin “*beseda*”.

Pod seznamom arhiviranih dokumentov, kjer je vidno Stevilo prikazanih vrstic, se nam dodatno prikaze tudi informacija po
katerih besedah smo iskali dokumente, npr. “[iskanje: paket oktober]”".
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Iskanje po podatkih izklopimo tako, da ponovno odpremo seznam arhiviranih dokumentov ali pa da i§¢emo po besedanh,
vendar iskalnih niz pustimo prazen.

Funkcija “placilni nalogi”

Odpre se nam okno, kjer izberemo med operacijami:
e kreiraj pladilne naloge
e spremeni status placilnega naloga v “ne kreiramo”
e spremeni status placilnega naloga v “ok”
e umakni status placilnega naloga

Kreiraj placilne naloge
Za oznacCene arhivirane dokumente se pripravi XML datoteka s placilnimi nalogi in se shrani v mapo, kjer je names¢en
program miniBO ter podmapo “PrejetiArhiviraniDokumenti”, “<SifraPodjetja>" in “PlacilniNalogi”. Vsebina te mape se odpre,
tako da vidimo katera datoteka je bila pripravljena. Ime datoteke je sestavljeno iz:

e PlacilniNalogi_; zaCetek imena datoteke

e |LLLMMDD; trenutno leto, mesec, dan

e HHMMSS; trenutna ura, minuta, sekunda

e TTT, trenutna tisoCinka

XML datoteka je v 1ISO:20022 standardu za domaca in placila v EU.

V XML datoteko s placilnimi nalogi se zapi$ejo samo tisti arhivirani dokumenti, ki imajo status placilnega naloga prazen in
tisti arhivirani dokumenti, ki niso podvojeni.

Iz podatkov arhiviranega dokumenta se preberejo vsi potrebni podatki za kreiranje te datoteke. Ce kak podatek manjka, se v
status placCilnega naloga spremeni v “ni podatkov”. Arhiviran dokument se oznaci tudi z rde€o barvo. Pladilni nalog za
arhiviran dokument, ki nima vseh podatkov za kreiranje XML datoteke je potrebno ro¢no vnesti na banko. Potrebni podatki
za kreiranje placilnega naloga so:

e BIC koda podijetja, ki se sama prebere iz ban¢nega racuna podjetja
naziv, naslov, kraj in drzava partnerja
banéni racun partnerja mora biti iz drzave Sl
znesek za placilo
oznaka valute placila
sklic oz. referenca

Za arhivirane dokumente, kjer se kreira placilni nalog, se status placilnega naloga spremeni v “ok”. Pripravljena XML
datoteka se lahko uvozi na banko. Samo XML datoteko lahko pustimo v mapi, lahko pa jo tudi izbri§emo ali preimenujemo,
da vemo katere placilne naloge smo Ze uvozili na banko.

Spremeni status plaéilnega naloga v “ne kreiramo”
Za oznacene arhivirane dokumente se spremeni status placilnega naloga v “ne kreiramo”.

Spremeni status placilnega naloga v “ok”
Za oznaCene arhivirane dokumente se spremeni status placilnega naloga v “ok”.

Umakni status plagilnega naloga
Za oznacene arhivirane dokumente se umakne status placilnega naloga.

Funkcija “poslji arhivirane dokumente v raGunovodstvo”

V ra¢unovodstvo se na nastavljeno e-posto v nastavitvah oznake dokumentov posljejo vsi $e neposlani arhivirani dokumenti.
Tukaj se ne upostevaijo tisti, ki so oznadeni, ampak vsi. Podvojeni arhivirani dokumenti se ne posiljajo.

Poslani arhivirani dokumenti se na koncu oznacijo, da so poslani, v podatkih je viden datum poSiljanja.

Funkcija se prikaze samo v primeru, Ce je v nastavitvah oznak dokumenta vpisan vsaj en e-postni naslov za raCunovodstvo.
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Vnosna maska arhiviranega dokumenta

Na vnosni maski arhiviranega dokumenta imamo zavihke:

e SPLOSNO

e PRILOGE

e OSTALO

e PODATKI
Zavihek SPLOSNO

Vnosna polja:
ID; unikatna oznaka arhiviranega dokumenta v programu miniBO
Skupina; izbere se iz Sifranta skupin, polje se prikaze samo, €e je v Sifrantu vpisan ve¢ kot 1 podatek
Partner; izbere se iz Sifranta partnerjev
Datum; datum dokumenta
Obdobje; obdobje, ki je lahko datum izdaje ali datum storitve
o  zapisano je v obliki LLLL-MM
o s tipkami + in - na numericni tipkovnici lahko obdobje pove€amo ali zmanjSamo
o Ce se podatki dokumenta preberejo sami, se za raCune upoSteva datum storitve, drugage pa datum izdaje
Oznaka dokumenta; izbere se iz Sifranta oznak dokumentov
Stevilka dokumenta; $tevilka dokumenta
Znesek; skupni znesek
Znesek DDV; skupni znesek DDV
Opomba; po potrebi vnesemo opombo
Garancija do; datum do kdaj velja garancija
o v filtru se lahko omejimo, da nam prikaze samo arhivirane dokumente z datumom garancije od-do
Shranjeno v fasciklu; ozna¢imo, ali imamo ta arhiviran dokument shranjen tudi v fiziéni obliki v fasciklu
Poslano; datum, kdaj smo dokument poslali v raCunovodstvo
o datum se vpiSe samodejno, ko izvedemo funkcijo “poslji arhivirane dokumente v raunovodstvo”

Kontrola podvojenega dokumenta

Kontrola se dela tako, da se preveri ali Ze obstaja vpisan arhiviran dokument z istimi podatki. Pri roénem vnosu se javi
opozorilo, pri samodejnem preverjanju pa se dodatno $e v status arhiviranega dokumenta zapise “Podvojeno=Da”, Ce
Zelimo ta podatek spremeni, lahko to naredimo na zavihku “OSTALO”. Za podvojene arhivirane dokumente se Stejejo tisti, ki
imajo iste vrednosti v poljih:

e oznaka dokumenta

e obdobje; uposteva se samo letnica

e  partner

e Stevilka dokumenta

Zavihek PRILOGE

Prikazan je seznam vseh datotek, ki so priloZzene arhiviranemu dokumentu.

Gumb “odpri” ali dvojni klik prikaze vsebino datoteke v privzetem programu glede na ime datoteke. PDF se odpre npr. v
Acrobat Readerju, XML se odpre v brskalniku in podobno.

Gumb “izbrisi” umakne izbrano datoteko iz seznama prilog. |zbrisana datoteka se shrani v podmapo “_Neurejeno” na enak
nacin, kot je opisano v poglavju “Seznam arhiviranih dokumentov”.

Gumb “gor” premakne izbrano datoteko na seznamu eno mesto visje.
Gumb “dol” premakne izbrano datoteko na seznamu eno mesto nizje.

Gumb “dodatno” prikaze moznosti:
e odpri mapo z datotekami (prilogami); odpre se mapa, kjer so shranjene priloge arhiviranega dokumenta
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Zavihek OSTALO

Vnosna polja:
e  Status; prikazan je status arhiviranega dokumenta
e Pladilni nalog; prikazan je status plagilnega naloga arhiviranega dokumenta
e Placilni nalog (napake); razlog, zakaj se placilni nalog ni mogel kreirati s funkcijo “Kreiraj placilne naloge”
e Podvojeno; oznaka, da je program s klicem funkcije “Kontrola podvojenega dokumenta” zaznal, da je dokument z
istimi podatki Ze vpisan
e Vir; kako je bil arhiviran dokument vnesen oz. prenesen v program
o  <prazno>; €e gre za ro€ni vnos
o miniBO; e je samodejno prenesen iz knjizenega prodajnega dokumenta
o uvoz; ¢e je uvozen preko pravil za avtomatski uvoz
o e-posta; e je uvoZen preko prejete e-poste
o bizBox; €e je uvozen preko bizBoxa predala
e Datum in €as nastanka; datum in ura, kdaj je bil arhiviran dokument vnesen oz. prenesen v program

Zavihek PODATKI

Prikazan je seznam vseh podatkov, ki so se prebrali iz XML datoteke eSlog2.0 ali z OCR prepoznavo.

Saldakonti

V saldakontih se nahajajo informacije o izdanih racunih in njihovih placilih. Viden je prikaz skupnega zneska racuna, placil
in odprtega zneska. Na gumbu “dodatno” imamo moznost razlicnega prikaza:

e filtriraj podatke na neplacane racune do danes

e natisni porocilo po partnerjih

e natisni porocilo po partnerjih s placili

e natisni porocilo informativni DDV

Saldakonti kupcev

Seznam saldakontov kupcev odpremo tako, da v meniju “saldakonti” izberemo podmeni “saldakonti kupcev”. Prikaze se nam
seznam izdanih radunov z zneskom racuna, placil in odprtega zneska.

Knjizeni izdani rac¢uni se v saldakonte iz programa miniBO iz prodajnih dokumentov prenesejo samodejno, lahko pa vnos
naredimo tudi roéno z gumbom “dodaj’. Na zavihku “DOKUMENT” imamo prikazane osnovne podatke rauna, na zavihku
“PLACILA” seznam vseh plagil, na zavihku “OPOMBA” lahko vnesemo poljubno opombo oz. komentar.

Za zapiranje placil lahko uporabimo tudi gumb “izpiski”, ki nam dodatno prikaze seznam vseh prilivov iz banénih izpiskov.

Knjizenje banénih izpiskov
Na gumb “izpiskl” se nam dodatno odpre okno z banénimi izpiski. Prikazani so samo prometi v dobro, torej prilivi. Na dodatni
orodni vrstici imamo moznost:
e izbire obdobja prikaza prilivov od-do
e izbiro ali naj se prikazejo samo “neknjizeni” prilivi ali “vsi” prilivi
e operacije
o najdi
glede na izbran priliv program poizkuSa najti ustrezen racun
primerjava se naredi glede na referenco ali Stevilko dokumenta in znesek
¢e primerjave po referenci oz. Stevilki dokumenta ne najde, naredi Se primerjavo glede na ban¢ni
raCun partnerja in zneska
m Ce program najde ustrezen racun, vendar se znesek ne ujema, se orodna vrstica obarva v
rumeno barvo
¢e program najde ustrezen racun in se znesek ujema, se orodna vrstica obarva v zeleno barvo
¢e program ne najde ustrezen racun, se orodna vrstica obarva v rde¢o barvo
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o knijizi
m v najden racun se zapiSe znesek placila iz izbranega priliva
m racunu se ustrezno poveca znesek placil in zmanjSa odprt znesek
m izbran priliv se oznadi da je knjizen
o spremeni status
m izbran priliv lahko sami roéno oznacimo, da je Ze knjiZzen, to naredimo, e tega priliva ne Zelimo
knjiziti, vseeno pa Zelimo, da se ta priliv ve€ ne vidi na seznamu neknjiZzenih prilivov
m Ce je priliv Zze knjizen, potem spremenimo status nazaj v neknjizen, tako da lahko ponovno
uporabimo operacijo najdi ali knjiZi

Licenca

Modul “miniBO arhiv dokumentov” je opcijski modul programa miniBO. Lahko se uporablja samostojno ali kot dodatek k
obstojeCemu programu miniBO, ki je v osnovi namenjen izdajanju racunov in vodenju zalog.

Uporaba modula “miniBO arhiv dokumentov” je posebej placljiva storitev. Storitev deluje, €e je licenca aktivna. V primeru
nepladila storitev postane licenca neaktivna. Ce licenca ni aktivna, je avtomatski uvoz podatkov, prejem dokumentov iz
e-postnega naslova, prejem dokumentov iz bizBox predala in poSiljanje v OCR neaktivno.
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