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MiniOffice

MiniOffice je enotna vstopna tocka in predstavlja ogrodje za vse spletne reSitve podjetja Biromatik NT
d.o.o. Sistem uporablja HTML5, zato ga je mozno uporabljat na katerem koli odjemalcu. Moderna
zasnova omogoca prilagoditev na velikost naprave (telefoni, tablice, racunalniki). Prednost sistema je
visoka moznost prilagoditve na potrebe in zahteve strank.

Trenutno sistem obsega naslednje reSitve:

eTM — Registracija in spremljanje delovnega ¢asa (SL+HTML).
Podpisovanje elektronskih obrazcev in potrjevanje prejete poste (HTML)
Trgovinsko poslovanje (SL+HTML).

Materialno poslovanje (SL).

eRacuni (ujp.net, bizz.box) (HTML).

Davcno blagajno (WIN, SL).

Arhiviranje in podpisovanje prejete poste (Posta Slovenije) (SL+HTML).
Osebne zadolZitve (HTML).

Prijava v sistem miniOffice se izvede s klikom na https://minioffice.si/

W Twitter ] Facebook {5 Google

1 L
B 5

Ostani prijavljen Pozabljeno geslo?

Prijava

Nov uporabnik

Vpis v sistem je moZen z vpisom preko druzbenih omreZij ali z lokalnim racunom,


https://minioffice.si/
https://minioffice.si/

Prijava v sistem MiniOffice
V Zelji, da bi bila prijava v sistem MiniOffice za obstojeCe uporabnike enostavnejsa smo registracijo
avtomatizirali hkrati pa zadostili vsem varnostnim kriterijem. Avtomatska registracija je mogoca samo

za uporabnike (zaposlene), ki imajo vpisan elektronski naslov. V primeru, da elektronski naslov ni
vpisan je potreben standardni postopek registracije novega uporabnika.

Prijava aktivnih uporabnikov sistema eTM
Aktivni uporabniki sistema so delavci, kateri Ze uporabljajo sistem http://moj.e-tm

Prijava preko portala http://moj.e-tm

V portalu http://moj.e-tm je na voljo novo povezavo »MiniOffice«

Dobrodosli v splethem portalu moj.e-tm.si

Spletni portal e-tm.si predstavlja osebni profil uporabnika sistema eTM.
Omogoca pregled osebnega stanja, uporabo elektronskih obrazcev in opravil ter pregled in potrjevanje elektronskih dokumentov.
Zeljeno akcijo izberete s klikom na ustrezno ikono v orodni vrstici.

najdete navodila v PDF obliki, za uporabo sistema moj.e-tm.si |

Prijava v sistem:

Q e [7] > T &=

Ob prvem kliku na povezavo se bo pripravil uporabniski profil, podatki o prijavi pa bodo poslani na vas
elektronski naslov. Nov uporabnik dobi pravice za uporabo storitev moj.eTM, administrator pa mu
lahko doda tudi druge pravice.

- )
(B) moie™™M A Biomatik NT d.oo. - Q . john.biromatik@gmail.com «

O\ MiniOffice

S klikom na ikono Administracija sistema, se z vpisom uporabniskega imena in gesla prijavimo v sistem
eTM.

Prijava preko Administracije sistema ETM

S klikom na ikono Administracija sistema, se z vpisom uporabniskega imena in gesla prijavimo v sistem
eTM.


https://minioffice.si/
http://moj.e-tm/
http://moj.e-tm/
http://moj.e-tm/

I Registracija in spremljanje
4l delovnega ¢asa €TM 2.0 (SL-5)

y 1

TBEECE

V meniju Veliki Sifranti izberemo zavihek Urejanje delavcev

Osnovni podatki ‘ Sifranti l Ostalo | Opombe
(] Aktiven
Ime: IJohn
Priimek: |Smith
@mail: Ijohn.biromatik@gmail.com
PIN: Iootooooo | |Po§|ji link:‘
RFID (id): ] 13000C888B
1D (izvoz podatkov): ] 10
GSM |o41 123 321 |

Poslji link:

S klikom na ikono se iz sistema eTM generira elektronsko sporocilo, ki se posreduje na
zgoraj navedeni elektronski naslov.

Mail je bil uspe3no poslan na : john.biromatik@gmail.com

OK ’

Na vas elektronski naslov je bil poslan mail, ki vsebuje bliznjici, preko katerih lahko direktno dostopate
do osebnega portala moj eTM in MiniOffice.si.



Pozdravijeni!

Sistem registracije ¢asa eTM vam posilja dve bliznjici preko katerih lahko direktno dostopate do osebnega portala moj eTM in MiniOffice.si

MiniOffice.si

Nekaj glavnih prednosti:

« Enotna prijava in vstopna tocka za vse projekte oblaka Biromatik NT.
 Visoka varnost SSL, ki skrbi za Sifrirano komunikacijo.

« MoZnost prijave preko obstojecih racunov facebook, gmail, twitter.

* Moznost uporabe na vseh mobilnih napravah HTML 5

Moj.e-TM.si (Potrebna namestitev Silverlight!)

Osebni portal moj.e-tm si vam ¢a pregled osebnega stanja ter podroben pregled vseh dogodkov posameznega dneva z moZnostjo popravkov, omogoca tudi nekatere izpise, ter uporabo

elektronskih obrazcev (potni nalogi. najave odsotnosti). V primeru da boste d li direktno preko spl naslova k.e-tm si je va$ osebni pin: jb123456.

Vstop v moj.e-TM.si

Za dodatna pojasnila pokliite naso ekipo za podporo uporabnikom na 3tevilko 02 3000 360 ali nam pi3ite na info@e-tm.si

Lep pozdrav,
www.minioffice si

Ko izvedete vstop v portal MiniOffice, dobite na elektronski naslov informacijo o registraciji
uporabniskega racuna, ki vsebuje vase uporabnisko ime in geslo.

Pozdravijeni!

Na spletnem mestu moj.e-tm.si ste opravili registracijo uporabniskega racuna.

Sistem je za vas pripravil uporabniki racun s podatki iz spodnje tabele. Priporo€amo, da si geslo ¢im prej spremenite na povezavi spremeni geslo.

Vasi registracijski podatki:

Uporabnisko ime: john.biromatik@gmail.com
Geslo: Bjs0-jb123456

Za dodatna pojasnila pokli¢ite naSo ekipo za podporo uporabnikom na Stevilko 02 3000 360 ali nam piSite na info@e-tm si.

B
A Biomatk NT d.oo - Q . john biromatik@grmail.com v

]

() moie™M

O\ MiniOffice

& Moje stanje
B Registrator
£ Monitor

BB KnjiZenja tabela (K) SL

zenje tabela (K)




Prijava novih uporabnikov

Prijavo novega uporabnika v sistem MiniOffice, lahko izvedemo s prijavo preko lokalnega racuna ali s
prijavo preko druzbenih omrezij, kot so Twitter, Facebook in Google.

Prijava z lokalnim racunom

Prijava se izvede v prijavnem oknu programa MiniOffice

Prijava

Prijava z druzabnim omrezjem
W Twitter ] Facebook G Google
Prijava z lokalnim racunom
A Uporabnisko ime
B Geslo

Ostani prijavijen Pozabljeno geslo?

Se nimate svojega racuna?

Nov uporabnik

S klikom na ikono Nov uporabnik se odpre naslednje okno

Nazaj na prijavo

Nov uporabnik
Vsa polja so obvezna

john.biromatik@gmail.com 2
john.biromatik@gmail.com @
secssssce 2% ssssssese 2%

eTM PIN (opcijsko)

\/ Nisem robot.

=+ Registracija




V polja vpiSemo naslednje podatke

Uporabnisko ime

Email

Geslo (mora vsebovati 8 znakov, vsaj eno Stevilko, vsaj eno veliko ¢rko, vsaj eno malo crko ter
vsaj eno posebno ¢rko !,-,#,5..)

Potrditev gesla

eTM PIN — Opcija, ¢e ga poznamo

Izberemo, da nisem robot (Uporablja se standard No-CAPTCHA in je Ze v uporabi na nekaterih
spletnih straneh, na primer na WordPressu in Snapchatu. API postavi preprosto vprasanje, kot
je izbira okenc ki vsebujejo prometne znake, avtomobile...)

Nato Kliknemo na ikono Registracija.

Administrator sistema eTM mora nastaviti pravice za dostop do aplikacije.

Dobrodosli v MiniOffice

Vasa registracija v portal e bila uspesnal

Prosimo, da obvestite administratorja, ki vam bo nastavil pravice za dostop do aplikacij

Sistem nas prijavi v portal MiniOffice

@\ Minioffice

Prijava z racunom Google

Kliknemo na ikono Google, ter izberemo uporabnika

Google

Izberite racun

za nadaljevanje v aplikacijo minioffice.si

e Uporaba drugega racuna

John Biromatik
john.biromatik@gmail.com

Odjavijen

Vpisati je potrebno Email in klikniti na ikono Registracija.



Registracija

Uspesno ste se autentificirali z Google racunom. Prosimo

rebne podatke in kliknite gumb Registracija
john.biromatik@gmail.com @

Email potrditev @

Registracija -+

Sistem MiniOffice nas obvesti, da je bila registracija uspeSna. Administrator sistema mora nastaviti
pravice za dostop do aplikacij

Dobrodosli v MiniOffice

Vasa registracija v portal je bila uspesna!

Prosimo, da obvestite administratorja, ki vam bo nastavil pravice za dostop do aplikacij.

Prijava z druzbenim omreZjem Facebook

Kliknemo na ikono Facebook in se prijavimo v Facebook profil

Prijava v Facebook

john.biromatik@gmail.com

Ste pozabili ratun? - Pridruzi se Facebooku

Ne zdaj

Vpisati je potrebno Email in klikniti na ikono Registracija.

Registracija Uspesno ste se autentificirali z Facebook ratunom. Prosimo vpiSite potrebne podatke in

kliknite gumb Registracija

john.biromatik@gmail.com @

john.biromatik@gmail.com| @

Registracija =+

Sistem MiniOffice nas obvesti, da je bila registracija uspesna.




Dobrodosli v MiniOffice

Vasa registracija v portal je bila uspesna!

Prosimo, da obvestite administratorja, ki vam bo nastavil pravice za dostop do aplikacij.

Administrator sistema mora nastaviti pravice za dostop do aplikacij
Prijava z druzbenim omrezjem Twitter

Kliknemo na ikono Twiiter, ter potrdimo Avtorizaijo s Twitter racunom.

You're about to authorise your first app! Sweet! Learn more about apps—
Authorise MiniOffice to use your
account?

% MiniOffice
Authorise app Cancel By Bi NT d0.0

This application will be able to:

Aplikacija MiniOffice
« Read Tweets from your timeline.

« See who you follow, and follow new people.

« Update your profile.

« Post Tweets for you

Will not be able to:

« Access your direct messages.
« See your email address

« See your Twitter password

Odpre se okno, kamor vpiSemo uporabnika in email, ter kliknemo na ikono Registracija.

®

Registracija
r racunom. Pro p

Uspesno ste se aut

knite gumb Registracija.

john.biromatik@gmail.com @

john.biromatik@gmail.com @

Registracija  +

Sistem MiniOffice nas obvesti, da je bila registracija uspesna.

Dobrodosli v MiniOffice

Vasa registracija v portal je bila uspesna!

Prosimo, da obvestite administratorja, ki vam bo nastavil pravice za dostop do aplikacij.

Administrator sistema mora nastaviti pravice za dostop do aplikacij



Administracija uporabnika
Kadar v sistem MiniOffice dodamo novega uporabnika preko prijavnega okna, je potrebno novemu
uporabniku dodati pravice za dostop v sistem MiniOffice. Pravice dodaja administrator sistema

MiniOffice.

Prijava administratorja v sistem MiniOffice

Prijava

W Twitter [ Facebook G Google
2 administratot
B essccscee

Ostani prijavljen Pozabljeno geslo?

Nov uporabnik

V orodni vrstici izberemo meni MO - MiniOffice

Na desni strani se prikaZejo meniji za administracijo portala MiniOffice

Administracija
Administracija menijev

Administracija izpisov

}:j:f’;ﬁk\;klop novega uporabmk;—?_"

B Urejanje viog
& Dodelitev viog uporabnikom

© Brisanje uporabnika

Odpre se novo okno, kjer uporabnika poveZzemo z ustreznim podjetjem in delavcem



Firma: Biromatik NT d.o.o.

Uporabnik: john.biromatik@gmail.com

Delavec: Smith John

V polje Firma, vpiSemo podjetje v katerem je uporabnik zaposlen. V polje Uporabnik, vpiSemo novega
uporabnika (john.biromatik@gmail.com), v polju Delavec poveZemo novega uporabnika z delavcem.
Spremembe shranimo s klikom na ikono shrani.

Novemu uporabniku nato dodelimo pravice za uporabo posameznih sklopov programa

% Vklop novega uporabnika

B Urejanje viog

© Brisanje uporabnika

S klikom na meni Dodelitev vlog uporabnikom, se odpre novo okno, kjer novemu uporabniku
nastavimo dolocene projekte.

=)

[2 UPORABNIK

L me: john. mail.com

@ vLoee

eBir AF

eBir Dokumenti

eBir Izpisi

eBir Osebne zadolZitve

eBir Prejeta posta

eBir Sifranti

&TM Delovni nalogi

eTM Izpisi

€TM Izpisi ADMIN

&TM Knjizenje

eTM moj.eT™

&TM moj.eTM Delo

&TM moj.eTM Kontrolor (6TM,Delo)
€TM moj.eTM Potni nalogi
&TM moj.eTM Prejeta posta
eTM Orodja

&TM Prenosi

eTM Sifranti

eTM Urniki

V polje Uporabnisko ime, vnesemo uporabnisko ime delavca (john.biromatik@gmail.com), ter
dodelimo ustrezne vloge.


mailto:john.biromatik@gmail.com
mailto:john.biromatik@gmail.com

]
[2 UPORABNIK

L isko ime: john.bis il il.com

@ vLoGE

eBir AF

eBir Dokumenti

eBir Izpisi

eBir Osebne zadolzitve

eBir Prejeta posta

eBir Sifranti

€TM Delovni nalogi

eTM Izpisi

eTM Izpisi ADMIN

eTM Knjizenje
D eTM moj.eTM

eTM moj.eTM Delo

eTM moj.eTM Kontrolor (eTM,Delo)

L eTM moj.eTM Potni nalogi

() €TM moj.eTM Prejeta posta

eTM Orodja

eTM Prenosi

€TM Sifranti

eTM Urniki

Spremembe shranimo s klikom na ikono Shrani.

Potrebna je ponovna prijava novega uporabnika v sistem MiniOffice

Prijava

Prijava z druzabnim omrezjem
W Twitter ] Facebook G Google
Prijava z lokalnim racunom

8 john.biromatik@gmail.com

ﬂ sssssssse

Ostani prijavljen Pozabljeno geslo?

Se nimate svojega racuna?

Nov uporabnik




Menjava gesla

S klikom na ime uporabnike, ki se nahaja na desni strani orodne vrstice, se odpre spustni meni, v
katerem lahko spremenimo geslo uporabnika.

e™ (B ePodpis A Biromatik NT d.0.0 . john.biromatik@gmail.com v

& el 2, Urejanje profila

Menjava gesla

o

Registracija novih uporabnikov

G

Odjava

Odpre se okno za spremembo gesla

©

Sprememba gesla

V polja vpiSemo naslednje podatke:

e Staro geslo
e Novo geslo
e Potrditev gesla

Geslo mora vsebovati:

Geslo mora vsebovati:
* Vsaj 8 znakov

* Vsaj eno Stevilko

- Vsaj eno veliko ¢rko
* Vsaj eno malo ¢rko

- Vsaj eno posebno ¢rko (-#9,...)

Ko imamo izpolnjena vsa polja, kliknemo na polje Ponastavi geslo.

Sistem MiniOffice nas obvesti, da je bilo geslo uspesSno spremenjeno.

Nazaj na MiniOffice

Urejanje uporabniskega racuna
Vase geslo je bilo uspesno spremenjeno.
Nastavitve rauna

Geslo:  Spremeni geslo

§t. zunanjih prijav 0
(GMAIL, FB, TW):




Pozabil geslo

V primeru, da pozabimo geslo, kliknemo na polje Pozabljeno geslo.

Prijava

Prijava z druzabnim omrezjem
W Twitter ] Facebook G Google
Prijava z lokalnim racunom
2 john.biromatik@gmail.com
£ eeccccses

Ostani prijavljen Pozabljeno geslo?

Prijava =

Se nimate svojega racuna?

Nov uporabnik

V polje Email vpisemo elektronski naslov, ter kliknemo Poslji.

Pozabljeno geslo

Navodila bodo poslana vas email

johnAbiromatik@gmaiLcom| =

Sistem MiniOffice nas obvesti, da smo na elektronski naslov dobili navodila za spremembo gesla.

Ponastavitev gesla

Prosimo preverite svoj email naslov, na katerega ste prejeli navodila za ponastavitev gesla.

Kliknemo na ikono Spremeni geslo ali kopiramo povezavo v spletni brskalnik.



Pozdravljeni!

Na vaSo zahtevo vam posiljamo povezavo za spremembo gesla na spletnem mestu MiniOffice.si.

V kolikor menite, da ste to sporoCilo prejeli po pomoti, ga preprosto ignorirajte in za prijavo uporabljajte obstojece geslo.

Spremeba gesla
Za spremembo gesla sledite spodnji povezavi, kjer si boste izbrali novo geslo.

Ce gesla ne boste spremenili v 7 dneh, bo zgornja povezava avtomatsko potekla in ne bo ve¢ veljavna.

W ce va ne dela, j pite v nik: hitoswww minioffice sifAccount/ResetPassword?userid=0308fd7e-f938-42fd-8739-bab962 154d3f&code=CfDJ/8B%
283. Av306i absz?emvSea LnHmv»a l1 KSSpnhdeV.frdBu ArP2UFTKP4FPIOviukiCOHiatv%2FhkZ4bz W7 E0B83ifoNSMBmt3J083UKAuXiyQBKMewRYyFz IMrN8zacJeGM10mZch9 YLiHSd36MdWBGcz %
[PFk6XDa 1MTebif39rp TSCBNGJQCCIuR7Vmh%2FW9lul4k Y478%2FRx%628IKGoSy3hshsaeEEe!37AA%2B%2FNpld 1 hnwlkmJW7i7Coh6%2B8py%2FpPiJopEc9a%3D%3D

Odpre se okno za spremembo gesla

Sprememba gesla

Prosimo izpolnite spodnje podatke

V polja vpisemo naslednje podatke:

e Staro geslo
e Novo geslo
e Potrditev gesla

Geslo mora vsebovati:

Geslo mora vsebovati:
Vsaj 8 znakov
Vsaj eno Stevilko
Vsaj eno veliko érko
Vsaj eno malo ¢rko
Vsaj eno posebno ¢rko (1,-#9....)

Ko imamo izpolnjena vsa polja, kliknemo na polje Ponastavi geslo.

Sistem MiniOffice nas obvesti, da je bilo geslo uspesno spremenjeno.



Moj.etm

Vsi uporabniki sistema eTM imajo moZnost uporabe portala moj.etm. Portal je bil zasnovan s ciljem,
da se registracija ¢asa ¢im bolj poenostavi in pribliza uporabnikom. Od politike podjetja je odvisno,
kako lahko portal omogoca lokalno registracijo, popravke dogodkov, uporabo elektronskih obrazcev
ter Stevilne preglede in statistike.

Portal je sestavljen iz naslednjih sklopov:

e Osebni profil
e Elektronski dokumenti
e Prejeta posta

@) MiniOffice B T S Y —

Nekaj glavnih prednosti:

e Enotna prijava in vstopna tocka za vse projekte oblaka Biromatik NT.
e Visoka varnost SSL, ki skrbi za Sifrirano komunikacijo.

e Moznost prijave preko obstojecih racunov facebook, gmail, twitter.
e Moznost uporabe na vseh mobilnih napravah HTML 5.

Osebni profil
Meni Osebni profil je sestavljen in naslednjih komponent:

Moje stanje
Registrator
Monitor
KnjiZzenje tabela

Moje stanje

S klikom na meni Moje stanje dobimo pregled osebnega stanja delavca, ki je sestavljen iz:
e Stanje nadan

Pregled dopustov

Pregled za mesec

Pregled dogodkov

Stanje po dnevih

Izpisi za delavca



Odpre se okno za dolo¢enega delavca, ki vsebuje naslednje podatke:

Smith John
Podjetje: Biromatik NT d.o.o.

Grupa: Razvoj
Delovni cas: 24/7

Priimek in ime delavca | Podatek za katerega delavca preverjamo osebno stanje
Podjetje Podjetje v katerem je delavec zaposlen

Grupa V kateri grupi se nahaja delavec

Delovni ¢ad Kaksen delovni ¢as ima delavec nastavljen

S klikom na Pregled meseca, dobimo informacije o Saldo ur, Porabi dopustov, Nadur in Prostih urah
za dolocen mesec.

Pomen ikon:

(O] Podatek o saldo ur

Stevilo dni porabljenega in skupnega $tevila dopustov

Podatek o Stevilu nadur

Podatek o visko ur

Pregled za prejsnji mesec

Pregled za naslednji mesec

BE >~

Stanje na dan: 16.06.2017 ®

O Saldo: + 18:30:00

Dopust: 7 dni / 24 dni
Y Nadure: 0:00:00 (+) (-)
# Proste ure: 2:30:00 (+) 2:30:00 (-)

Pregled za mesec: n 5/2017 Q)

Na sliki je grafi¢ni prikaz porabe dopustov po mesecih.

Pregled dopustov: 2017 (porabljeno 4 dni) ®

jan feo  mar apr maj jun jul ag sep okt nov dec




Grafic¢ni prikaz obveznosti in oddelanih ur

Obveznost
Oddelano
Saldo
Ostalo
Rezano
Krsitve

Stanje do 16.06.2017

194:30:00

10:30:00
00:00:00
00:00:00
00:00:00

Prikazane so naslednje informacije:

Obveznost | Mesecna obveznost ur

Oddelano Oddelane ure v okvirju meseca

Saldo Razlika med obveznimi in oddelanimi urami
Ostalo Ostale ure (privat, bolniske...)

Rezano Rezan ¢as

Krsitev Krsitev pri prihodu ali odhodu

Grafi¢ni prikaz dogodkov za mesec maj 2017

Pregled dogodkov: maj 2017

@ Praznik
Dopust
@ Prihod (delam)
Sluzbeni izhod
® Malica
Nadure
@ Bolniski stalez
@ Stranke Podpora

Stanje po dnevih za mesec maj 2017




Stanje po dnevih maj / 2017
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S klikom na dolocen dan, se odpre okno, v katerem je mozen pregled vseh dogodkov dneva.
Dogodkov v tem oknu ne moremo spreminjati. Za spremembo dogodkov moramo uporabiti
elektronske obrazce.

Urejanje dneva za datum: 11.05.2017

Smith John

’., Grupa: Razvoj

' Delovnicas: 24/7 v
onode N S e S I
Prihod (delam) v 11052017 08:000 @ 01:00:00 RV

Sluzbeni izhod v 11.052017 09:000 @ 02:30:00 RV n
Prinod (delam) v 11052017 11300 @ 00:30:00 RV

Malica v 11052017 12000 @ 00:30:00 RV

Prihod (delam) v 11.052017 12300 ® 03:30:00 RV n
Domov v 11052017 16:000 @ RV n

Skupaj novo stanje: 8:00:00

V meniju so mozni naslednji izpisi:
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=
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Izpisi: Smith John

Urnik (teden)

Urnik (mesec)

(K) Mesecni pregled ur
(K) Mesecni karton
Evidenca o delu (JS)
Delo izven r.d.
Odredba za nadure
Elektronski obrazci

Evidenca potnih nalogov

V izpisu Mesecni pregled ur imamo analiticni pregled dogodkov po dnevih.

) Biromatik NT d.o.o. Evidenca ur Datum: 16. Jun 2017
@' Evidenca ur Stran: 11
PP John Smith 9059 Saldo na dan: 30.4.2017 16:00:00
(d
v
Datum Prihod Odhod RD D MA Si DOP PRAZ. BS NU STRAN Rezano Krsitve Skupaj Obveznost Razika Saldo
KE
01.05.2017 0:00:00 0:00:00 8:00:00 8:00:00 8:00:00 16:00:00
02.05.2017 0:00:00 0:00:00 8:00:00 8:00:00 8:00:00 16:00:00
03.05.2017 0:00:00 0:00:00 8:00:00 8:00:00 8:00:00 16:00:00
04.05.2017 0:00:00 0:00:00 8:00:00 8:00:00 8:00:00 16:00:00
05.05.2017 0:00:00 0:00:00 8:00:00 8:00:00 8:00:00 16:00:00
08.05.2017 8:00:00 16:00:00 6:00:00 0:30:00 1:30:00 8:00:00 8:00:00 16:00:00
09.05.2017 8:00:00 16:00:00 5:20:00 0:30:00 2:00:00 8:00:00 8:00:00 16:00:00
10.05.2017 8:00:00 16:00:00 7:30:00 0:30:00 1:00:00 9:00:00 8:00:00 1:00:00 17:00:00
11.05.2017 8:00:00 16:00:00 5:00:00 0:30:00 2:30:00 8:00:00 8:00:00 17:00:00
12.05.2017 0:00:00 0:00:00 8:00:00 8:00:00 8:00:00 17:00:00
15.05.2017 8:00:00 16:00:00  7-20:00 0:20:00 8:00:00 8:00:00 17:00:00
16.05.2017 0:00:00 0:00:00 8:00:00 8:00:00 8:00:00 17:00:00
17.05.2017 8:00:00 16:00:00 8:00:00 1:30:00 9:30:00 8:00:00 1:30:00 18:30:00
18.05.2017 8:00:00 16:00:00 5:00:00 0:20:00 2:30:00 8:00:00 8:00:00 18:30:00
19.05.2017 0:00:00 0:00:00 8:00:00 8:00:00 8:00:00 18:30:00
22.05.2017 0:00:00 0:00:00 8:00:00 8:00:00 8:00:00 18:30:00
23.05.2017 0:00:00 0:00:00 8:00:00 8:00:00 8:00:00 18:30:00
24.05.2017 8:00:00 16:00:00 8:00:00 8:00:00 8:00:00 18:30:00
25.05.2017 0:00:00 0:00:00 8:00:00 8:00:00 8:00:00 18:30:00
26.05.2017 0:00:00 0:00:00 8:00:00 8:00:00 8:00:00 18:30:00
29.05.2017 0:00:00 0:00:00 8:00:00 8:00:00 8:00:00 18:30:00
30.05.2017 0:00:00 0:00:00 8:00:00 8:00:00 8:00:00 18:30:00
31.05.2017 8:00:00 16:00:00 7:30:00 0:30:00 8:00:00 8:00:00 18:30:00
Skupaj 8:30:00 16:00:00 2:30:00 186:30:00 184:00:00 2:30:00
60:00:00 3:30:00 24:00:00 8:00:00 64:00:00
- v . . ey -
V izpisu Mesecni karton imamo analiticni pregled dogodkov po dnevih in urah
(9 Biromatik NT d.o.0. Mesecni pregled po dnevih in urah 8- s ot
s
Stran: 171
512017
Grupa: Razvoj / Smith John -
Dan 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 Skupaj
P T s c P s N P i € (5 P S N P T s c P s N P T s c P S N P 2.5 s
Smith John (9059 /10) Obveznost/Razika - 184.00 250
SKUPAJ 80 80 80 80 8.0 8.0 80 90 80 8.0 80 80 95 80 8.0 8.0 80 80 80 8.0 80 8.0 80 18650
RD 60 55 75 50 75 80 50 8.0 75 60.00
MA 05 05 05 05 05 05 05 3.50
Si 15 20 25 25 8.50
DOP 80 80 80 24.00
PRAZ. 80 80 16.00
BS 30 8.00
NU 1.0 15 2.50
STRANKE 8.0 8.0 80 80 80 80 80 80 64.00
Ost: 0.00




V izpisu Mesec¢ni karton imamo analiti¢ni pregled dogodkov po dnevih in urah za delavce, ki so
zaposleni v javnem sektorju.

biromatik NT Biromatik NT d.o.o. Mesecni karton Datum: 16. Jun 2017

Stran: 171
572017
Grupa: Razvoj / Smith John -
Opis 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 VD Skupaj
£B NG S e e S G R i S el R S N (R B NS G e T BN R R ESh G R N e i s

Smith John (9059 /10) Zatetno stanje:(ure) / dopusta (dni): 16:00:00 272:00:00 Obveznost/ Razlika: 184.00 184.00 0.00

Bolniski staleZ 8 8.00*

Dopust 8 8 8 24.00*

Malica 05 05 05 05 05 05 05 3.50*

Nadure 1 15 2.50*

Praznik 8 8 16.00*

Prihod (delam) 6 |55|75] 5 75 8|5 8 75 60.00*

SluZbeni izhod 15| 2 25 25 8.50*

Stranke Podpora 8 8 8 8 8 8 8 8 64.00*

V izpisu Delo izven rednega delovnega ¢asa imamo pregled nadurnega dela za doloc¢ene dneve.

Biromatik NT Delo izven rednega delovnega casa Datum: 16. Jun 201
< >. d.o.o. Stran:
11
Smith John
Datum / Dogodek / Aneks EO / Opis - dela Od Do Skupaj Podpis 1 Podpis 2
10.5.2017
Nadure (NU) 0:00:00 1:00:00 1:00:00
17.5.2017
Nadure (NU) 0:00:00  1:30:00 1:30:00
Aneks / naziv dogodka Skupaj
Nadure (NU) 2:30:00

Dovolilnica oz, Odredba za nadurno delo.

biromatik NT Odredbe za nadurno delo z dne 8.5.2017

Delavec: Smith John

Odrejam  Ppovecan obseg dela zal0.5. in 17.5.2017 nadurno delo za mesec 5/ 2017.
Datum Od Do Skupaj Vrsta ur Opis dela - obrazlozZitev A-v izplagilo
B- odd. za prosto
10.5.2017 0:00:00  0:00:00 1:00:00 Nadure (NU) Zakljuéitev projekta B
17.5.2017 0:00:00  0:00:00 1:30:00 Nadure (NU) Zak.ljuéitev projekta B

Podpis vodje W potrjujem, da so bila dela opravljena izven rednega delovnega ¢asa in da nalog ni bilo

mozno opravit v rednem defovnem Gasu.

Prosim za izplacilo 0 (od tega pripravijenost doma 0) nadur, oz prenos v oddelano za prosto 2:30:00 ur.




Registrator
S klikom na meni Registrator se odpre meni v katerem lahko opravimo registracijo.
Vsebuje naslednje podatke:

e Podatki o prijavljenem delavcu ter trenutni saldo.

e Podatki o veljavhem delovnem c¢asu.

e Mozni dogodki so obarvani v zeleni barvi, rdece obarvani dogodki niso mozni. Kateri dogodki
so omogoceni je odvisno od nastavitev delovnega ¢asa in dogodkov.

Biromatik NT d.o.o.

[} , Smith John

() Saldo: 18:30:00
' Delovni ¢as: 24/7
Skupno trajanje: 0:00:13

Cas Naziv dogodka Skupni ¢as GEO
10:48:21 Prihod (delam) 0:00:13
10:48:34 Sluzbeni izhod 0:00:00

Privatni izhod

Sluzbeni izhod

1

Ko odpremo meni Registrator nam sistem ponudi samo dogodke, ki so v trenutku prijave na voljo.
Sistem uposteva vse dogodke, ki so bili narejeni tudi na drugi nacin: SMS, fiksno namescene konzole,
mobilna registracija,...

Dogodke v osnovi delimo na:
e Dogodke, ki predstavljajo prihod
e Dogodke, ki predstavljajo odhod. Odhod lahko predstavljajo razli¢ni dogodki (malica, sluzbeni
izhod, privatni izhod,...). Za vse dogodke izhoda se lahko nastavijo casovne omejitve.

Monitor
Monitor predstavlja zelo enostaven vpogled v trenutno stanje zaposlenih. Omogoca razlicne nacine v
pogleda ter razlicne filtre v stanje zaposlenih. Monitor je lahko opremljen s slikami zaposlenih v

primeru, da je slika dolo¢ena v delavcu. Monitor ne prikazuje slik zajetih pri registraciji !

Pomen polj:

Grupa Izberemo grupo pregleda. V osnovi je nastavitev vseh grup
Datum Izberemo datum pregleda




Grupa: Vse grupe v| Datum: 16.06.2017 [

W Prihod (delam) (5)
< : - 0 : "

10:59

Meklav
Manuela

W Neprijavijeni delavci (11)

Pacnik Dena
NuGen

Miheli¢ Pacnik Dena | |Pacnik Dena
Dejan Biromatik Lions

_Bl_Blagajna _Bl_Gotovinsk{ |_BI_Malice _BI_NT_Blagaj| |Bratusa
blagajna Tomaz

Pomembna podrodja:
e Filter za grupo omogoca vpogled v stanje samo za dolo¢eno grupo. V osnovi so nastavljene vse
grupe, s klikom na spustni meni, pa lahko izberemo posamezno grupo

e Privzeto je nastavljen tekoci datum. S klikom na koledar se datum spremeni in pogleda stanje
za pretekle dneve.

e Monitor omogoca, da lahko za posameznega delavca podrobno pogledate njegove dogodke.
To storite tako, da se z misko postavite na Zelenega delavca.

Knjizenje tabela (K)

Elektronski dokumenti

Elektronski obrazci sluZijo kot dodatna moZnost za Popravek obstojecih dogodkov, Dodajanje novih
dogodkov, Najava odsotnosti, kot so dopusti, bolniske in podobno, Obvestilo Sefu, Dovolilnica (izhod),
Sluzbeni izhod, knjiZzenje tabela ter Urejanje dneva.

Portal je sestavljen iz naslednjih sklopov:
e Pregledinvnos
e Podpisovanje
e Zgodovina podpisovanja

Pregled in vnos

V meniju pregled in vnos elektronskih obrazcev lahko s klikom na koledar izberemo dolo¢eno obdobje,
ter preverimo, katere elektronske obrazce smo Ze oddali. Preverimo lahko tudi ali so elektronski
obrazci podpisani ali zavrnjeni.



Pregled E-Dokumentov

Pomen ikon:

Pomik na pretekli mesec

Pomik na naslednji
mesec

Koledar obdobja

CPaich e n ! | Dodajanje dokumenta

S klikom na puscico lahko izberemo obdobje, za katerega Zelimo preverite Elektronske dokumente. S
klikom na ikono koledar pa lahko izberemo to¢no doloceno obdobje.

2017

jan feb mar apr
e jun jul avg
sep okt nov dec

23. JUNIJ 2017

Ko izberemo obdobje, se odpre okno z elektronskimi obrazci.

Pregled E-Dokumentov

06/2017 (| @® Dodaj dokument

20.06.2017 Urejanje dneva NOVQ!
T 15.06.2017 Obvestilo Sefu! Meklav Mihael: Caka na potrditev /
AS 14.06.2017 Obvestilo Sefu'! Meklav Mihael: Zavrnjeno /
X 12.06.2017 Urejanje dneva NOVQ! Meklav Mihael: Potrjeno/podpisano /
e 12.06.2017 Najava odsotnosti (po dnevih od-do 1) Meklav Mihael: Potrjeno/podpisano /
Pomen polj:

‘ Datum elektronskega obrazca




ﬁ Dogodek elektronskega obrazca

m Status elektronskega obrazca (Potrjen, Zavrnjen, Caka na potrditev, v urejanju)

Brisanje elektronskega obrazca

Dokumente, ki Se niso podpisani, lahko poljubno urejamo ali izbriSemo. Dokumente vrnemo v status
urejanja s klikom na vrstico. Elektronski obrazec lahko izbriSemo s klikom na ikono brisi samo v primeru,
kadar Se elektronski obrazec ni podpisan.

Popravek dogodka

Elektronski zahtevek Popravek dogodka, uporabimo v primeru, kadar Zelimo za dolo¢en datum
popraviti dogodek. Ce 7elimo dodati nov elektronski obrazec, kliknemo na ikono Dodaj dokument.

Pregled E-Dokumentov

n 06/2017 o n @ Dodaj dokument

V spustnem meniju izberemo Zeljen elektronski obrazec

Dodajanje E-Dokumenta

Vrsta zahtevka:

i ---lzberite vrsto zahtevka - - - v

Dodajanje dogodka I
Najava odsotnosti (po dnevih od-do 1)

Knjizenje

Obvestilo Sefu!

Dovolilnica izhoda (omogocen gumb)

Sluzbena pot

Knjizenje tabela

Urejanje dneva NOVO!

Ko izberemo Zeljeno vrsto zahtevka, kliknemo gumb dodaj

Dodajanje E-Dokumenta X

Vrsta zahtevka:

i Popravek dogodka v

Odpre se okno, v katerem izpolnimo naslednja polja:



Elektronski zahtevek: 105/2017 (118512) X

Delavec: Smith John Datum dokumenta:  16.06.2017  [%]
Vrsta dokumenta: Popravek dogodka v

Popravek dogodka

Popravek za datum: [}

Izberite poricijo, ki jo Zelite spremeniti:

Pozicija: ---Izberite --- =
‘Spremenite dogodek ali Gas!
Dogodek: - Izberite --- v
Datum in &as: & o

Opis zahtevka: Ipisite opis zahtevka

Podpisniki: Elektronski obrazec - dva podpisnika  ~

Priloge: = Dodajpriloge = Ogled prilog

o Popravek za datum — s klikom na ikono koledar izberemo datum, v katerem bomo popravili
dogodek.

e Izbira pozicije — S klikom na spustni meni, Izberemo pozicijo, katero Zelimo spremeniti
e Dogodek —izberemo dogodek, katerega Zelimo spremeniti
e Datum in ¢as — spremenimo ustrezen datum in cas
e Opis zahtevka — OpiSemo razlog spremembe dogodka
e Podpisnik — Izberemo ustreznega podpisnika
e Priloge -V elektronski zahtevek lahko dodamo razne priloge oz. dokazila
Elektronski zahtevek: 105/2017 (118512) X
Delavec: Smith John Datum dokumenta:  16.06.2017  [4]
Vistadokumenta: | Popravek dogadka .
e
Popravekzadatum:  06.06.2017 o}

Izberite pozicijo, ki jo Zelite spremeniti:
Pozicija: 06.06.2017 09:00:00 - Sluzbeni izhod ~
Spremenite dogodek ali gas!

Dogodek: Sluzben izhod v

Datum in &as: 06.06.2017 09:30 (o)

Na sluzben izhod sem odsel ob 09:30 uri

Opis zahtevka:
Podpisniki: Elektronski obrazec - dva podpisnika v
Priloge: == Dodajpriloge  iE Ogled prilog

B shrani in zapri A Preveri in oddaj

Pomen ikon:

e ES Ol | Elektronski obrazec se shrane in zapre. MoZno ga je e urejati

B Izpis Izpis elektronskega obrazca

& Prekiici Preklic elektronskega obrazca

A Prever in oddaj Preverjanje vnesenih polj, ter oddaja obrazca v podpis




Ko imamo v elektronskem zahtevku vnesena vsa polja, lahko s klikom na ikono Preveri in oddaj,
oddamo elektronski zahtevek. V primeru, da nimamo izpolnjenih vseh potrebnih polj, ki so potrebna
za oddajo elektronskega obrazca, nas program na to tudi opozori z naslednjimi komentarji:

Porocilo napak:
» Napaka - Ni izbran ¢as dogodka !
* Napaka - Ni izbrana pozicija !
* Napaka - Ni izbran dogodek !
o Napaka - Ni dolocen datum !
* Napaka - Manjka opis dokumenta !

V polju status je zapisan komentar, ki vsebuje ime in priimek podpisnika, ter status €aka na potrditev.
Ko ga podpisnik podpiSe, se v polje status izpiSe besedilo, ki vsebuje ime in priimek podpisnika ter
status Potrjeno / podpisano. Ce ga podpisnik zavrne, se v polje status izpi$e besedilo, ki vsebuje ime
in priimek podpisnika ter status Zavrnjeno.

Pregled E-Dokumentov

A - s

21.06.2017 Popravek dogodka Smith John: Caka na potrditev /

V primeru, da bomo elektronski zahtevek oddali kasneje, ga lahko s klikom na ikono Shrani in zapri
tudi zapremo. Elektronski obrazec lahko urejamo, ter ga kasneje posljemo v podpis.

S klikom na ikono lzpis, se elektronski zahtevek izpise.

biromatik NT S
napredne tehnologije
Elektronski zahtevek 105/2017
Popravek dogodka
Sluzbeni izhod
Vsebina zahtevka
Popravek dogodka
Delavec: Smith John
Datum spremembe: 06.062017
Trenutno stanje: Sluzbeni izhod 06.06.2017 09:00:00
Novo stanje Sluzbeni izhod 06.06.2017 09:30:00

ook Na sluZben izhod sem odsel ob 09:30 uri

Podpisniki

Smith John




Dodajanje dogodka

Elektronski zahtevek Dodajanje dogodka, uporabimo v primeru, kadar Zelimo za dolofen datum
dodati dogodek.

S klikom na polje Dodaj dokument izberemo ustrezen elektronski obrazec.

Pregled E-Dokumentov

n 06/2017 {9 @® Dodaj dokument

V spustnem meniju izberemo Zeljen elektronski obrazec

Dodajanje E-Dokumenta

Vrsta zahtevka:

Dodajanje dogodka -

| Popravek dogodka
= I
Najava odsotnosti (po dnevih od-do 1)
Knjizenje
Obvestilo Sefu !
Dovolilnica izhoda (omogocen gumb)
Sluzbena pot

Knjizenje tabela

Urejanje dneva NOVO!

Ko izberemo Zeljeno vrsto zahtevka, kliknemo gumb dodaj

Dodajanje E-Dokumenta X

Vrsta zahtevka:

| Dodajanje dogodka v

Preklici Dodaj ®

Odpre se okno, v katerem izpolnimo naslednja polja:

Elektronski zahtevek: 105/2017 (118518) X
Delavec: Smith John Datum dokumenta: ~ 16.06.2017  [5]
Vrsta dokumenta: Dodajanje dogodka v

Dodajanje dogodka

Dogodek: --- Izberite --- v

Datum in &as: InC]
Opis zahtevka: Vel
Podpisniki: Elektronski obrazec - dva podpisnika v
Priloge: = Dodaj priloge i Ogled prilog




e Dogodek —izberemo dogodek, katerega Zelimo dodati

e Datum in ¢as — spremenimo ustrezen datum in cas

e  Opis zahtevka — OpiSemo razlog spremembe dogodka

e Podpisnik — Izberemo ustreznega podpisnika

e Priloge —V elektronski zahtevek lahko dodamo razne priloge oz. dokazila

Elektronski zahtevek: 105/2017 (118518) X

Delavec: Smith John Datum dokumenta: ~ 16.06.2017  [5]
Vrsta dokumenta: Dodajanje dogodka v
Dodajanje dogodka
Dogodek: Sluzbeni izhod v
Datum in éas: 16.06.2017 14:00 [oC]
Opis zahtevka: Ob 14:00 uri sem odsel k stranki. Pozabil sem se registrirati
Podpisniki: Elektronski obrazec - dva podpisnika %
Priloge: = Dodaj priloge iE Ogled prilog
a Izpis 4 Preklici A Preveri in oddaj
Pomen ikon:

[&) Shrani in zapri Elektronski obrazec se shrane in zapre. MoZno ga je Se urejati

Izpis elektronskega obrazca

& Prekiici ‘ Preklic elektronskega obrazca

Preverjanje vnesenih polj, ter oddaja obrazca v podpis

Ko imamo vnesena vsa polja v elektronskem zahtevku, lahko s klikom na ikono Preveri in oddaj,
oddamo elektronski zahtevek. V primeru, da nimamo izpolnjenih vseh potrebnih polj, ki so potrebna
za oddajo elektronskega obrazca, nas program na to tudi opozori z naslednjimi komentariji:

Porocilo napak:
« Napaka - Ni izbran dogodek !
» Napaka - Ni dolocen datum !
» Napaka - Manjka opis dokumenta !

V polju status je zapisan komentar, ki vsebuje ime in priimek podpisnika, ter status Caka na potrditev.
Ko ga podpisnik podpiSe, se v polje status izpiSe besedilo, ki vsebuje ime in priimek podpisnika ter
status Potrjeno / podpisano. Ce ga podpisnik zavrne, se v polje status izpi$e besedilo, ki vsebuje ime
in priimek podpisnika ter status Zavrnjeno.

Y |

16.062017  Dodajanje dogodka




V primeru, da bomo elektronski zahtevek oddali kasneje, ga lahko s klikom na ikono Shrani in zapri
tudi zapremo. Elektronski obrazec lahko urejamo, ter ga kasneje posljemo v podpis.

S klikom na ikono Izpis, se elektronski zahtevek izpise.

biromqti k ”N‘I Biromatik NT d.o.o.

Elektronski zahtevek 105/2017

Dodajanje manjkajocega
dogodka

Sluzbeni izhod
Vsebina zahtevka
Dodajanje manjkajoéega dogodka
Delavec Smith John
Datum spremembe 01.01.0001
Dogodek Sluzbeni izhod 16.06.2017 14:00:00
Opis Ob 14:00 uri sem odSel k stranki. Pozabil sem se registrirati

Podpisniki

Smith John

Najava odsotnosti (po dnevih od-do !)

Elektronski obrazec Najava odsotnosti (po dnevih od-do) dodajamo dogodke (Dopust, Nega,
Spremstvo in Bolniska), ki imajo razpon preko CELE DNEVNE DELOVNE OBVEZNOSTI (lahko tudi vec
dni zapored). Pri tem je potrebno omeniti, da se pri tem uposteva dnevna obveznost posameznika.
Vsak dogodek se doda v polni vrednosti obveznosti (npr. pri 8 urni delovni obveznosti se bo npr.
dogodek dopust v razponu 3 dni poknijizil za vsak dan po 8 ur.)

S klikom na polje Dodaj dokument izberemo ustrezen elektronski obrazec.

Pregled E-Dokumentov

T -

V spustnem meniju izberemo Zeljen elektronski obrazec

Dodajanje E-Dokumenta

Vrsta zahtevka:
izbertte vrsto zahtevka
Popravek dogodka
Dodajanje dogodka I
Najava odsotnosti (po dnevih od-do 1)
Knjizenje

Obvestilo sef

Dovolilnica zhoda (omogozen gumb)

Sluzbena pot

Knjizenje tabela

Urejanje dneva NOVO!




Ko izberemo Zeljeno vrsto zahtevka, kliknemo gumb dodaj

Dodajanje E-Dokumenta

I

Vrsta zahtevka:

Najava odsotnosti (po dnevih od-do !) v

Odpre se okno, v katerem izpolnimo naslednja polja:

Elektronski zahtevek: 105/2017 (118523) X

Delavec: Smith John Datum dokumenta: 16.06.2017 m
Vrsta Najava i (po dnevih od-do'1) ¢
Najava odsotnosti (po dnevih OD-DO)
Obdobje odsotnosti: (o] o]
Dogodek: Dopust v
Trajanje: Trajnje je doloeno z obveznostjo za izbrano obdobje
Opis zahtevka: Vpisite opis zahtevka
Podpisniki: MIHA TEST ~
Priloge: = Dodaj priloge = Ogled prilog

Obdobje odsotnosti — vnesemo datum od kdaj pa do kdaj bomo odsotni
Dogodek — izberemo dogodek, katerega Zelimo dodati

Opis zahtevka — Opisemo razlog spremembe dogodka

Podpisnik — Izberemo ustreznega podpisnika

Priloge — V elektronski zahtevek lahko dodamo razne priloge oz. dokazila

Elektronski zahtevek: 106/2017 (118861) > 4

Delavec: Smith John Datum dokumenta: ~ 20.06.2017  [5]
Vrsta Najava i (po dnevih od-do!) v
Najava odsotnosti (po dnevih OD-DO)
Obdobje odsotnosti: 17.07.2017 [3 28.07.2017 (o]
Dogodek: Dopust B i
Trajanje: Trajnje je doloeno z obveznostjo za izbrano obdobje
Opis zahtevka: Letni dopust
Podpisniki: Elektronski obrazec - dva podpisnika v
Priloge: = Dodajpriloge i Ogled prilog

&) shrani in zapri 4 Preklici A Preveri in oddaj




Pomen ikon:

[&) Shraniin zapri

Elektronski obrazec se shrane in zapre. MoZno ga je Se urejati

i! Izpis

Izpis elektronskega obrazca

& Prekici ‘

Preklic elektronskega obrazca

A Preveri in oddaj

Preverjanje vnesenih polj, ter oddaja obrazca v podpis

Ko imamo vnesena vsa polja v elektronskem zahtevku, lahko s klikom na ikono Preveri in oddaj,
oddamo elektronski zahtevek. V primeru, da nimamo izpolnjenih vseh potrebnih polj, ki so potrebna
za oddajo elektronskega obrazca, nas program na to tudi opozori z naslednjimi komentariji:

Porocilo napak:

* Napaka - Ni dolo¢en datum !
» Napaka - Ni dolocen datum zakljucka !
* Napaka - Manjka opis dokumenta !

V polju status je zapisan komentar, ki vsebuje ime in priimek podpisnika, ter status Caka na potrditev.
Ko ga podpisnik podpiSe, se v polje status izpiSe besedilo, ki vsebuje ime in priimek podpisnika ter
status Potrjeno / podpisano. Ce ga podpisnik zavrne, se v polje status izpie besedilo, ki vsebuje ime

in priimek podpisnika ter status Zavrnjeno.

Pregled E-Dokumentov

n 06/2017 [} n @® Dodaj dokument

- petun | ople

Status

20062017  Najava odsotnosti (po dnevih od-do !)

V primeru, da bomo elektronski zahtevek oddali kasneje, ga lahko s klikom na ikono Shrani in zapri

tudi zapremo. Elektronski obrazec lahko urejamo, ter ga kasneje posljemo v podpis.

S klikom na ikono lzpis, se elektronski zahtevek izpise.




b i ro mq t i k NT Biromatik NT d.o.o.

napredne tehnologije

Elektronski zahtevek 106/2017

Najava odsotnosti

Dopust

Vsebina zahtevka
Najava odsotnosti
Delavec: Smith John
Za obdobje: 17.07.2017 - 28.07 2017
Vrsta odsotnosti: Dopust (Trajanje od: je dolo€eno z obv: jol)
Opis: Letni dopust
Podpisniki
Smith John
Knjizenje

Elektronski obrazec KnjiZzenje uporabljamo, kadar Zelimo knjiZiti dogodke po urah (Dopust,
kompenzacijski izhod, praznik...). To so dogodki, kateri se ro¢no poknjiZijo in navadno niso prikazani na
prijavni konzoli.

S klikom na polje Dodaj dokument izberemo ustrezen elektronski obrazec.

Pregled E-Dokumentov

I

V spustnem meniju izberemo Zeljen elektronski obrazec

Dodajanje E-Dokumenta X

Vrsta zahtevka:
- -~ Izberite vrsto zahtevka - - - -
Popravek dogodka
Dodajanje dogodka
Najava odsotnosti (po dnevih od-do 1)
P
Obvestilo sefu !
Dovolilnica izhoda (omogogen gumb)
Sluzbena pot

Knjizenje tabela

Urejanje dneva NOVO!




Ko izberemo Zeljeno vrsto zahtevka, kliknemo gumb dodaj

I

Dodajanje E-Dokumenta

Vrsta zahtevka:

i Knjizenje v

Odpre se okno, v katerem izpolnimo naslednja polja:

Elektronski zahtevek: 106/2017 (118857) X

Delavec: Smith John Datum dokumenta: 20.06.2017 m
Vrsta dokumenta: Knjizenje v

Knjizenje

Datum in éas: =1

Dogodek: ---Izberite --- ~

Trajanje: 00:0000 @

Aneks: ---Izberite --- ~

Stroskovno mesto: ---Izberite - -- ~

Opis zahtevka: e opis zahte
Podpisniki: MIHA TEST v
Priloge: 4 Dodajpriioge & Ogled prilog

Armetiness

e Datum in ¢as —vnesemo datum in ¢as dogodka
e Dogodek —izberemo ustrezen dogodek
e Trajanje — VpiSemo Stevilo ur trajanja dogodka
e Aneks — Vpis po potrebi
e Stroskovno mesto — Vpis po potrebi
e  Opis zahtevka — OpiSemo razlog spremembe dogodka
e Podpisnik — Izberemo ustreznega podpisnika
o Priloge —V elektronski zahtevek lahko dodamo razne priloge oz. dokazila
Elektronski zahtevek: 106/2017 (118857) X
Delavec: Smith John Datum dokumenta:  20.062017  [3]
Vistadokuments: | Knjizene =
Knjizenje
Datum in &as: 07.06.2017 ]
s Kompenzacisiizhod .
Trajanje: 020000 @
i --bere--- =
Stroskovno mesto: ---Izberite --- v
S Koristanje r
Podpisni: Eletrons obrazec- v podpisnka
Priloge: < Dodajpriloge = Ogled prilog




Pomen ikon:

[&) Shrani in zapri Elektronski obrazec se shrane in zapre. Mozno ga je Se urejati

B Izpis Izpis elektronskega obrazca

& Prekiici ‘ Preklic elektronskega obrazca

A Preveri in oddaj Preverjanje vnesenih polj, ter oddaja obrazca v podpis

Ko imamo v elektronskem zahtevku vnesena vsa polja, lahko s klikom na ikono Preveri in oddaj,
oddamo elektronski zahtevek. V primeru, da nimamo izpolnjenih vseh potrebnih polj, ki so potrebna
za oddajo elektronskega obrazca, nas program na to tudi opozori z naslednjimi komentarji:

Porocilo napak:
« Napaka - Ni izbran dogodek !
« Napaka - Ni dolocen datum !
« Napaka - Ni doloceno trajanje !
« Napaka - Manjka opis dokumenta !

V polju status je zapisan komentar, ki vsebuje ime in priimek podpisnika, ter status Caka na potrditev.
Ko ga podpisnik podpiSe, se v polje status izpiSe besedilo, ki vsebuje ime in priimek podpisnika ter
status Potrjeno / podpisano. Ce ga podpisnik zavrne, se v polje status izpi$e besedilo, ki vsebuje ime
in priimek podpisnika ter status Zavrnjeno.

Pregled E-Dokumentov

€ 06/2017 [4 ® Dodaj dokument

20.06.2017 Knjizenje

V primeru, da bomo elektronski zahtevek oddali kasneje, ga lahko s klikom na ikono Shrani in zapri
tudi zapremo, ter ga kasneje posljemo v podpis.

S klikom na ikono lzpis, se elektronski zahtevek izpise.



b i ro mq ti k NT Biromatik NT d.o.o.

napredne tehnologije

Elektronski zahtevek 106/2017

Knjizenje

Kompenzacijski izhod

Vsebina zahtevka
Knjizenje
Delavec: Smith John
Datum knjizbe 07.06.2017
Dogodek: Kompenzacijski izhod
Trajanje: 2:00:00
Opis: Koriéanje ur
Podpisniki
Smith John

Obvestilo sefu !

Elektronski obrazec Obvestilo Sefu uporabimo, kadar Zelimo nadrejenemu poslati kakSno sporocilo ali
informacijo

S klikom na polje Dodaj dokument izberemo ustrezen elektronski obrazec.

Pregled E-Dokumentov

n 06/2017  [3] @® Dodaj dokument

V spustnem meniju izberemo Zeljen elektronski obrazec

Dodajanje E-Dokumenta X

Vrsta zahtevka:

---Izberite vrsto zahtevka - - - v
Popravek dogodka
Dodajanje dogodka

Najava odsotnosti (po dnevih od-do 1)

Knjizenje

Dovolilnica izhoda (omogoden gumb)
Sluzbena pot
Knjizenje tabela

Urejanje dneva NOVO!

Ko izberemo Zeljeno vrsto zahtevka, kliknemo gumb dodaj



Dodajanje E-Dokumenta X

Vrsta zahtevka:

Obvestilo Sefu! v

Preklici Dodaj @®

Odpre se okno, v katerem izpolnimo naslednja polja:

Elektronski zahtevek: 106/2017 (118872) X

Delavec: Smith John Datum dokumenta: ~ 20.06.2017  [5]
Vrsta dokumenta: Obvestilo Sefu! v
Obvestilo Sefu
Za datum: o}
Opis zahtevka: Vpisite opis zahtevka
Podpisniki: MIHA TEST v
Priloge: = Dodaj priloge = Ogled prilog

&) shraniin zapri

4 Preklici

A Preveri in oddaj

Za datum — vnesemo datum

Podpisnik — Izberemo ustreznega podpisnika

Opis zahtevka — OpisSemo razlog spremembe dogodka

Priloge — V elektronski zahtevek lahko dodamo razne priloge oz. dokazila

Elektronski zahtevek: 106/2017 (118872) X
Delavec: Smith John Datum dokumenta: ~ 20.06.2017  [5]
Vrsta dokumenta: Obvestilo Sefu! v

Obvestilo Sefu

Za datum: 09.06.2017 (o}
Opis zahtevka: Prosim e poklicete g. Smitha na zavarovalnico Maribor

ki obrazec - dva podpi: v

Priloge: = Dodaj priloge iE Ogled prilog

A Preveri in oddaj

Pomen ikon:

Elektronski obrazec se shrane in zapre. MoZno ga je Se urejati

Izpis elektronskega obrazca

Preklic elektronskega obrazca

A Preveri in oddaj

Preverjanje vnesenih polj, ter oddaja obrazca v podpis




Ko imamo vnesena vsa polja v elektronskem zahtevku, lahko s klikom na ikono Preveri in oddaj,
oddamo elektronski zahtevek. V primeru, da nimamo izpolnjenih vseh potrebnih polj, ki so potrebna
za oddajo elektronskega obrazca, nas program na to tudi opozori z naslednjimi komentariji:

Porocilo napak:
» Napaka - Ni izbran ¢as dogodka !
» Napaka - Manjka opis dokumenta !

V polju status je zapisan komentar, ki vsebuje ime in priimek podpisnika, ter status Caka na potrditev.
Ko ga podpisnik podpiSe, se v polje status izpiSe besedilo, ki vsebuje ime in priimek podpisnika ter
status Potrjeno / podpisano. Ce ga podpisnik zavrne, se v polje status izpise besedilo, ki vsebuje ime
in priimek podpisnika ter status Zavrnjeno.

Pregled E-Dokumentov

n 06/2017  [4] n @ Dodaj dokument
T S R

20.06.2017 Obvestilo Sefu!

V primeru, da bomo elektronski zahtevek oddali kasneje, ga lahko s klikom na ikono Shrani in zapri
tudi zapremo, ter ga kasneje posljemo v podpis.

S klikom na ikono lzpis, se elektronski zahtevek izpise.

b i romq t i k NT Biromatik NT d.o.o.

napredne tehnologije

Elektronski zahtevek 106/2017

Obvestilo Sefu !

Vsebina zahtevka

Obvestilo Sefu !

Delavec: Smith John
Za dan: 09.06.2017
Opis: Prosim ¢e poklicete g. Smitha na zavarovalnico Maribor

Podpisniki

Smith John

Dovolilnica izhoda (omogocen gumb)



Elektronski obrazec Dovolilnica izhoda (omogocen gumb), se uporablja, kadar moramo za izhod iz
podjetja imeti potrjeno dovolilnico. Ko nam podpisnik potrdi elektronski obrazec, se na prijavni konzoli
pojavi gumb Dovoljen izhod.

S klikom na polje Dodaj dokument izberemo ustrezen elektronski obrazec.

Pregled E-Dokumentov

n 06/2017 [4] @® Dodaj dokument

V spustnem meniju izberemo Zeljen elektronski obrazec

Dodajanje E-Dokumenta X

Vrsta zahtevka:

i ---lzberite vrsto zahtevka - - - v

Popravek dogodka

Dodajanje dogodka

Najava odsotnosti (po dnevih od-do !)
Knjizenje

Obvestilo Sefu'!

Sluzbena pot

KnjiZzenje tabela

Urejanje dneva NOVO!

Ko izberemo Zeljeno vrsto zahtevka, kliknemo gumb dodaj

Dodajanje E-Dokumenta X

Vrsta zahtevka:

Dovolilnica izhoda (omogocen gumb) v

Odpre se okno, v katerem izpolnimo naslednja polja:

Elektronski zahtevek: 106/2017 (118878) X

Delavec: Smith John Datum dokumenta: 20.06.2017 m

Vrsta ilnica izhoda cen gumb) v

Dovolilnica izhoda

Datum in éas (o C)

odhoda:

Datum in &as IolC)

prihoda:

Dogodek: Kompenzacijski izhod o

Opis zahtevka:

Podpisniki: MIHA TEST v

Priloge: 4 Dodajpriloge = Ogled prilog

B\ shrani in zapri 4 Prekiici A Preveri in oddaj



e Datum in ¢as odhoda — vnesemo datum in ¢as odhoda iz podjetja
e Datum in ¢as prihoda — vnesemo datum in c¢as prihoda v podjetja

e Dogodek — Izberemo Zeljen dogodek (Sluzbeni izhod, Privatni izhod ali Kompenzacijski izhod)

e QOpis zahtevka — OpiSemo razlog spremembe dogodka

e Podpisnik —

Izberemo ustreznega podpisnika

e Priloge -V elektronski zahtevek lahko dodamo razne priloge oz. dokazila

Elektronski zahtevek: 106/2017 (118878) X

Delavec: Smith John Datum dokumenta: ~ 20.06.2017  [5]
Vrsta % iinica izhoda &en gumb) v

Dovolilnica izhoda

Datum in éas 12.06.2017 10:00 [nlC]

odhoda:

Datum in éas 12.06.2017 12:00 [oC]

prihoda:

Dogodek: Privatni izhod v
Opis zahtevka: Kontrola pri zdravniku]
Podpisniki: Elektronski obrazec - dva podpisnika  ~
Priloge: < Dodajpriloge  i= Ogled prilog

& shrani in zapri

oo N - B -

Pomen ikon:

Shrani in zapri ‘

Elektronski obrazec se shrane in zapre. MoZno ga je Se urejati

& Izpis

Izpis elektronskega obrazca

& Prekiici

Preklic elektronskega obrazca

A Preveri in oddaj

Preverjanje vnesenih polj, ter oddaja obrazca v podpis

Ko imamo vnesena vsa polja v elektronskem zahtevku, lahko s klikom na ikono Preveri in oddaj,
oddamo elektronski zahtevek. V primeru, da nimamo izpolnjenih vseh potrebnih polj, ki so potrebna
za oddajo elektronskega obrazca, nas program na to tudi opozori z naslednjimi komentariji:

Porocilo napak:

» Napaka - Ni dolocen datum!
o Napaka - Ni dolo¢en datum zakljucka !
» Napaka - Manjka opis dokumenta !

V polju status je zapisan komentar, ki vsebuje ime in priimek podpisnika, ter status Caka na potrditev.
Ko ga podpisnik podpise, se v polje status izpiSe besedilo, ki vsebuje ime in priimek podpisnika ter
status Potrjeno / podpisano. Ce ga podpisnik zavrne, se v polje status izpie besedilo, ki vsebuje ime

in priimek podpisnika ter status Zavrnjeno.




Pregled E-Dokumentov

I

20.06.2017 Dovolilnica izhoda (omogogen gumb)

V primeru, da bomo elektronski zahtevek oddali kasneje, ga lahko s klikom na ikono Shrani in zapri
tudi zapremo, ter ga kasneje posljemo v podpis.

S klikom na ikono lzpis, se elektronski zahtevek izpise.

b . ro 0 t . k NT Biromatik NT d.o.o.
napredne tehnologije
Elektronski zahtevek 106/2017
Dovolilnica
Privatni izhod
Vsebina zahtevka
Dovolilnica
Delavec: Smith John
Za dan: 12.06.2017
se odobri: Privatni izhod  (Trajanje je doloéeno na osnovi obrauna !)
Opis: Kontrola pri zdravniku!
Podpisniki
Smith John

Sluzbena pot

Elektronski obrazec Sluzbena pot, se uporablja, kadar moramo za Sluzbeno pot imeti potrjeno

dovolilnico. Ko nam podpisnik potrdi elektronski obrazec, se na prijavni konzoli pojavi gumb Sluzben
izhod.

S klikom na polje Dodaj dokument izberemo ustrezen elektronski obrazec.

Pregled E-Dokumentov

n 06/2017  [3] @® Dodaj dokument

V spustnem meniju izberemo Zeljen elektronski obrazec



Dodajanje E-Dokumenta X

Vrsta zahtevka:

- - - Izberite vrsto zahtevka - - - v

Popravek dogo

Knjizenje

Urejanje dneva

Dodajanje dogodka

Najava odsotnosti (po dnevih od-do 1)

Obvestilo Sefu!

Dovolilnica izhoda (omogo&en gumb)

Knjizenje tabela

dka

Novo!

Ko izberemo Zeljeno vrsto zahtevka, kliknemo gumb dodaj

Dodajanje E-Dokumenta X

Vrsta zahtevka:

Sluzbena pot

Odpre se okno, v katerem izpolnimo naslednja polja:

Elektronski zahtevek: 106/2017 (118879) X

Delavec:

Vrsta dokumenta:

Smith John Datum dokumenta: 20.06.2017 (o}

Sluzbena pot v

Sluzbena pot

Datum in Cas.
odhoda:

Datum in éas.
prihoda:

Kraj potovanja:

& o

[olC)

Opis zahtevka:

Podpisniki:

Priloge:

MIHA TEST v

4 Dodajpriloge i Ogled prilog

Datum in ¢as odhoda — vnesemo datum in ¢as odhoda iz na sluzbeno pot
Datum in ¢as prihoda — vnesemo datum in ¢as prihoda iz sluzbene poti
Kraj potovanja — Izberemo kraj potovanja

Opis zahtevka — Opisemo razlog spremembe dogodka

Podpisnik — Izberemo ustreznega podpisnika

Priloge — V elektronski zahtevek lahko dodamo razne priloge oz. dokazila



Elektronski zahtevek: 106/2017 (118879) X

Delavec: Smith John Datum dokumenta:  20.06.2017  [5]
Vrsta dokumenta: Sluzbena pot ~
Sluzbena pot
Datum in éas 14.06.2017 09:00 iojc)
odhoda:
Datum in éas 14.06.2017 18:00 (ole)
prihoda:
Kraj potovanja: Ankaran
Opis zahtevka: Predstavitev programa eTM
Podpisniki: i Elektronski obrazec - dva podpisnika v
Priloge: = Dodaj priloge = ogled prilog
ol il

Pomen ikon:

e ES Ol | Elektronski obrazec se shrane in zapre. Mozno ga je e urejati

B Izpis Izpis elektronskega obrazca

Preklic elektronskega obrazca

-
-l
&
Qc

A Prever in oddaj Preverjanje vnesenih polj, ter oddaja obrazca v podpis

Ko imamo vnesena vsa polja v elektronskem zahtevku, lahko s klikom na ikono Preveri in oddaj,
oddamo elektronski zahtevek. V primeru, da nimamo izpolnjenih vseh potrebnih polj, ki so potrebna
za oddajo elektronskega obrazca, nas program na to tudi opozori z naslednjimi komentariji:

Porocilo napak:
o Napaka - Ni dolocen datum !
o Napaka - Ni dolocen datum zakljucka !
« Napaka - Ni dolocen kraj potovanja !
* Napaka - Manjka opis dokumenta !

V polju status je zapisan komentar, ki vsebuje ime in priimek podpisnika, ter status Caka na potrditev.
Ko ga podpisnik podpiSe, se v polje status izpiSe besedilo, ki vsebuje ime in priimek podpisnika ter
status Potrjeno / podpisano. Ce ga podpisnik zavrne, se v polje status izpi$e besedilo, ki vsebuje ime
in priimek podpisnika ter status Zavrnjeno.

Pregled E-Dokumentov

06/2017 [4] n @ Dodaj dokument

20.06.2017 Sluzbena pot

V primeru, da bomo elektronski zahtevek oddali kasneje, ga lahko s klikom na ikono Shrani in zapri
tudi zapremo, ter ga kasneje posljemo v podpis.

S klikom na ikono Izpis, se elektronski zahtevek izpise.



b i romQ t i k NT Biromatik NT d.o.o.

napredne tehnologije

Elektronski zahtevek 106/2017

Potni nalog

Vsebina zahtevka
Potni nalog
Delavec: Smith John
Datum potovanja: 14.06.2017
Cas potovanja: 09:00 - 18:00
Kraj potovanja: Ankaran
Opis: Predstavitev programa eTM
Podpisniki
Smith John

Urejanje dneva

Elektronski obrazec Urejanje dneva, se uporablja, kadar Zelimo urediti oz. dodatki dogodke za dolocen
dan

S klikom na polje Dodaj dokument izberemo ustrezen elektronski obrazec.

Pregled E-Dokumentov

B o

V spustnem meniju izberemo Zeljen elektronski obrazec



Dodajanje E-Dokumenta X

Vrsta zahtevka:

-- - Izberite vrsto zahtevka - - - X

Popravek dogodka

Dodajanje dogodka

Najava odsotnosti (po dnevih od-do 1)
Knjizenje

Obvestilo Sefu!

Dovolilnica izhoda (omogocen gumb)
Sluzbena pot

Knjizenje tabela

Ko izberemo Zeljeno vrsto zahtevka, kliknemo gumb dodaj

Dodajanje E-Dokumenta

Vrsta zahtevka:

Urejanje dneva NOVO! .

Preklici Dodaj ®

Odpre se okno, v katerem izpolnimo naslednja polja:

Elektronski zahtevek: 108/2017 (118886)

Delavec: Smith John Datum dokumenta: ~ 20.06.2017  [5]

Vrsta dokumenta: Urejanje dneva NOVO! v

Urej 01.06.2017 =1

s G e o

Stranke Podpora 00:00:00 8:00:00 0:00:00

Skupaj je: 8:00:00 0:00:00

odanih dogodkov! =
~<kupaj novo stanje: 0:00:00 0:00:00
;I |Vpisite ops Zammevee .
Podpisniki: MIHA TEST ~
Priloge: = Dodajpriloge (= Ogled prilog

&) shrani in zapri m 4 Preklici A Preveri in oddaj




Pomen polj:

Delavec

Priimek in ime delavca

Vrsta dokumenta

Vrsta zahtevka

Datum dokumenta

Datum urejanja elektronskega zahtevka

Dogodek Vrsta dogodka

Cas Ura dogodka

Trajanje Trajanje dogodka

Rezano Rezan Cas (krsitev)

Opombe Opomba ali je bil dogodek spremenjen
Pomen ikon:

Koledar, izbira dneva

Dodajanje novega dogodka

Preracun pozicij in izraun skupnega ¢asa trajanja dogodkov

Iskanje dogodkov

Elektronski zahtevek je sestavljen iz dveh delov. Zgornji del vsebuje dan z vsemi zabeleZzenimi dogodki.
Spodniji del pa bo vseboval nove dodane dogodke.

Elektronski zahtevek uredimo tako, s klikom na ikono Koledar izberemo dolo¢en datum, za katerega
bomo uredili dogodke.

Urejanje stanja na dan:

Stranke Podpora
Skupaj trenutno stanje:

01.06.2017 ]

I S N ]

00:00:00 8:00:00 0:00:00
8:00:00 0:00:00

S klikom na ikono Dogodek, se v spodnjem okno odpre nova vrstica,

Stranke Podpora

Skupaj novo stanje:

v
B T i

v 00:00:00 08:0000 @ 0:00:00 o
8:00:00 0:00:00

s klikom na spustni meni, izberemo Zeljen dogodek. Zeljen dogodek lahko poi$¢emo tudi s klikom na
polje Super Ask, ter vpiSemo ime ustreznega dogodka.




Q pf

Kompenzacijski prihod

KP Prihod

Praznik

Prihod (delam)

Privatni izhod

Rezerva - prej Bolniski izhod
Rezerva - prej Dovoljeni izhod

Rezerva - prej Terapije - razne

Z dvoklikom se dogodek prenese v vrstico.

O
o

©  Prihod (delam) v 080000 (@ 00:00:00 0:00:00

Skupaj novo stanje: 0:00:00 0:00:00

V nasem primeru smo izbrali dogodek prihod, ki smo mu dodali ¢as prihoda ob 08:00:00 uri. S klikom
Dodaj dogodek lahko na tak nacin dodamo poljubno dogodkov. V primeru, da smo izbrali napacen
dogodek, ga lahko s klikom na ikono kos (nahaja se na koncu vrstice) tudi izbrisemo.

v

I S S o S

0 Domov v |1 6:00:00| @ 00:00:00 0:00:00
@ Prihod (delam) v 080000 (@ 00:00:00 0:00:00
@ Sluzbeni izhod v 09:00:00 (@ 00:00:00 0:00:00
© Malica v 120000 (@ 00:00:00 0:00:00
@ Prihod (delam) ~ 1230:00 (@ 00:00:00 0:00:00
@ Sluzbeni izhod v 131400 (@ 00:00:00 0:00:00
@ Prihod (delam) v 150000 (@ 00:00:00 0:00:00
Skupaj novo stanje: 0:00:00 0:00:00

Ko imamo za dolo¢en dan dodane vse dogodke, kliknemo na ikono Preracun.

v

I N o N
@ Prihod (delam) v 080000 (@ 01:00:00 0:00:00

@ Sluzbeni izhod v 09:00:00 (@ 03:00:00 0:00:00

@ Malica v 12:00:00 @ 00:30:00 0:00:00

@ Prihod (delam) v 123000 (@) 00:44:00 0:00:00

@ Sluzbeni izhod v 131400 (@ 01:46:00 0:00:00

@ Prihod (delam) v 150000 (@ 01:00:00 0:00:00

© pomov v 1600:00 () 00:00:00 0:00:00

Izvede se preracun pozicij in izracuna skupen cas trajanja dogodkov.



Izpolnimo Se naslednja manjkajo ¢a polja v elektronskem zahtevku:

e  Opis zahtevka — Navedemo razlog spremembe dogodkov
e Podpisnik — Izberemo ustreznega podpisnika
e Priloge -V elektronski zahtevek lahko dodamo razne priloge oz. dokazila

Elektronski zahtevek: 108/2017 (118886)

Delavec: Smith John Datum dokumenta: 20.06.2017 m
Vrsta dokumenta: Urejanje dneva NOVO! v
Urejanje stanja na dan: 01.06.2017 (o]
I S i S
Stranke Podpora 00:00:00 8:00:00 0:00:00
Skupaj trenutno stanje: 8:00:00 0:00:00
O e e —
Prihod (delam) v 08:0000 @ 01:00:00 0:00:00 @
@ Sluzbeni izhod v 090000 @ 03:00:00 0:00:00
© Malica v 120000 @ 00:30:00 0:00:00
©  Prihod (delam) v 123000 © 004400 0:00:00
© Slusbeniizhod v 131400 @ 01:46:00 0:00:00
© Prihod (delam) v 150000 @ 01:00:00 0:00:00
© Dpomov v 160000 @ 00:00:00 0:00:00
Skupaj novo stanje: 8:00:00 0:00:00
Opis zahtevka: Ureditev dneva
Podpisniki: Elek ki obrazec - dva podpisnik ~
Priloge: o= Dodsj priloge = Ogled prilog

Ko imamo vnesena vsa polja v elektronskem zahtevku, lahko s klikom na ikono Preveri in oddaj,
oddamo elektronski zahtevek. V primeru, da nimamo izpolnjenih vseh potrebnih polj, ki so potrebna
za oddajo elektronskega obrazca, nas program na to tudi opozori z naslednjimi komentariji:

Porogilo napak:
o Napaka - Ni dolocen datum !
« Napaka - Manjka opis dokumenta !

V polju status je zapisan komentar, ki vsebuje ime in priimek podpisnika, ter status Caka na potrditev.
Ko ga podpisnik podpiSe, se v polje status izpiSe besedilo, ki vsebuje ime in priimek podpisnika ter
status Potrjeno / podpisano. Ce ga podpisnik zavrne, se v polje status izpise besedilo, ki vsebuje ime
in priimek podpisnika ter status Zavrnjeno.

Pregled E-Dokumentov

Y -

20062017 Urejane dneva NOVO! .




V primeru, da bomo elektronski zahtevek oddali kasneje, ga lahko s klikom na ikono Shrani in zapri
tudi zapremo, ter ga kasneje posljemo v podpis.

S klikom na ikono lzpis, se elektronski zahtevek izpise.

l . t . k NT Biromatik NT d.o.o.
napredne tehnologije
Elektronski zahtevek 108/2017
Vsebina zahtevka
Delavec: Smith John
ST Dawm Cas Opomba Trajarje Rezano Keditve
Novo stanje:
*  1.6.2017 8:00:00 Prihod (delam) 1:00:00
* 1.6.2017 9:00:00 SluZbeni izhod 3:00:00
4 1.8.2017 120000  Malica 0:30:00
4 1.8.2017 12:30:00  Prinod (delam) 0:44:00
*  1.6.2017 13:14:00 SluZbeni izhod 1:46:00
* 1.6.2017 15:00:00 Prihod (delam) 1:00:00
* 1.6.2017 16:00:00 Domov
Opis: Ureditev dneva
Podpisniki
Smith John




Potni nalog

Elektronski obrazec Potni nalog, se uporablja za spremljanje in dokazovanje sluzbenih potovanj
zaposlenih, ter upravi¢enost povracila stroskov, ki so nastali pri sluzbenem potovanju.

V programu eTM je potrebno vnesti Sifrant v meni Konstante in Relacije.

Konstante

V meniju Potni nalogi izberete Konstante

Potni nalogi

~ Konstante
Relacije
Kode-makroji
yotnih nalogov

Obraéun potnih nalogov

== Izpis potnih nalogov

S klikom na ikono dodaj, se odpre prazna vrstica.

BO | ¢

Velja od Kilometrina Dnevnica Dnevnica(zniZzana) Dnevnica(poloviéna)

2 04.09.2012 0.37 21.3900 10.6800 7.43500

V polja vnesete zneske za kilometrino ter dnevnice. ID Stevilka se avtomatsko generira, ko so podatki
shranjeni.

Velja od - VpiSemo datum veljavnosti.

Kilometrina - VpiSemo ceno kilometrine za kilometer.
Dnevnica - VpiSemo ceno celotne dnevnice.

Znizana dnevnica - VpiSemo ceno zniZzane dnevnice.
Polovic¢na dnevnica - VpiSemo ceno polovi¢ne dnevnice.

S klikom na ikono shrani, shranite spremembe.



Relacije

V meniju Potni nalogi izberete Relacije

Potni nalogi

: Konstanie

Relacije

Kode-makroji

Vnos potnih nalogov

Obracun potnih nalogov

Izpis potnih nalogov

S klikom na ikono dodaj, se odpre prazna vrstica.

O e

Sifra Opis EM Koligina Cena (km) Cena (dn) Cena (dnz) Cena (dnp) Pop.trajanje (ur)
33 DNZ Dnevnica 06 - 08 ur € 1.0000
24 DNP Dnevnica 08 - 12 ur € i.0000
1 DN Dnevnica 12 - 24 ur € 1.0000
2 K Kilometrina km  0.0000
3 Q Ostali strogki £ 0.0000

Vnesete dnevnice, kilometrino, ter ostale stroske:

e Dnevnica 06 - 08 ur - Polovi¢na dnevnica - Potrebno je vnesti §ifro, EM, ter koli¢ina.
S kljukico je potrebno oznaciti primerno polje.ID Stevilka se avtomatsko dodeli pri
shranjevanju podatkov.

e Dnevnica 08 - 12 ur - ZniZana dnevnica - Potrebno je vnesti Sifro, EM, ter koli¢ina. S
kljukico je potrebno oznaciti primerno polje. ID Stevilka se avtomatsko dodeli pri
shranjevanju podatkov.

e Dnevnica 12 - 24 ur — Cela dnevnica - Potrebno je vnesti $ifro, EM, ter koli¢ina. S
kljukico je potrebno oznaciti primerno polje. ID Stevilka se avtomatsko dodeli pri
shranjevanju podatkov.

e Kilometrina - Potrebno je vnesti Sifro, EM, ter koli¢ino. S kljukico je potrebno oznaciti
primerno polje. ID Stevilka se avtomatsko dodeli pri shranjevanju podatkov.

e Ostali stroski - Potrebno je vnesti Sifro, EM, ter koli¢ina. ID Stevilka se avtomatsko
dodeli pri shranjevanju podatkov.

S klikom na ikono shrani, shranite spremembe.



Vnos potnega naloga

Elektronski obrazec Potni nalog, se uporablja za spremljanje in dokazovanje sluzbenih potovanj
zaposlenih ter upravi¢enost povracila stroskov, ki so nastali pri sluzbenem potovanju.

S klikom na polje Dodaj dokument, se izpise Sifrant elektronskih obrazcev.

Pregled E-Dokumentov

n 06/2017 o n ® Dodaj dokument

V spustnem meniju izberete Zeljen elektronski obrazec.

Dodajanje E-Dokumenta X

Vrsta zahtevka:

--- Izberite vrsto zahtevka - - - e

Popravek dogodka

Dodajanje dogodka

Najava odsotnosti (po dnevih od-do 1)
Knjizenje

Obvestilo Sefu!

Dovolilnica izheda (omogocen gumb)
Sluzbena pot

Knjizenje tabela

Urejanje dneva

Bela plahta TEST!

Nato kliknete gumb dodaj.

Dodajanje E-Dokumenta X

Vrsta zahtevka:

Potni nalog ~

Odpre se okno, v katerem izpolnite naslednja polja:




Delavec:

Vrsta dokumenta Potni nalog

Smith John

Datum naloga 27.10.2017 = Datum obraguna: (o]

Po odlocbi:

Prev. sredstvo + Stevec km km
Mamen in kraj potovanja: STRM: =
Predviden odhod: 27.10.2017 10:02 & o

Predviden prihod: Inle] Vnos po pozicijah
- . . . | Cena

Skupaj:

Podpisniki:

Priloge:

-- - Izberite pedpisnika - - - ~

=+ Dodajpriloge = Ogled prilog

m h S .a CEE e

e Datum naloga — Vnesete datum naloga.

e Datum obracuna naloga — Vnesete datum obracuna naloga.

o Po odlochi — Vpisete ime oseba, ki vas je napotila na sluzbeno pot.

e Prevozno sredstvo + km — VpisSete osebno vozilo s katerim se odpravite na sluzbeno pot, ter
stanje kilometrov na stevcu preden ste odsli na sluzbeno pot, ter stanje kilometrov na Stevcu,
ko ste se vrnili iz sluzbene poti..

o Namen in kraj potovanja — VpiSete namen potovanja ter lokacijo potovanja.

e STRO - Vpisete StroSkovno mesto

e Predviden odhod — Vpisete datum in uro odhoda.

e Predviden prihod — Vpisete predviden datum in uro prihoda. V primeru, da prihoda ne
vpiSete, vam program avtomatsko ponudi priblizen prihod, glede na lokacije, ki bodo vpisane
v pozicijah.

e Vnos pozicij — Izberete moznost vnosa potnih nalogov po pozicijah.

Delavec: Smith John

Vrsta dokumenta: Potni nalog
Datum nalega: 27.10.2017 = Datum obraduna: 30.10.2017 =
Po odloébi: g.Direktorja
Prev. sredstvo + tevec: Sluzbeno vozilo BMW, registerska £t. MB KS-702 41520 km km
Namen in kraj potovanja: Demonstracija programa STRM: 1 o
Predviden odhod: 27.10.2017 08:00 InC)
Predviden prihod: 27.10.2017 16:00 E O () Vnos po pozicijah




Pomen ikon:

@ Pozicija

Vnos novih pozicij

Izracun razdalj med kraji

Brisanje pozicije

Ikona za iskanje. Prikaze iskano lokacijo na zemljevidu

Ikona domov. PrikaZe naslov vasega podjetja

E»oﬁul

Ikona za lokacijo. Prikaze trenutno lokacijo preko GPS-a

Povratek nazaj

Izracuna kilometrino do domace lokacije mati¢nega podjetja

==

Izbrana pot se prenese v pozicijo, okno izra¢un razdalj med kraji se zapre

B Shrani in zapri

Potni nalog se shrani in zapre. MoZno ga je naknadno urejati

Izpis Potnega naloga

Preklic Potnega naloga

Preverjanje vnesenih polj, ter oddaja Potnega naloga v podpis

Vnos pozicij

V pozicije vnasate lokacije potovanija, ter druge stroske, ki nastanejo na sluzbeni poti.

S klikom na ikono Pozicija, se odpre nova vrstica. V programu so v osnovi nastavljeni nasledniji Sifranti:

e K- Kilometrina

e DNZ-Dnevnica 06 - 08 ur
e DNP-Dnevnica08—-12 ur
e DN -Dnevnica 12 - 24 ur

e O - Ostali stroski

Vhnesete ustrezno Sifro

e Sifra — Vnesete $ifro (K — Kilometrina, DNZ — Zmanj$ana dnevnica, DNP - Polna
dnevnica, DN — Dnevnica, Ostali stroski).

e lkona vozilo — Izra¢un razdalje med kraji.

e Trajanje od - Vpis datuma in ¢asa zacetka sluzbene poti.

e Trajanje do - Vpis datuma in ¢asa zakljucka sluzbene poti.

e Opis — Opis lokacij sluzbenih poti.

e EM - Enota mere (km, €...).

¢ Koli¢ina — Stevilo kilometrov, dnevnic...

e Cena- Cena kilometra, dnevnice...

e STRM - Izberete ustrezno stroSkovno mesto.

e Valuta — Valuta obracuna (Uporablja se kadar vpisujemo zneske v drugi valuti).




e Tecaj— Tecaj med vpisano valuto in EUR.

e Cena (V) - Cena na enoto.

e Znesek — Izra¢un zneska.

e Podpisnika — V spustnem meniju izberete ustreznega odgovornega podpisnika.
e Priloge — Dodate ustrezne priloge.

Izracun razdalje med kraji

Kadar v Sifro polja dodate Sifro K (kilometrina), se prikaZze ikona za izracun razdalje med kraji. S klikom
na ikono, se odpre okno, v katerem na podlagi vnosa lokacije izberete Zeljeno lokacijo.

Izracun razdalje med kraji

€ Izkraja:  Ulica Staneta Severja 16, 2000 Maribor, Slovenija Q a Q
= Vkraj: Q a (9]
(o] t T
Zemljevid  Satelit - 2y S Seiersbergo . 22
Spittal an : Wolfsberg '
er Prau o 3 L

£x3 Klagenfgrt am Leibnitz
Villach mWortrgersee

Bad
Red&e{s}burg
R =

Sloven; MMatibor Murs.ka Sobota
Gradec g . 5
A :
Sals i & 3 Ptuj
2% 2y Bled, Velenje © %
Triglavski ° . o _’- .
nona narodni park . ) R o SR
e - -Kran T : Celje
sle T SN Kamnik- 2lj
i | r x 2 : ‘ egko.‘
Udine ST o R : ;
4 Ljubyana : : L%%
- J ¢ -
S - 2 ¥ NBvomestos apresice Zagreb .
| Postojna o o ®
ano : - 3 Samobor yel|ika Gorica
adoro =fEEo Trieste ¢ P
Koper 4 e TN &
T Karlovac '« - : Sisak I
.. o ! 2 )
o
- Petrinja + b
Rijeka
o SO ) -
Pored Opatija
orec > ! (71 | )
GO gle 3 Podatki na zemljevidu 2017 GeoBasis-DE/BKG (©2009), Google Pogoji uporabe * Javi napako zemljevida

V polje iz kraja, program vpiSe naso trenutno lokacijo. V polje v kraj vpisete Zeljen naslov, ter kliknete
na ikono is¢i.



Izracun razdalje med kraji
€ Izkraja:  Ulica Staneta Severja 16, 2000 Maribor, Slovenija Q a (9]

9 Vkrajj  telekom ljubljana Q a %}

MozZne poti:
M Naziv poti &= Dolzina @ Predviden cas « Akcija
A1/ES7 124 km 1h 18 min Prikazi na zemljevidu
Povratek nazaj « Izberiin zapri
Aar Glan Siyanara 5 Schwanberg Wagna
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Program na zemljevidu poisce Zeljeno lokacije, ter izpiSe mozZne poti. Na zemljevidu se pokaze
izrisana pot.

MozZne poti:
M Naziv poti & Dolzina (@ Predviden Cas & Akcija
A1/EST 124 km 1 h 18 min PrikaZzi na zemljevidu

B FPovratek nazaj + Izberi in zapri

Ce je bila to vasa edina lokacija na sluzbeni poti, s klikom na ikono Povratek nazaj, prenesete v pozicijo
potnega naloga kilometrino v obe smeri. V primeru, da ste pot nadaljevali na drugo lokacija, ikone ne
kliknete.




S klikom na ikono lIzberi in zapri, se v pozicijo prenese trenutna pot, okno za izracun razdalje med kraji
se zapre.

Trajanje od

Trajanje do | Opis

K ﬂ 27.10.201708:00 [5] (© 10:35 (O Ulica Staneta Severja 16, 2000 Maribor, Slovenija -> Vilharjeva cesta

Koliéina | Cena

STRM | Valuta Znesek
km 247,89 0,20 020 49,58 WO|
Skupaj: 49,58€

Kadar nadaljujete pot na naslednjo lokacijo, dodate novo vrstico.

S klikom na ikono Pozicija, se odpre nova vrstica. V Sifro polja dodate K (kilometrina), prikaZze se ikona
za izracCun razdalje med kraji. S klikom na ikono, se odpre okno. V Polju Iz kraja je prikazana lokacija
zadnjega kraja. V polje V kraj vpisete naslednjo lokacijo, ter pritisnete ikono IS¢i.

Izracun razdalje med kraji
€ Izkraja:  Vilharjeva cesta 16, 1000 Ljubljana, Slovenija Q a 9]
9 Vkrajj  cementarna anhovo Q a (9]
Q 1sai
Mozne poti:
M Naziv poti & Dolzina @ Predviden ¢as « Akcija
A1/E70in H4 123 km 1h 33 min Prikazi na zemljevidu
A1/E70 108 km 1h 48 min Prikazi na zemljevidu
Cesta 102 105 km 2h 10 min Prikazi na zemljevidu
Povratek nazaj « Izberi in zapri
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Program na zemljevidu poisce Zeljeno lokacije, ter izpiSe mozZne poti. Na zemljevidu se pokaze
izrisana pot.

Moine poti:

A Naziv poti = Dolzina @ Predviden cas « Akcija

AT/E70 in H4 123 km 1 h 33 min PrikaZi na zemljevidu

A1/ETO 108 km 1 h 48 min PrikaZi na zemljevidu

Cesta 102 105 km 2 h 10 min PrikaZi na zemljevidu
Povratek nazaj

Nato izberete Zeljeno pot, tako, da se obarva v zeleno barvi, ter pritisnete ikono izberi in zapri. V
pozicijo potnega naloga se prenese trenutna pot, okno se zapre.

Trajanje od Trajanje do | Opis

K ﬂ 27.10.2017 08:00 m (I—) 09:17 G Ulica Staneta Severja 16, 2000 Maribor, Slovenija -> Vilharjeva cesta 1

K ﬂ 27.10.2017 10:35 m (I—) 12:08 G Vilharjeva cesta 16, 1000 Ljubljana, Slovenija - ANHOWO 1, 5210 Des

Kolitina STRM | Valuta Znesek
krm 123,95 0,20 020 2479 O]
km 123,33 0,20 020 2467 O]

Skupaj: 49,46€

V primeru, da pot nadaljujete na naslednjo lokacijo, ponovite zgoraj opisane korake, drugace v novo
pozicijo vpiSete pot v vase podjetje.

S klikom na ikono Pozicija, se odpre nova vrstica. V Sifro polja dodate ¢rko K (kilometrina), prikaze se
ikona za izracun razdalje med kraji.

S klikom na ikono, se odpre okno. V Polju Iz kraja je prikazana lokacija vaSega zadnjega kraja. V polju V
kraj kliknite na ikono domov. Vpisala se bo lokacija vasega podjetja.

Izracun razdalje med kraji
4= lzkraja:  Anhovo 1, 5210 Deskle, Slovenija Q
Q

A @
= V kraj: Ulica Staneta Severja 16, 2000 Maribor, Slovenija °]

S klikom na ikono is¢i, se na zemljevidu izriSe pot do vaSega podjetja, ter opis moznih poti.




Mozne poti:

A Naziv poti &= Dolzina @ Predviden ¢as « Akcija

A1/E57 247 km 2 h 40 min Prikazi na zemljevidu
o
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S klikom na ikono Izberi in zapri, se v pozicijo prenese trenutna pot, okno za izracun razdalje med kraji

se zapre.
Trajanje od Trajanje do Koliéina | Cena STRM | Valuta
K ﬂ 27.10.2017 08:00 m @ 09:17 @ Ulica Staneta Severja 16, 2000 Maribor, Slovenija -> Vilharjeva cesta 1 km 123,95 0,20 0,20 2479
K ﬂ 27.10.2017 10:35 m G) 12:08 G) Vilharjeva cesta 16, 1000 Ljubljana, Slovenija -> ANHOVO 1, 5210 Des km 123,33 0,20 0,20 24,67
K ﬂ 27.10201712:08 [3] (© 1448 (O Anhovo 1, 5210 Deskle, Slovenija -> Ulica Staneta Severja 16,2000 M km 246,98 0,20 020 4940
Skupaj:  98,86€

V pozicijah lahko dopolnite oz. spremenite naslednja polja:
e Trajanje do — Spremenite ¢as trajanja.
e Opis — Ustrezno dopolnite opis.

Vnos dnevnice

S klikom na ikono Pozicija, se odpre nova vrstica. V Sifro polja dodate Sifro DNP (Polna dnevnica).

DNP e (9 Dnevnica08-12ur

3 1 10,68

10,68 10,68




V pozicijo se vpiSejo podatki iz Sifranta. Dopolnite naslednja polja:

e Trajanje od — Zacetek trajanja sluzbene poti
e Trajanje do — Konec trajanja sluzbene poti

Potni nalog

Delaves:

Vrsta dokumenta:

Smith John

Potni nalog

Datum naloga:

Po odloéhi:

Prev. sredstvo + Stevec:
MNamen in kraj potovanja:
Predviden odhod:

Predviden prihod:

Cena

27.10.2017 o]

g.Direktarja

Daturn ohraduna:

Sluzbens vozilo BMW, registerska &t MB KS-607

Demonstracija programa

27.10.2017 08:00 B o

27.10.2017 16:00 5o

30.10.2017 |

41512

kmi km

STRM: 1

D Vnos po pozicijah

271020170800 [ O 0917 (O Ulica km | 12395 24:—'9
K ﬂ 27.10.201710:35  [§] 12:08 (© Vilhar km = 12333 020 0.20 24,67
K H 27.10.2017 1208 [§] 18:00 (5 Anho km = 24698 020 0.20 49,40
DNP 27.10.2017 08:00 [ © ODnev £ 1,00 1068 10,68 10,53
Skupaj: 109,54€
< >
Fodpisniki: DM - PN w
Priloge: ws Dodaj priloge i= 0gled prilog

[\ shraniin zapri

Vnos ostalih stroskov v drugi valuti

4 Prekligi

Aﬁ‘ Preveri in oddaj

S klikom na ikono Pozicija, se odpre nova vrstica. V Sifro polja dodate Sifro O (Ostali stroski).

Trajanje od

Trajanje do | Opis

G ® (©  Ostali stroski

Kolicina | Cena

STRM | Valuta




Vpisete naslednje podatke:
e Trajanje od - VpiSete datum in ¢as zacetka trajanja sluzbene poti.
Trajanje do - Vpisete datum in cas zakljucka sluzbene poti.
Opis - Vpisete opis stroskov, ki so nastali na sluzbeni poti.
Kolicina - Vnesete kolicino.
Cena - Vnesete ceno v tuji valuti (Primer vnosa cene v Hrvaskih Kunah).
STRM - Vnesite stroSkovno mesto.
Valuta - Vnesite kratico valute (Hrvaska Kuna HRK) .
Tecaj - Vnesite tecaj za valuto iz spletnega portala Banke Slovenije:
https://www.bsi.si/podatki/tec-bs.asp.
o Znesek — Program avtomatski izraCuna ceno v EUR.

Driava Valuta Ozn. valute Sifra valute Tetaj
ZdruZene driave AMERISKI DOLAR UsD 840 1,1605
Japonska JAPOMSKI JEN JPY 392 132,52
Bolgarija BOLGARSKI LEV BGN a75 1,558
CeZka republika CESKA KRONA CZK 203 25673
Danska DANSKA KROMA DKK 208 74407
ZdruZeno kraljestvo BRITANSKI FUNT GBP 826 0,88633
MadZarska MADZARSKI FORINT HUF 348 311,23
Poljska POLJSKI ZLOT PLIM 985 42462
Romunija ROMUNSKI LEV RON 046 46010
Svedska SVEDSKA KRONA SEK 752 09,7390
Svica SVICARSKI FRANK CHF 756 1,1632
MorveZka MORVESKA KROMA MOK 578 09,5348

Primer vnosa cestnine v Republiki Hrvaski:

Trajanje od Trajanje do

0 28.10.201708:00 [5] (© 18:00 (O Ostali stroski- Cestnina v Republiki Hrvadki

Koligina STEM | Valuta

£ 1,00 450,00 1 HRK 7,5123 59,90 59,90 E

Skupaj: 59,90€

Ko imate vnesena vsa polja v potnem nalogu, lahko s klikom na ikono Preveri in oddaj, oddate potni
nalog. V primeru, da nimate izpolnjenih vseh potrebnih polj, ki so potrebna za oddajo, potnega naloga,
vas program na to tudi opozori z naslednjimi komentariji:

Porocilo napak:
o Napaka - Ni dolocen datum !
o Napaka - Ni dolo¢en datum zakljucka !
» Napaka - Ni dolocen kraj potovanja !
* Napaka - Manjka opis dokumenta !



https://www.bsi.si/podatki/tec-bs.asp

V polju status je zapisan komentar, ki vsebuje ime in priimek podpisnika, ter status Caka na potrditev.

Pregled E-Dokumentov - Smith John

n 10/2007 R n @ Dodaj dokument
-_

-— 23102017 Dbwvestilo dafu! Meklav Mihael: Gaka na potrditev /

03.10.2017 Belz plahta TEST !

Meklav Mihael: Potrjens/podpizsana /

)-)- 23.10.2017 Potninalog Smith John: Petrjeno/podpisanc /

;.)- 13.10.2017 Patninalog Smith John: Patrjena/podpisana /

Ko ga podpisnik podpiSe, se v polje status izpiSe besedilo, ki vsebuje ime in priimek podpisnika ter
status Potrjeno / podpisano.

Pregled E-Dokumentov - Smith John

n 10/ 2017 | n @ Dodsj dokument
-_

as 23.10.2017 Obvestila gefu! Meklav Mihael: Caka na potrditey /

03.10.2017 Belz plahta TEST!

Smith John: Potrjena/padpisana /

Meklav Mihael: Potrjeno/podpisanc /

;). 23.10.2017 Patni nalog

))- 13.10.2017 Potni nalog Smith John: Potrjeno/podpisano /

Ce ga podpisnik zavrne, se v polje status izpi$e besedilo, ki vsebuje ime in priimek podpisnika ter status
Zavrnjeno.

V primeru, da boste potni nalog oddali kasneje, ga lahko s klikom na ikono Shrani in zapri tudi zaprete,
ter ga kasneje posljete v podpis.



Izpis potnega naloga

S klikom na ikono lzpis, se potni nalog izpiSe.

Datum naloga: 27.10.2017
Po odredbi: g.Direktorja
Potuje: Smith John

Odhod: 27 102047 8:00 Prihod: 27 102017 9:47

K Ulica Staneta Severja 16, 2000 Maribor, km
Slovenija -= Vilharjeva cesta 16, 1000
Ljubljana, Slovenija

Odhod: 27.10.2047 10:33  Prihod: 27.10.2017 12:08

K Vilharjeva cesta 16, 1000 Ljubljana, km
Slovenija -= ANHOWVC 1, 5210 Deskle,
Slovenija

Odhod: 27.10.2017 12:08 Prihod: 27.10.2017 18:00

K Anhove 1, 5210 Deskle, Slovenija = Ulica  km
Staneta Severja 16, 2000 Maribor, Slovenija

Odhod: 27.10.2047 8:00 Prihod:
CNF Dnevnica 08 - 12 ur €

Predviden odhod: 27.10.2017 3200

Predviden prihod; 27.10.2017 16:00

Mamen potovanja: Demonstracija programa
Sifra Opis EM

biromatik NT

napredne tehnologije

123.895

12333

24698

Paotnik: Smith John Podpisnik 1:

Prevozno sredstvo: SluZbeno vozilo BMW, registerska st.: MB K5-607

Valuta

Nalog za sluzbeno potovanje: 30/ 2017

Biromatik NT d.o.o.

Datum obratuna: 30.10.2017
Stanje km:
Odhod: 41512
Prihod: V]

Cena (Val.) Tecaj Cena Strm Znesek
0.20 0.0000 0.20 24.79
0.20 0.0000 0.20 2467
0.20 0.0000 0.20 49.40

10,68 0.0000 10.68 10.68
Skupaj: 109.54
Podpisnik 2:




Podpisovanje

Podpisovanje elektronskih obrazcev je namenjeno odgovornim osebam. Odgovorna oseba s podpisom
elektronskega obrazca, delavcu potrdi ali zavrne elektronski zahtevek. Ure oz. knjizbe se avtomatsko

.....

obrazec zavrne. V nadaljevanju je natan¢no opisan postopek podpisa elektronskega obrazca.

Ko delavec poslje elektronski obrazec v potrditev odgovorni osebi, sistem eTM poslje elektronsko
sporocilo, v katerem je osnovni opis elektronskega obrazca, ter bliznjica na spletni portal moj.eTM.

Spostovani Gselman Kristijan,

Smith John
vam posilja

Potrditev in podpis elektronskega obrazca 106/2017 !

106/2017

Pregled in potrditev lahko opravite na spletnem portalu moj.eTM €M - Gselman Kristijan

Na/tem naslovu je opis z navodili kako podpisat opravijeno delo !

Lep pozdrav,
WWW.e-TM.si

Elektronsko sporocilo vsebuje naslednje podatke:
e Posiljatelj - Delavec, ki je opravil delo (v nasem primeru je to Smith John).
e Namen elektronskega sporocila — Potrditev ali zavrnitev elektronskega obrazca.
o Stevilka elektronskega obrazca — V na$em primeru je to elektronski obrazec 106/2017.
e BliZnjica na spletni portal moj.eTM, kjer boste lahko elektronski obrazec pregledali in podpisali.
e Link — Navodila, kako podpisati elektronski obrazec

Podpisovanje Silverlight

Po kliku na bliznjico moj.eTM, se vam bo v raziskovalcu odprlo osnovno okno osebnega portala moj.e-
tm.si.

Za pravilno delovanje portala morate imeti namescen vticnik Silverlight. V primeru, da vticnik Se ni
namescen, vas bo spletni brskalnik o tem obvestil. V tem primeru sledite navodilom namestitve
spletnega brskalnika. Za namestitev Silverlight-a so potrebne administratorske pravice na rac¢unalniku,
na katerega se Silverlight names¢a. Ce teh pravic nimate, se obrnite na vasega sistemskega
administratorja, ki vam bo pomagal namestit Silverlight.



pregled in urejanje stanja Uporabnik: Kristijan Gselman (Biromatik NT d.o.0.)

)
£}

BAROK d.o0.0."R_EBIR

Caka na potrditev
Gselman Kristijan

Elektronski obrazec
106/2017

Potrditev zahtevka

od Smith John

Zgornja slika prikazuje elektronske obrazce z razli¢nimi statusi. Za podpisovanje so pomembni obrazci
rumene in rdece barve.

Elektronski obrazci rumene barve:
So vsi elektronski obrazci, ki ¢akajo na vas$ podpis. Obrazec odprete z enojnim klikom na opravljen
obrazec. Odprlo se bo novo okno s podrobnim opisom.

Elektronski obrazci rdece barve:
So vsi elektronski obrazci, ki ste jih zavrnili in ¢akajo na pregled in popravek pri delavcu. Tak3ni

elektronski obrazci so prikazana zgolj evidenéno. Ko ga boste ponovno dobili v podpis bo delo obarvano
rumeno.

Z dvoklikom odpremo Zeljen Elektronski obrazec (106 / 2017). Odprlo se bo okno s podrobnim opisom.

Opravljeno delo: 128965 / 259 %

O+00 0/ %

1 Osnovni podatki = Opravljeno delo I Opombe ! | Potni nalog | Elektronski zahtevek I

S Dat.dokumenta: 21.06.2017 15
St zahtevka: 106/ 2017 (119024)
Status Podpisnik

Delavec: Smith John Caka na potrditev | Gselman Kristijan

Vrsta zahtevka: v

Na sluZben izhod sem odSel ob 09:30:00 uri
Opis zahtevka:

Podpisniki: Direktor -
Priloge: + Priloge | |Ogled prilog
Shrani + Poslji

OK Cancel |




Opis ikon:

Podpis elektronskega obrazca.

@ Zavrnitev elektronskega obrazca.

Podpis elektronskega obrazca izvedemo s klikom na ikono Podpis. Zavrnitev opravljenega dela opravite
s klikom na ikono Zavrnitev, vtem primeru se bo odprlo novo okno, v katerega vpisete razlog zavrnitve.
Na osnovi vpisanega razloga bo delavec popravil ali dopolnil elektronski obrazec.

Zavrnitev opravijenega dela!

Opomba zavrnitve opravljenega dela:

Delo zavraéam zaradi .....

| OK || Cancel

Zavrnitev potrdite s klikom na tipko OK.

Podpisovanje MiniOffice

S klikom na bliznjico Moj.eTM se odpre program MiniOffice. S klikom na meni Elektronski dokumenti,
se odpre spustno okno, izberemo meni Podpisovanje

Elektronski dokumenti

[# Pregled in vnos

(" # Podpisovanje )

Zgodovina podpisovanja

Odpre se okno za Podpisovanje E-Dokumentov, ki vsebuje elektronske obrazce oseb, za katere
imamo nastavljen status odgovorne osebe.



Podpisovanje E-Dokumentov

Odprti dokumenti:

22.06.2017 Obvestilo Sefu! 0d: Smith John
22.06.2017 Najava odsotnosti (po dnevih od-do !) 0d: Smith John
22.06.2017 Dodajanje dogodka 0d: Smith John
21.06.2017 Popravek dogodka 0d: Smith John

13.06.2017 Najava odsotnosti (po dnevih od-do !) 0d: Gselman Kristijan

Opis polj:

Datum poslanega elektronskega obrazca

Vrsta zahtevka Vrsta elektronskega obrazca

Od katere osebe je bil poslan elektronski obrazec

S klikom na Zeljen Elektronski obrazec (nap. Najava odsotnosti po dnevih), se bo odprlo okno s
podrobnim opisom.

Elektronski zahtevek: 108/2017 (119182) X

Delavec: Gselman Kristijan Datum dokumenta: 22.06.2017
Vrsta dok i 108/2017 (119182) smith John  Caka na potrditev
Najava odsotnosti (po dnevih OD-DO)
Obdobje odsotnosti: 17.07.2017 m 28.07.2017 G
Dogodek: Dopust
Trajanje: Trajnje je doloceno z obveznostjo za izbrano obdobje
Opis zahtevka: Letni dopust
Priloge: i= Ogled prilog
KAES
Opis polj:
Delavec Priimek in ime osebe, katera bo podpisala elektronski obrazec
Vrsta dokumenta Stevilka in $ifra elektronskega obrazca
Datum dokumenta Datum poslanega elektronskega obrazca
Priimek in Ime Priimek in ime delavca, kateri nam je poslal elektronski obrazec
Obdobje odsotnosti Datum obdobja odsotnosti
Dogodek Ime dogodka
Opis zahtevka Opis elektronskega obrazca




Opis ikon:

O nio Info tipka

Pomik na predhodni elektronski obrazec

Pomik na naslednji elektronski obrazec

7SN | Zavrnitev elektronskega obrazca

"4 | Potrditev elektronskega obrazca

[EET
B
I
e

S klikom na ikono Info se odpre okno, ki vsebuje naslednje informacije o delavcum ki nam je poslal
elektronski obrazec:

e Saldo delavca

e Saldo dopusta

S klikom na ikono Podpisi, potrdimo elektronski obrazec. Delavec dobi elektronsko sporocilo, s katerim

.....

Spostovani Smith John,

Gselman Kristijan
vam posilja

Podpis elektronskega obrazca 108/2017 !

108/2017

Pregled in potrditev lahko opravite na spletnem portalu moj.eTM eTM - Smith John

Na tem naslovu je opis z navodili kako podpisat opravijeno delo !

Lep pozdrav,
www.e-TM.si

S klikom na ikono Zavrni se elektronski obrazec zavrne. V tem primeru se bo odprlo novo okno, v
katerega vpisSete razlog zavrnitve. Na osnovi vpisanega razloga bo delavec popravil ali dopolnil
elektronski obrazec.

Opis zavrnitve: Prosim, Ce napiSete telefonsko Stevilko

Po opisu razloga zavrnitve, kliknete na ikono Zavrni.



Zgodovina podpisovanja

Meni Zgodovina podpisovanja vsebuje podpisane in zavrnjene elektronske obrazce po obdobju. S
klikom na ikono koledar izberemo doloceno obdobje, ter preverimo, katere elektronske obrazce smo
podpisali ali zavrnili.

Podpisani dokumenti (zgodovina):
06/2017 [

Pomen ikon:

Pomik na pretekli mesec

Pomik na naslednji mesec

Koledar obdobja

aj Dodajanje dokumenta

/- o

S klikom na puscico lahko izberemo obdobje, za katerega Zelimo preverite Elektronske dokumente. S
klikom na ikono koledar pa lahko izberemo to¢no doloceno obdobje.

jan feb mar apr
e jun jul avg
sep okt nov dec

23. JUNIJ 2017

Ko izberemo Zeljeno obdobje, se odpre okno z elektronskimi obrazci.

Podpisani dokumenti (zgodovina):

] G e — | —

22.06.2017 Obvestilo sefu! 0d: Smith John

22.06.2017 Najava odsotnosti (po dnevih od-do !) 0d: Smith John




Pomen polj:

Datum elektronskega obrazca

Vrsta elektronskega obrazca

Od katerega delavca je elektronski obrazec

S klikom na vrstico elektronskega obrazca, se posamezni elektronski obrazec odpre.

Elektronski zahtevek: 109/2017 (119183)

Delavec: Gselman Kristijan Datum dokumenta: 22.06.2017
Vrsta dokumenta: Elektronski zahtevek: 109/2017 (119183) Smith John  Zavrnjeno
Obvestilo Sefu
Za datum: 12.06.2017 o]
Opis zahtevka: Poklicite zavarovalnico Maribor ~
Zavrnil: Gselman Kristijan - 22.6.2017 13:38:09 Y
Priloge: i= Ogled prilog
Opis polj:
Delavec Priimek in ime osebe, katera bo podpisala elektronski obrazec
Vrsta dokumenta Stevilka in $ifra elektronskega obrazca
Datum dokumenta Datum poslanega elektronskega obrazca
Priimek in Ime Priimek in ime delavca, kateri nam je poslal elektronski obrazec
Za datum Datum dogodka
Opis zahtevka Opis elektronskega obrazca — V nasem primeru, je odgovorna oseba, dne
22.06.2017 ob 13:38:09, zavrnila elektronski obrazec

Prejeta posta
S klikom na meni Prejeta posta se odpre meni, ki je sestavljen iz naslednjih sklopov:

e Podpisovanje
e Zgodovina podpisovanja

1 Prejeta posta

# Podpisovanje

&% Zgodovina podpisovanja

S klikom na meni Podpisovanje se uporabniku prikaze naslednje okno, v katerem je seznam rubrik
dokumentov (Prejeta posta in Elektronski obrazci). Zraven naslova rubrike se nahaja krogec s stevilko,



ki prikazuje koliko dokumentov ¢aka na podpis. V primeru, da je Stevilo ¢akajocih dokumentov v rubriki
vecje od 0, je barva krogca s zelene barve, v nasprotnem primeru pa sive.

Dokumenti

o Prejeta posta

o Elektronski obrazci

© 2016 - ePodpisovanje

Podpisovanje prejete poste

Kliknemo na »Prejeta posSta«. Prikaze se nam seznam cakajo¢ih dokumentov. Privzeto je na strani
prikazanih 20 dokumentov, imamo pa moznost prikaza 10, 20, 30, 40, 50 in vseh dokumentov. Za
premikanje med seznami dokumentov na straneh, je na dnu strani navigacija.

Prejeta posta

Prejeta posta v

Klient Y % Zap. 5t. ¢ Opis Dat. valute % Znesek %
IME KLIENTA 33 RACUN 63-2016 02.02.2016 175,00 €
Zadetek  Nazaj Naprej Konec Dok. na stran: 20 v
Navigacija. Stevilo prikazanih

dokumentov na stran.

V tem oknu imamo moznost sortiranja in filtriranja dokumentov. Sortiranje je mozno po nazivu klienta,
zaporedni Stevilki, datumu valute in znesku. Sortiranje se izvede s klikom na modri puscici v glavi
seznama dokumentov. Filtriranje je moZno po nazivu klienta in sicer s klikom na modro ikono s
simbolom lijaka. Ob kliku na ikono se odpre manjse okno, v katerega vpisemo Zelen niz in kliknemo na
ikono s simbolom lupe.



Prejeta posta

Filter

Klient n

Filtriranje Zatetek = Nazaj Naprej Konec

Klient ¥

ZnesekE

175,00 €

IME KLIE:

Dok. nastran: 20 ~

Sortiranje

© 2016 - ePodpisovanje

Zelen dokument si je mogoce ogledati s klikom na vrstico ustreznega dokumenta. PrikaZe se novo okno
s podrobnimi informacijami o dokumentu. Na sliki so oznaceni in opisani posamezni elementi
dokumenta. Ob podpisu ali zavrnitvi dokumenta se ponovno prikaZze seznam vseh dokumentov, ki
¢akajo na podpis.

Podpis Zavrnitev dokumenta, kjer Se
dokumenta. napisemo razlog za zavrnitev.
¢ v .
ﬂ @ Seznam podpisnikov.
(1) || OranZen krogec pomeni
IME KLIENTA 175,00 € Zapadlost: 02.02.2016 Cakanje na pOdplsmka'
zelen krogec pa, da je
: y
<—| Priloge.
Podpisovanje
Opombe Prejeti raéuni
16.3.2016 14:10:09 Ozanaka M| O Podpisnik 1
16.3.2016 B:37:02 testna apomba MVC Opom be' @ Podpisnik 2
T 253 [ )
razvrséene p
kronolosko.

Datum poste: 27.01.2016

NAva nnamha

UJP-ID:

Datum raduna: 26.01.2016
Datum DUR:  30.06.2016 Prejemnik:
Datum valute:  02.02.2016 Klas. Sifta
Znesek: 175,00 €
Model:
Klient: IME KLIENTA
Klasifikacija: ) .

Seznam vseh aktivnosti
Arhiva: Prejeti racuni

- dokumenta.

Opis: RACUN 63-2016
Datum/Cas Uporabnik ¢ Aktivnost Opis
10.3.2016 10:48:46 tposadmin Poslano v podpis
10.3.2016 10:48:44 tposadmin Preklic
24.2.2016 13:23:10 dani@biromatik.si Zavrnitev
19.2.2016 14:48:42 tposadmin Poslano v podpis

® 2016 - ePodpisovanje




Elektronski obrazci

Kliknemo na meni Elektronski obrazci. Prikaze se nam seznam ¢akajocih dokumentov. Privzeto je na
strani prikazanih 20 dokumentov, imamo pa moznost prikaza 10, 20, 30, 40, 50 in vseh dokumentov.
Za premikanje med seznami dokumentov na straneh je na dnu strani navigacija.

Elektronski obrazci

Elektronski obrazci v

Delavec ¥ % Vrsta zahtevka = Opis Datum EO =
Janez Kranjski Obvestilo Sefu! testiranje MVC Zavrnil: Podpisnik 1 - 3.3.2016 13:18:10 test 26.02.2016
ZacCetek = Nazaj - Napre] = Konec Dok. na stran: 20 i]

© 2016 - ePodpisovanje

Navigacija. Stevilo prikazanih
dokumentov na stran.

V tem oknu imamo mozZnost sortiranja in filtriranja dokumentov. Sortiranje je moZno po nazivu
delavca, vrsti zahtevka in datumu elektronskega obrazca. Sortiranje se izvede s klikom na modri puscici
v glavi seznama dokumentov. Filtriranje je mozno po nazivu delavca in sicer s klikom na modro ikono s
simbolom lijaka. Ob kliku na ikono se odpre manjse okno, v katerega vpiSemo Zelen niz in kliknemo na
ikono s simbolom lupe.

Elektronski obrazci

Filter

Delavec 7 Opis Datum EE
|

janez]
Janez Kranj testiranje MVC Zavrnil: Podpisnik 1 - 3.3.2016 13:18:10 test 26.02.2016 T

?

Filtriranje.

Zacetek Nazaj - Naprej Konec Sortlra n_le-

® 2016 - ePodpisovanje

Zelen dokument si je mogoce ogledati s klikom na vrstico ustreznega dokumenta. Prikaze se novo okno
s podrobnimi informacijami dokumenta. Na sliki so oznaceni in opisani posamezni elementi
dokumenta. Ob podpisu ali zavrnitvi dokumenta se ponovno prikaze seznam vseh dokumentov, ki
cakajo na podpis.



Podpis Zavrnitev dokumenta, kjer $e
dokumenta [@ napiemo razlog za zavrnitev.

Q

Stevilka zahtevka: 7

Informacije o delavcu (Stevilo
ur dela, dopusta, nadur in
prostih ur), ki je poslal EO.

Delavec: Janez Kranjski Status Podpisnik
Datum 26.02.2016 Caka na potrditev Podpisnik 1
dokumenta:
Vrsta zahtevka:  Obvestilo seful Osnovne *
| informacije Asmf
Za datum: 26.02.2016 Je. Seznam podpisnikov.
. . testiranje MVC Zavrnil:  Podpisnik 1 - 3.3.2016
Opis zahtevka: 5 1810 test
Podpisniki: Podpisnik 1

© 2016 - ePodpisovanje

Zgodovina podpisovanja dokumentov

Meni Podpisovanje ponuja moznost pregleda podpisanih dokumentov. V zgornjem meniju kliknemo
na »Zgodovina« in izberemo rubriko, za katero Zelimo pregledati zgodovino podpisovanja. Po izbiri
Zelene rubrike se odpre naslednje okno, kjer izberemo obdobje za katero Zelimo pregled podpisovanja
dokumentov.

Klik na ikono s koledarckom odpre
koledar za izbiro obdobja.

Zgodovina prejetg

oD L2 S tem gumbom se
17.03.2016 & 17.03.2016 & vieds [ potrdi izbira obdobja.
Klient Za ¢ March 2016 }  bpis Dat. valute

Su Mo Tu We Th Fr Sa

1 2 3 4 5

Zacetek

6 7 8 9 10 11 12 Izbira obdobja za pregled

13 14 15 16 k@ 18 19 A A
< podpisovanja dokumentov.
20 2

22 23 24 25 2%

© 2016 - ePodpisovanje 27 28 29 30 31

Po izbranem obdobju se prikaze seznam dokumentov podpisanih v tem obdobju. Na eni strani je
prikazanih najve¢ 10 dokumentov, med ostalimi stranmi pa se lahko premikamo s pomocjo spodnje
navigacije. S klikom na izbran dokument se odpre okno s podrobnostmi.



oD:

01.03.2016

Klient

NAZIV KLIENTA 1

NAZIV KLIENTA 2

NAZIV KLIENTA 3

NAZIV KLIENTA 4

NAZIV KLIENTA 5

NAZIV KLIENTA 6

NAZIV KLIENTA 7

NAZIV KLIENTA 8

NAZIV KLIENTA 9

NAZIV KLIENTA 10

© 2016 - ePodpisovanje

Zgodovina prejete poste

Do:

17.03.2016

Vredu

Zap. &t Opis

490 RACUN 18240

44 RACUN 16-124

12 RACUN 16-20

63

6 RACUN 313014-15-40724
522 RACUN 230-2015

31 RACUN

76

29 RACUN

34 RACUN 9000274571
Zacetek Nazaj - 2 3 15 16 Naprej Konec

Navigacija.

Opravljeno delo

Dat. valute

06.10.2015

12.02.2016

08.01.2016

22.02.2016

05.02.2016

20.11.2015

27.01.2016

03.03.2016

19.01.2016

18.02.2016

Znesek
26,80 €
17739,00 €
367,98 €
163,98 €
8,76 €
231,80 €
3,38€
2995€
2995 €

483 €




