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POTNI NALOG
● Izpolnitev potnega naloga
● Rezervacija službenih vozil
● Akontacija (valute, dnevnice iz 
seznama)

Tajništvo ali sam 
uporabnik:

Nadrejeni

Tajništvo ali sam 
uporabnik

Računovodstvo

Nadrejeni

Računovodstvo

ERP

● Odobritev potnega naloga (el. 
podpis)
● Vpogled v rez. Vozil
● Vpogled v koledar odsotnosti

● Tiskanje potnega naloga

● Izpolnitev zahtevka za obračun
● Samodejen obračun dnevnic in km.
● Seznam dnevnic, valut
● Možnost menjave avtomobila
● Samodejni obračun ABC cestnin
● Poraba na Magna kartici

● Preverjanje pravilnosti obračuna
● Možnost korekcije

● Odobritev izplačila
● Možnost korekcije

● Knjiženje
● Samodejno kontiranje
● Prenos v plače

Banka Slovenije
tečajne liste

Banka Slovenije
tečajne liste

DARS
prehodi cestn. postaj

MAGNA
uporaba kartice

● Seznam službenih vozil
● Službena vozila
● Službena + osebna uporaba

● Rezervacija sv (koledar)
● Avtomatični obračun z možnostjo 
korekcije
● Pomoč pri izplačilu stroškov
● Obrazec za prevožene privat km
● Analize

● Po času na poti
● Po stroških
● Poraba goriva 

Špica
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LIKVIDACIJA RAČUNA

Poslovni 
partner

● Osnovni podatki (tip dokumenta, 
partner, tip pošte, št. Dokumenta, datum 
prejetja, št. Izvodov, št. Prejete pošte)
● Povezava z drugimi zadevami 
(dobavnice, naročilnice, dopisi)

Račun

● Kontrola računa (DDV, ...)
● Vnos v sistem ERP (finančni podatki)
●  Odos prebere vnešene podatke in pripravi  likv. List
● Določitev podpisnikov
● Povezava z drugimi zadevami (pogodbe, nab. 
Postopek, naročilnice...)

Knjiga izdane pošte

● Kontrola računa (dobave, izvršenih del, ...)
● Vpogled v pogodbo in ostale račune, ter 
dokumentacijo
● Pripenjanje drugih dokumentov
● Povezava z drugimi zadevami
● Zahteva potrditev, predaja

● Odobritev izplačila računa (el. podpis), skupinski 
podpis
● Vpogled v pogodbo in ostale račune, ter 
dokumentacijo 
● Predaja v podpis

● Sporočilo o odobritvi zavrnitvi računa
● Samodejen prenos podatkov likvidacije v ERP

Zavrnitev računa

Sprejemna pisarna:

Finance

Levi podpisnik

Desni podpisnik

Finance

Računovodstvo
● Kontrola likvidacije
● Knjiženje
● Tiskanje dokumentacije

ERP

ERP
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NABAVNI POSTOPEK

● Najava naročila
● Vodenje planskih in stroškovnih postavk, 

dinamika plačil (prenos v ERP)
● Potrjevanje (skrbnik, skrbnik investicijskih oz. 

stroškovnih postavk, nadrejene osebe)
● Izvedba naročila

● Naročilo male vrednosti
● Naročilo velike vrednosti

● Komisija, odkup dokumentacije
● Naročilnica

● Izdelava, potrjevanje, prenos v 
ERP

● Postopek usklajevanja pogodbe
● Vzporedno pregledovanje
● Podajanje in reševanje pripomb
● Zgodovina popravkov
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ODSOTNOSTI IZ DELA
● Odločbe o dopustu

● Redni dopusti

● Izredni dopusti

● Bolniške odsotnosti

● Evidenca odsotnosti
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PROJEKTNO VODENJE
● Načrtovanje in spremljanje stroškov

● Načrtovanje in spremljanje aktivnosti

● Načrtovanje in spremljanje človeških virov
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SKUPINSKI KOLEDAR

● Odsotnosti (redne, izredne, bolniške)

● Potni nalogi

● Aktivnosti (milestone)

● Pregled po obdobju

– Dan

– Teden

– Mesec

● Po osebah
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Hvala za zaupanje

PIA informacijski sistemi d.o.o.
Efenkova 61, 3320 Velenje
+ 386 898 37 92

www.odos.si     www.pia.si
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