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POTNI NALOG

uporabnik: * Izpolnitev potnega naloga
* Rezervacija sluzbenih vozil
* Akontacija (valute, dnevnice iz
seznama)

Banka Slovenije <
tecajne liste

Nadrejeni .
* Odobritev potnega naloga (el.

podpis)
* Vpogled v rez. Vozil
* Vpogled v koledar odsotnosti

Tajnistvo ali sam

Banka Slovenije < . .
uporabnik * Tiskanje potnega naloga

tecajne liste

T . . clzpolnitev zahtevka za obracun
<@ p  Spica  «Samodejen obracun dnevnic in km.
* Seznam dnevnic, valut

* Moznost menjave avtomobila
* Samodejni obracun ABC cestnin

DARS
prehodi cestn. postaj

MAGNA
uporaba kartice

* Poraba na Magna kartici

Racunovodstvo
* Preverjanje pravilnosti obracuna

* Seznam sluzbenih vozil * Moznost korekcije

* Sluzbena vozila

* Sluzbena + osebna uporaba
* Rezervacija sv (koledar)
* Avtomaticni obracun z moznostjo
korekcije
* Pomoc pri izplacilu stroskov
* Obrazec za prevozene privat km
* Analize

* Po Casu na poti

* Po stroskih

* Poraba goriva

Nadrejeni - Odobritev izplaéila

* Moznost korekcije

Racunovodstvo

* KnjiZzenje

* Samodejno kontiranje
< ERP * Prenos v place
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LIKVIDACIJA RACUNA

Sprejemna pisarna:
ml””“” “| « Osnovni podatki (tip dokumenta,

partner, tip posSte, st. Dokumenta, datum
prejetja, st. Izvodov, St. Prejete poste)

* Povezava z drugimi zadevami
(dobavnice, narocilnice, dopisi)

Poslovni * Kontrola rac¢una (DDV, ...)
partner Finance * Vnos v sistem ERP (finan¢ni podatki)
A * Odos prebere vneSene podatke in pripravi likv. List
—‘ Knjlga izdane poste * Dolocitev podpisnikov
P> ERP * Povezava z drugimi zadevami (pogodbe, nab.
Postopek, narocilnice...)

» Kontrola racuna (dobave, izvrsenih del, ...)
Levi podpisnik * Vpogled v pogodbo in ostale racune, ter
dokumentacijo

* Pripenjanje drugih dokumentov

* Povezava z drugimi zadevami

* Zahteva potrditev, predaja

E%raéuna

* Odobritev izplacila racuna (el. podpis), skupinski
Desni podpisnik podpis

* Vpogled v pogodbo in ostale racune, ter
dokumentacijo

* Predaja v podpis

* Sporocilo o odobritvi zavrnitvi racuna
* Samodejen prenos podatkov likvidacije v ERP

ERP

* Kontrola likvidacije
Racunovodstvo * Knjizenje
* Tiskanje dokumentacije
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Feuiri - priponbe P odeis naave narocia (sobnid i
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Crglobanitey narocila
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Cbrestilo onacowan naka Spremlianiz postocha rabane
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Ciclobridey nanoci a (rakava) Faremi - pricamibe

NABAVNI POSTOPEK

Najava narocila

Vodenje planskih in stroskovnih postavk,
dinamika placil (prenos v ERP)

Potrjevanje (skrbnik, skrbnik investicijskih oz.
stroSkovnih postavk, nadrejene osebe)

» |zvedba narocila
 Narocilo male vrednosti
e Narocilo velike vrednosti
e Komisija, odkup dokumentacije
 Narocilnica

* |zdelava, potrjevanje, prenos v
ERP

* Postopek usklajevanja pogodbe
e Vzporedno pregledovanje
* Podajanje in reSevanje pripomb
* Zgodovina popravkov
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Evidenca prisotnosti in nadomescanj

ODSOTNOSTI IZ DELA

 OdlocCbe o dopustu s 1 0L O S

privzemi | Natioi |

 Redni dopusti

Evidenca prisotnosti in nadomes¢anj za (tem jan e [phesi pa praipees | apri 2007
(lokacia, vrsta del, praznik) dnevnice
: H 1 NEDELJA
o Izrednl dOpustI 2 Redno delo ah
3 PN-DI-D006/2007 (11:25 h) 8h nad 8 do 12 ur
4 Redno delo 8h
(V4 " 5 Rednodelo 8h
* Bolniske odsotnosti ¢ mooso o
7  SOBOTA
8 NEDELJA
. . 9 PRAZNIK 8h
° EVI d e n C a O d S Ot n O Stl 10 PN-DI-0007/2007 (09:50 h) 8h nad 8 do 12 ur
11 PN-DI-0008/2007 (13:35 h) 8h nad 12 do 24 ur
12 Redno delo 8h
13 Redno delo 8h
14 SOBOTA
15 NEDELJA
VLOGA 16 Redno delo 8h
ZA ODOBRITEV I7RABE REDNEGA LETNEGA DOPUSTA 17 Redno delo 8h
5t.: ReD-0050/2007 18 Redno delo ah
19 Redno delo 8h
Podpisani/a i [ 20 Redno delo gh
prosim za izrabo 0 dni letnega dopusta 21 S0BOTA
in sicer vkjucno dne :l - dovkjuinodne | |[E+ Koledar odsotnosti 22 NEDELJA
23 Redno delo 8h
Shanieliopistov: Leto Na voljo Ze Zapade 2 Rednojdel 8h
% ] 5 25 Redno delo 8h
2007 16 30.06.2008 26 Redno delo 8h
Skupaj: 22 27 PRAZNIK a8h
28 SOBOTA
opomba 29 NEDELJA
30 Redno delo 8h
Skupaj delovnih ur: 168 h Skupaj opravljenih ur: 168 h

pomembna opomba
[dshrani |V podpis (podpisani) | Prekici | <3 nazaj |
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PROJEKTNO VODENJE

 Nacrtovanje in spremljanje stroskov
 Nacrtovanje in spremljanje aktivnosti

* Nacrtovanje in spremljanje cloveskih virov
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SKUPINSKI KOLEDAR

* (Qdsotnosti (redne, izredne, bolniske)
* Potni nalogi
e Aktivnosti (milestone)

Pregled po obdobju

nnnnn ber 2006 nazaj naprej pregled p
- Da n FPonedeljek Tarek Sreda Petek
20 21 1 2 3
- Teden
- M esec =} 7 =] 9 i0
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Hvala za zaupanje
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Efenkova 61, 3320 Velenje
+ 386 898 37 92

www.odos.si  wWww.pia.Si



http://www.odos.si/

