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VnOS nOVG pOéte V tem prispevku

Zadnja sprememba 25/09/2024 11:26 am CEST | Objavljeno 08/04/2021

Najprej v preglednici dolo¢imo, ali delamo s prejeto ali s poslano posto.
Nato kliknemo na gumb Vnesi zapis (Insert). Odpre se spodaj prikazano
okno:

Primer Prejete poste:

@ Saop Knjiga poste:sprememba - Podjetje - Trgovina na debelo in drobno - [m] X

Prejeta poita: 1/ 2021 7B X B ®
batun [0 B 0BT ]

Medij
¥ Navadna " Elektronska (" Faksirana

Stranka Im » Nazv 1 |Kmperam d.o.o.
Vrsta poste Iﬁ Reklamadije Naziv 2 |
Predsl omaks [Operater v | Naziv 3 |
Predal [SKREMIK  «r| Skrbnic Naslov [uica [5
Stroskovno mesto I—_l Driava ,ﬁ Slovenija
Sfastoitve 2 | Priparocenc Poita m Ljubljana
veza | Kray [Liubljana]
Klasifikacijska skupina |Knjiga poste -
Wasifiadjski nak [350 -] Racunovodski dokumenti
Pripis |Reldaman;a na radun
Opis

Priponka | [ (kB[ ~ [2 -2 0 il

Teza(g) Sifra dogodka

Dodelipodto X Opust  + Potrdi

Skrbnik W Y

Posta je dolo¢ena z naslednjimi podatki:

e Zaporedna Stevilka - avtomati¢no v okviru leta in v okviru prejete
in poslane poste

e Medij - Izbiramo lahko med Navadna, Elektronska, Faksirana

e Stranka - Izberemo stranko iz Sifranta strank, od katere smo posto
prejeli oziroma poslali

e Vrsta poste - Izberemo iz Sifranta vrst post, ki ga lahko oblikujemo
po zelji

e Predal oznaka - Izberemo med Operater, Zaposlen ali Stranka

¢ Predal - Glede na oznako izberemo iz seznama operaterjev,
zaposlenih, ali strank osebo, kateremu smo posto oddali ali od njega
prejeli.

e Stroskovno mesto - izberemo stroSkovno mesto.

e Veza - VpiSemo lahko oznako, ki nam pove, na kak nacin se prejeta
posta obdeluje oziroma kje se je obdelovala poslana posta.

¢ Klasifikacijski znak - Izberemo ga iz Sifranta, z njim razporedimo
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prejeto posto glede na klasifikacijski nacrt.

e Opis - Poljuben opis, glede na katerega bomo lahko poiskali
dolo¢eno posto v preglednici.

¢ Priponka - Doloceno posto lahko shranimo v obliki priponke (npr.
prejeti racun lahko poskeniramo v dokumentacijski sistem)

e Opomba - Poljuben zaznamek vezan na posto.

Tiskanje

Knjigo prejete ali poslane posSte lahko tudi izpiSemo. Lista se lahko izpise
na osnovi naslednjih nastavitvenih podatkov:

@ Saop Knjiga poste - Podjetje - Trgovina na debelo in drobna X
Knjiga poste -k
[Prej Poslana
" Poslana
Leto 2021

g,
Datumod [01.01.2021  v|do[31.122021  ~|

Zaporedna Stevilka od =+ do

Medij

|v Navadna
|v Elekironska
|v Faksirana

Stranka od | _l o |
Sifra vrste poste od | _| do |
Klasifiacijski znak od | ] do |
Predal |Vse -
Tip poste |Vse !
Reswianie o [Zaperee vt =]
|v Tiskanje vez in priponk
[ Tiskanje opisov
[V Tiskanje opomb
Opis liste |
Posijatel) |
[~ Tiskanje nastavitev

X opusti v Tiskai

Skrbnik 006

V programu so trije vzorci izpisa Knjige poste. Na podlagi teh lahko
oblikujete poljubni izpis knjige posSte sami.

@ Saop Tiskanje - Podjetje - Trgovina na debelo in drobno - o X
RrR-1- 2

Knjiga pr Zapodos [ O [ Predoged @ Tiskaj
[V Aktivni I Neaktivni I™ 1zbrano jezikovt
Nz izpia | Qoo |44 b mla >y

[patoteka ~
KnjigaPoste.qr2

KnjigaPostePopis.qr2

knjigaposte _storitve.qr2

< >
3/3 ®zapri
|Skrbnik 006 4

Oznacimo vzorec, ki ga Zelimo uporabljati in kliknemo na
gumb Predogled.



