
POTNI NALOGI

Potni nalogi
Modul Potni nalogi, od naloga do izplačila in samodejno povezan z evidenco 
delovnega časa.
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8
Povezljivost, vloge in ključne koristi



Izziv: službene poti so administrativno breme

1

Papir in podpisi
Tiskani nalogi, ročni podpisi in mape – počasno in nepregledno.

2

Ročno računanje
Dnevnice in kilometrina, izračunane ročno, pomenijo napake in zamude.

3

Počasen obračun
Pot do izplačila stroškov se vleče med oddelki in dokumenti.

4

Tveganje neskladnosti
Davčno poročanje (REK) in uredba o dnevnicah zahtevata natančnost.



Rešitev: en sistem za celoten proces

Potni nalogi povežejo zaposlene, vodje in računovodstvo v enem digitalnem toku.

Zaposleni
Ustvari nalog, vnese pot, stroške in priloge ter 
ga odda v potrditev.

Vodja
Elektronsko odobri pot in obračun – iz 
aplikacije ali kar iz e-pošte.

Računovodstvo
Pripravi izplačila, temeljnico in REK obrazec – 
samodejno.

Povezava z All Hours Samodejni izračun dnevnic Elektronska odobritev Pripravljeno za eDavki



Potni nalogi so del rešitve All Hours

Modul teče znotraj evidence delovnega časa All Hours in se z njo samodejno povezuje, brez ločenih sistemov in dvojnega vnosa.

Potni nalogi
nalog · dnevnice · stroški

samodejna sinhronizacija

Evidenca delovnega časa

All Hours

Brez dvojnega vnosa
Dogodki službene poti se samodejno zapišejo v 
evidenco delovnega časa.

Vedno ažurni podatki
Kdo je in kdaj na službeni poti, je takoj vidno v 
evidenci časa.

Hitrejši obračun plač
Z enim klikom izvozite podatke v plačilni sistem.



Življenjski cikel potnega naloga

1
V pripravi
Prosilec ustvari nalog in vnese osnovne podatke.

2
V potrjevanju
Nalog je oddan v elektronsko odobritev vodji.

3
Potrjen
Pot je odobrena; sledita službena pot in vnos stroškov.

4
V potrjevanju obračuna
Obračun stroškov je oddan v potrditev.

5
Zaključen
Obračun je potrjen; nalog je pripravljen za izplačilo.

6
Izplačan
Stroški so izplačani in poročani (REK / eDavki).

Pregled: Moji potni nalogi



Kreiranje naloga: osnovni podatki

Zaposleni
Kdo gre na pot – samodejno iz prijavljenega uporabnika.

Po nalogu
Kdo je zaposlenega napotil na službeno pot.

Tip odsotnosti
Npr. pot doma, pot v tujino ali mesečni nalog.

Stroškovno mesto
Fiksno ali izbirno iz seznama.

Namen in čas potovanja
Namen poti ter datum od–do.



Kilometrina in dnevnice

Prevozno sredstvo in vozilo
Izbira prevoza, po potrebi tudi konkretnega vozila.

Samodejni izračun kilometrine
Število km × cena na kilometer.

Razdalje in zemljevid
Preverjanje razdalje neposredno iz vnosa.

Dnevnice samodejno
Izračun glede na trajanje poti in državo.

Gospodarstvo in javna uprava
Podpora obema načinoma obračuna dnevnic.



Dnevnice in predefinirane relacije

Pogoste poti so shranjene, dnevnice pa se dodelijo glede na trajanje in državo.



Stroški in priloge

Vrsta stroška
Npr. hotel, parkirnina, taksi, cestnina.

Način plačila
Plačal zaposleni ali podjetje.

Valuta s samodejnim tečajem
Preračun po tečaju na datum računa.

Priloge
Skeniran račun za povračilo stroška.



Akontacija

Izplačana akontacija se zabeleži na nalog in samodejno upošteva pri obračunu.

Prehrana Prevoz Prenočišče Ostalo

Beleženje akontacije
Vnos zneska in datuma izplačane akontacije.

Samodejno odštevanje
Akontacija se odšteje od skupnega zneska za izplačilo.

Davčno poročanje
Vrste akontacij se ustrezno poročajo na REK obrazcu.



Elektronska odobritev

Prosilec Vodja Računovodstvo

Večnivojsko potrjevanje
Poljubno število nivojev za pot in za 
obračun.

Samodejna obvestila
Potrjevalci in prosilec so obveščeni o 
vsaki spremembi.

Potrditev iz e-pošte
Vlogo je mogoče potrditi iz e-pošte ali 
aplikacije.

Pooblaščenec
Med odsotnostjo vodje potrjuje 
določen namestnik.



Odobritev na enem mestu

V All Hoursu vodja ali administrator potrdi oziroma zavrne vse vrste zahtev – ne le potnih nalogov.

Vodja odobri vse zahteve:

Službena pot

Dopust

Nadure in korekcije

Pozabljen prihod ali odhod

Enoten postopek potrjevanja za celotno evidenco 
delovnega časa.



Obračun potnega naloga

Za izplačilo zaposlenemu
Osnova za pripravo plačilnega naloga.

Skupna vrednost naloga
Vključuje tudi stroške, ki jih plača podjetje.

Akontacija upoštevana
Prejeta akontacija je samodejno odšteta..

Vse na enem mestu
Kilometrina, dnevnice in stroški strnjeni.



Vozni park in rezervacije vozil

Rezervacija vozila
Z naloga ali samostojno na pogledu Vozni park.

Dnevni / tedenski / mesečni pregled
Pregledna razpoložljivost vozil.

Odobritev rezervacij
Po potrebi rezervacijo potrdi pooblaščena oseba.

Izvoz v Excel
Rezervacije za nadaljnjo analizo.



Pregled za vodje: potni nalogi sodelavcev

Pregled podrejenih
Vsi nalogi zaposlenih, do katerih ima vodja dostop.

Napredni filtri
Po organizacijski enoti, statusu, osebi in obdobju.

Pregled in urejanje
Vpogled v podrobnosti, omejeno urejanje.

Izvoz podatkov
Sumarni ali podrobni izvoz v Excel.



Finančni izvozi: pregled

Tri vrste izvozov
Plačilni nalogi, temeljnica in REK obrazec.

Enostavna priprava
En klik do datoteke za uvoz.

Status prenosov
Pregled, kaj je že preneseno in izplačano.

Ponovni izvoz
Datoteke je mogoče kadar koli ponoviti.



Finančni izvozi: plačilni nalogi

Seznam za izplačilo
Vsi zaključeni nalogi, ki čakajo na izplačilo.

Enostavna priprava
Sistem pripravi plačilni nalog z enim klikom.

Izvoz XML (SEPA)
Datoteka za uvoz v spletno banko.

Pregled izplačil
Zgodovina in datumi nakazil.



Finančni izvozi: temeljnica

Več formatov
Podpora priljubljenim računovodskim programom.

Prilagodljiva struktura
Stroški, stroškovna mesta, konti in datumi plačil.

En klik do izvoza
Sistem prepozna pravi format in pripravi datoteko.

Ponovni izvoz
Po potrebi izvoz ponovimo prek iskalnika.



Finančni izvozi: REK obrazec

Enostavna priprava
REK obrazec za vse zaključene naloge.

Vključuje akontacije
Potrjeni nalogi z akontacijo se prav tako poročajo.

Izvoz XML za eDavki
Datoteka z ustrezno strukturo za uvoz.

Skladnost z zakonodajo
Pravilno in pravočasno davčno poročanje.



Zaključen potni nalog in izpis

Vsi podatki na enem mestu
Pot, dnevnice, stroški, akontacija in obračun.

Natis naloga in obračuna
Vloga, obračun ali oboje – vsak na svojo stran.

Priloge v PDF
Računi vključeni v izpis (po nastavitvi).

Izvoz v Excel
Sumarni (glave) in podrobni (vsi stroški) izvoz.



Povezava z evidenco delovnega časa All Hours

Samodejni prenos
Dogodki službene poti se prenesejo v dnevno evidenco.

Usklajena prisotnost
Pot in prisotnost se prikažeta na istem dnevu.

Brez dvojnega vnosa
Podatki o poti so že v evidenci delovnega časa.

Pregled po dnevih
Vsak dan poti je viden v dnevni evidenci.

All Hours



Službena pot čez več dni

Večdnevna pot je pregledno razdeljena po dnevih – od odhoda do vrnitve.

Prvi dan – odhod Drugi dan – na poti Zadnji dan – vrnitev









Vloge uporabnikov

Pravice so prilagojene odgovornostim – vsak vidi le, kar potrebuje.

1

Prosilec

Ustvari in odda potni nalog.

2

Potrjevalec

Odobri ali zavrne; pregled 
podrejenih.

3

Administrator

Ureja šifrante in nastavitve.

4

Napredni uporabnik

Oddaja nalogov v imenu drugih.



Šifranti in nastavitve

Administrator prilagodi rešitev podjetju – enkratna nastavitev, nato samodejno delovanje.

Seznam šifrantov Prevozna sredstva Vrste stroškov









Povezljivost in integracije

Potni nalogi se vključijo v vaše obstoječe sisteme in procese.

Evidenca delovnega časa
Dogodki službene poti se prenesejo samodejno.

Kadrovski in finančni sistemi
Stroškovna mesta, zaposleni in konti.

Revizijska sled
Beleženje vseh sprememb za sledljivost.

Spletna banka in eDavki
Izvozi za izplačila in davčno poročanje.



Zakaj Potni nalogi

Manj administracije
Avtomatizacija izračunov, obrazcev in izvozov.

Hitrejši obračun
Od poti do izplačila brez zastojev med oddelki.

Skladnost
REK / eDavki in uredba o dnevnicah – brez ugibanja.

Preglednost
Statusi, obvestila in revizijska sled na enem mestu.



Hvala.

Digitalizirajmo vaše službene poti.

info@spica.si     ·     www.spica.si
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