KPFW - PREJETA POSTA S SKENIRANJEM IN LIKVIDACIJO DOKUMENTOV

V meni 1.9. sluzi vnosu prejete poste v program. Koncept modula je, da sprejemna pisarna ali
tajnistvo najprej opremi vse dokumente prejete poste z nalepkami (¢rtno kodo), ter vnese v program
KPFW. Nalepke s ¢rtno kodo se tiskajo iz programa, kar bomo razlozili kasneje. Ob vnosu se doloci
komu gre posta v likvidacijo (potrditev), na kar se Se skupinsko poskenira z namenskim opti¢nim
¢italnikom (skenerjem). Prednost sistema je predvsem v:

- hitrosti knjiZenja saj ni potrebno ¢akati na skener za vsak dokument posebej,

- moznosti iskanja po OCR prepoznanem tekstu,

- takojSen dostop do katerega koli dokumenta v elektronski obliki iz katere koli enote ali poslovalnice
preko interneta,

- likvidatorji ne potrebujejo vec fizicnih dokumentov saj imajo takojSno moznost pregleda dokumenta

na ekranu,

- papirnati dokumenti so sedaj lahko zbrani na enem mestu in se ne izgubljajo vec pri likvidatorjih,

- v primeru ve¢ likvidatorjev se lahko doloci zaporedje likvidiranja,

- v primeru odsotnosti (dopusta, bolniske) posameznega likvidatorja administrator lahko likvidatorja

zamenja ali pa sam likvidira vimenu odsotnega likvidatorja,

- program omogoca izdelavo klasifikacijskega nacrta za morebitno elektronsko arhiviranje

dokumentov pri ponudnikih elektronskega arhiviranja,

- nastavitev pravic za posameznega uporabnika (sprejemna pisarna, likvidatorji, racunovodija,...),

- moznost skeniranja odvisnih dokumentov (dobavnice, prevzemnice,..)

Sistem je zasnovan modularno.
- Osnovni modul Prejeta poSta omogoca vnos prejete poste, likvidacijo in skeniranje po
starem nacinu.
- Modul Elektronski arhiv Vasco pa omogoca vnos prejete poste z naprednim skeniranjem
dokumentov, klasifikacijo po klasifikacijskem nacrtu, OCR prepoznavo teksta za iskalnik,
likvidacijo dokumentov s hitrim in naprednim pregledom skeniranih dokumentov, tiskanje
skenov, posiljanje po e-posti ter obvescanje likvidatorjev o novih dokumentih po e-posti.
Modul se vklopi enkrat in je dostopen v vseh bazah. Ta modul je posebej placljiv in je poteben
vklop s strani Vascota.

Racuni in ostali dokumenti se lahko vnasajo Ze ob vnosu prejete poste ali pa kasneje. Prednost
takojSnega vnosa je, da ima likvidator takojsen pregled nad vnesenimi podatki racuna.
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Predogled skeniranega dokumenta je mozno umakniti tako, da vidimo celotno preglednico prejete
poste (Gumb desno zgoraj). V spodnji levi polovici se prikazujejo podatki racuna v kolikor je ta
vnesen. Likvidacija je mozZna brez odpiranja prejete poste z gumbom likvidiraj.

1ZPIS NALEPK S CRTNO KODO

Za prepoznavo posameznih dokumentov ob skeniranju je potrebno na dokumente nalepiti ¢rtno
kodo. Program ima pred pripravljene vse nastavitve za najbolj optimalno velikost nalepk, seveda pa
obstaja tudi moZnost lastnih nastavitev. Privzete in priporocene nalepke so Zweckform 3420 (51
nalepk na stran). Omenjene nalepke omogocajo majhno velikost nalepke in dobro OCR prepoznavo
kode. Izpis nalepk se nahaja v meniju 6.F.4. V kolikor je nasa velikost nalepk ustrezna enostavno
nastavimo Stevilo strani in kliknemo gumb tiskaj. Za prvo tiskanje priporo¢amo test na navaden papir
zaradi razlik med posameznimi tiskalniki, in po potrebi se potem naredi korekcija zamikov. Tiskanje
nalepk je prilagojeno tudi radunovodskim servisom saj se nalepke med razli¢nimi bazami ne

podvajajo. Nalepke se lahko tiskajo iz katere koli baze (podjetje) za katero koli podjetje.
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VNOS PREJETE POSTE

Meni 1.9 je namenjen vnosu, pregledu in likvidaciji prejete poste.

- Zavihek 1 Splosni podatki: Steviléenje prejete poste poteka zaporedno in je neodvisno od
Stevil¢enja racunov in predracunov. V kolikor imamo vklopljen modul Vasco elektronski arhiv
moramo najprej na dokument nalepiti nalepko s ¢rtno kodo. Nalepko nalepimo samo na prvo
stran dokumenta ob stranskem robu zgoraj ali spodaj. Paziti je potrebno le da nalepka ni
nalepljena prevec postrani. Vse ostale strani ne potrebujejo kode (nalepke) in se bodo ob
skeniranju avtomatic¢no pripele prvi strani. Nato vnesemo podatke prejetega dokumenta z
gumbom [F2].
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Najprej klasificiramo po tipu posiljke (Racuni, predracuni, dopisi,...). V tem istem Sifrantu tudi
dolocimo klasifikacijo iz klasifikacijskega nacrta katera nam bo koristila za morebitno elektronsko
arhiviranje dokumentov pri ponudnikih arhiviranja. Klasifikacijo nam torej na prejeti posti ponudi
iz tipa posiljke, lahko pa jo naknadno popravimo ob vnosu poste. Polje partner vnesemo kadar
imamo v ozadju Se kak drug dokument (racun, predracun,..), v kolikor pa vnasamo kak dopis in
nebi Zeleli posiljatelja vpisovati v Sifrant, pa pustimo polje partner prazno in vnesemo naziv,
naslov in posto posiljatelja ro¢no. Poleg tega vnesemo Se nekaj podatkov o prejeti posti ter kodo
iz nalepke. Za vnos kode lahko vnesemo samo zadnje Stevilke brez ¢rke V in vodilnih nicel.

Glede na izbran Tip posiljke lahko z gumbom [F2] vnesemo Se racun v primeru, da smo pod tip
posiljke izbrali Ra¢un. Gumb se prilagaja glede na tip posiljke, tako v primeru predracuna ponudi
[F2 Vnos predracuna], v primeru racuna pa [F2 Vnos racuna]. Ob popravljanju prejete poste
program na tem gumbu ponudi [Ctrl+F2 popravljanje racuna] ali seveda predracuna. Vnos in
popravljanje teh dokumentov je moZno vezati tudi na pravice uporabnika.

Zavihek 2 Nastavljiva polja: V klasifikacijskem nacrtu si lahko za posamezno klasifikacijo
nastavimo $e vnos nastavljivih polj in ¢e je na prejeti posti izbrana ta klasifikacija nam program
ponudi vnos teh polj. Ta polja je mozno poljubno poimenovati.
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Zavihek 3 Sledenje: Je namenjen fizicnemu sledenju dokumentov v papirni obliki. Vnasajo se
prejemniki dokumentov in datum kdaj so ta dokument prejeli. Pri elektronskem arhiviranju se
tega ponavadi ne potrebuje.

Zavihek 4 Likvidacija: Na tem zavihku se vnasajo likvidatorji, to so osebe, ki potrdijo pravilnost
racuna. Pri likvidaciji je pomembno tudi zaporedje likvidiranja. Ce Zelimo, da lahko dva
likvidatorja likvidirata isto¢asno, morata imeti enako zaporedno Stevilko vrstnega reda. Ko
vhasamo likvidatorje to nastavimo s kljukico (vzporedni s predhodnikom).

Likvidatorji se vnesejo v Sifrant, vnesti pa je potrebno tudi uporabnisko ime posameznega

likvidatorja s katerim se prijavi v program. E-posta se vnese zaradi obvescanja likvidatorja o
novih dogodkih, vse pravice likvidatorjev pa se nastavijo v meniju 8.G. Navadno kot likvidatorje
vnesemo vodje sektorjev, direktorja, osebe, ki so odgovorne za posamezen dokument, na koncu
pa Se racunovodjo, da kot zadniji likvidira dokument ko zakljuci s knjizenjem le tega. Likvidacija je
lahko vezana na placilo rac¢una, tako da racuna ni mozno placati dokler ni dokon¢no likvidiran s
strani vseh likvidatorjev.



/- Vinos prejete poite (8.6)
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F2 dodsj lkvidatora | F4 (od)ikvidiraj | Sifrant skupin

F7 brigi likvidatorja | F5 Likvidatorji iz skupine | Mavadila

Pravice likvidatorjev nastavimo z vnosom kratice v polje Opombe v meniju 8.G. moznosti pa so:
*PP; - Prepoved popravljanja partnerjev

*PPF; - Prepoved popravljanja faktur

*PBF; - Prepoved brisanja faktur

*PLF; - Prepoved likvidiranja faktur

*TN; - Lahko popravlja, tudi ¢e ni likvidator

*OBL,; - Prepoved brisanja likvidatorjev

*AL; - Administrator likvidatorjev - lahko likvidira v imenu kogarkoli

*ML; - Moderator likvidatorjev — lahko gleda posto drugih likvidatorjev

-Zavihek 6 Delitev po stroSkovnih mestih: Tukaj likvidatorji lahko vnesejo delitve po stroSkovnih
mestih, nosilcih,... za posamezen racun. Te delitve lahko izberejo iz Sifranta (gumb [F3]) ali pa se
vnesejo direktno v procentih. Racunovodja bo kasneje te delitve uporabil pri kontiranju
protiknjizb racuna.
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POSTOPEK SKENIRANJA DOKUMENTOV V PROGRAMU KPFW IN GKW

Ko smo vnesli vse prejete dokumente v prejeto posto in smo jim nalepili ¢rtne kode (samo na prvi
strani), se lotimo skeniranja v meniju 6.F.1. ali 6.F.2. Razlika je le v tem, da slednji avtomati¢no
poZene skeniranje s privzetimi nastavitvami. Skeniranje startamo na gumbu [Skeniranje]. Hitrost je
odvisna od skenerja samega in zmogljivosti racunalnika pri prepoznavi OCR. Vse uspesno prebrane
kode program avtomaticno poveze z dokumenti v prejeti posti. Na koncu Se zapiSemo skenirane
dokumente v bazo, to pa naredimo z gumbom [Shrani v bazo]. Morebitni neprepoznani dokumenti se
lahko skenirajo ponovno. Ce elimo dokumente z doloéeno kodo skenirati ponovno jih najpre;j
zbriSeno z gumbom [Brisi iz predogleda]. Po kon¢anem skeniranju okno preprosto zapremo. Vse tako
po skenirane dokumente je mozZno videti v prejeti posti ali iz racuna samega (meni 1.1.).
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MODUL ELEKTRONSKI ARHIV VASCO V OSTALIH PROGRAMIH

Povsem enak sistem skeniranja je na voljo tudi v programu glavna knjiga GKW. Razlika je vtem, da v
glavni knjigi ni prejete poste in likvidacije, koda pa se vnese kar direktno pri sami knjizbi. Dokumente
se potem lahko pregleduje na kontni kartici, kjer se prikaze gumb [Slika]. Za vse uporabnike Vasco



WEB aplikacij ter njihove racunovodske servise bomo oziroma smo delno Ze pripravili vpogled v
skenirane dokumente preko WEB-a, kar bo bistveno zmanjsalo potrebo po prenosu papirnatih
dokumentov med podjetjem in racunovodjo. MoZno bo skeniranje v racunovodskem servisu tako da
bo nad dokumenti pregled imela stranka, ali pa obratno, da dokumente poskenira stranka v
racunovodskem servisu pa potem ne potrebujejo papirnatih dokumentov in se lahko knjizi kar iz
skeniranih dokumentov. Podrobnejsa navodila za web skeniranje bomo objavili v novicah ko bo ta
projekt dokoncan.

CENA IN VZDRZEVANJE IN PREDSTAVITVE

-Modul prejeta posta...... V sklopu programa KPFW in zanj ni potrebno
doplacilo.

-Modul Vasco elektronski arhiv ..... 700,00€ +DDV licenca za skenirno mesto

-Dodatno skenirno mesto ..... 150,00€ +DDV

- mese€no vzdrZevanje..... 30,00€ +DDV Modul je dosegljiv v programu KPFW in

GKW in WEB KPFW.

-Cene skenerjev se gibljejo od 300,00€ naprej, po nasih testiranjih pa so optimalna izbira
(cena/zmogljivost) skenerji v cenovnem razredu okrog 500-800,00€. Skenerje je potrebno
kupiti v lastni domeni, pred nakupom pa je potrebno preveriti kompatibilnost. Zahtevane
minimalne lastnosti skenerja so: 15 strani/min, obojestransko skeniranje (duplex), 300dpi. In
twain vmesnik

-Predstavitve se bodo odvijale brezplacno v nasi ucilnici po predhodnem dogovoru s stranko.



