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1 UVvOD

V nadaljevanju so na kratko opisane funkcionalnosti programa in kako se ga uporablja. Opisi ne vkljuCujejo
napotkov kako se pravilno knijizi, saj se predvideva, da knjigovodska znanja uporabnik Ze ima oziroma jih je
pridobil v okviru lo€enega izobrazevanja.

Program se lahko uporablja tako z miSko (poleg tipkovnice za vnos vsebine), kakor tudi s tipkovnico. Uporaba
z miSko je za marsikoga lazja, ker je bolj intuitivna, uporaba s tipkovnico pa je hitrej8a ker ni potrebno ves ¢as
preskakovati med tipkovnico za vnos vsebine in miSko za izvajanje komand oz. premikanje po programu.

Uporaba programa je enostavna, saj je potrebno predvsem pozorno prebrati opis posameznih gumbov in
menujev, na katerih je oznaceno, kakSen je njihov pomen.

1.1 UPORABA S TIPKOVNICO

Poleg vnosa vsebine se tipkovnico uporablja tudi za izvajanje ukazov (komand), kot tudi za premikanje po
programu. Program se lahko v celoti uporablja preko tipkovnice brez uporabe misSke. V nadaljevanju so nastete
tipke, ki se uporabljajo in njihov pomen.

tipka uporaba tipke

smerne tipke gorin dol | *  Pomikanje med ekranskimi polji, tika DOL prehod v naslednje polje, tipka GOR
prehod v prejsnje polje
= pomikanje po seznamih/Sifrantih gor in dol

smerne tipke levo in |* Pomikanje po vsebini (med posameznimi znaki) ekranskega polja
desno

PgUp in PgDn oziroma | * hitro premikanje na zadnje polje ekrana (PgDn) ali na prvo polje ekrana (pgUp)
stran gor in stran dol = hitro pomikanje po sezamih/Sifrantih gor in dol (za celo stran seznama)

Enter = pomikanje v naslednje ekransko polje
= shranjevanje vsebine ekrana na zadnjem ekranskem polju
= potrjevanje izbrane vrstice v seznamih/Sifrantih

F3 « prikaz ifranta v ekranskem polju opremljenim z znakom modre puséice ¥

= prikaz koledarja v datumskem ekranskem polju opremljenim z znakom
= menjava sortiranja prikazanega seznamal/Sifranta po razli¢nih kolonah

Esc = zapiranje trenutno izbranega odprtega okna

levi Alt + dodatna tipka | = tosotako imenovane hitre tipke preko katerih se izvajajo komande

= dodatna tipka, ki jo je potrebno pritisniti skupaj z levo tipko Alt za izvedbo
doloCene komande, je razvidna iz opisov komand v orodni vrstici trenutno
izbranega ekrana za vnos. Pomen dodatnih tipk se lahko od ekrana do ekrana
razlikuje, so pa komande in aktivne dodatne tipke v orodni vrstici ekrana vedno
prikazane. Naslednja slika npr. prikazuje orodno vrstico z naslednjimi
komandami:
= Alt-P: Potrdi
= Alt-A: AZuriraj
= Alt-V: Vrini/Dodaj
= Alt-B: Brisi

9 O © X

Potrdi, AZuriraj,  VrinifDodaj  Brisi, Alt-B
alte-p Alt-4 Alk-y
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levi Alt

pritisk Alt tipke aktivira glavni menu v oknu programa. Aktiviran menu je
prepoznaven po "vdrti" prvi izbiri na menuju, tako kot je prikazano na naslednji
sliki, kjer je "vdrta" izbira Knjizenje. Ko je glavni menu enkrat aktiviran se po
njem premikate s smernimi tipkami levo/desno in gor/dol, menujsko izbiro pa
aktivirate s tipko Enter

ﬂEnostavno knjigovodstvo: 10 Podjetje 10, Naslov podjetja 10
i Knjizenje DDV PregledifPorotila Sifranti  Sistem Ekranske komande

1.2 UPORABA Z MISKO

Miska se uporablja za izvajanje ukazov in za premikanje po programu. Poleg miske se uporablja tudi tipkovnica
za vnos vsebine. Pomen in uporaba miskinih tipk je enaka kot pri vseh standardnih windows programih.

miska

akcija

enojni klik na objekt z
levo tipko

izbira menujske vrstice glavnega menuja. Ko je menu enkrat izbran se med
posameznimi menujskimi izbirami sprehajate samo s premikanjem miske
levo/desno in gor/dol

izbira okna, polja za vnos

AR - Brigi

izvedba ukaza pri kliku na gumb (npr. na I) ali na ikono v orodni

X
. Erisi, Alk-B
vrtici (npr. na

prikaz Sifranta ob kliku na gumb Ll ali ﬁ (prikaz koledarja)
zapiranje okna ob Kliku v zgornji desni kot okna na znak

dvojni klik z levo tipko

potrjevanje izbrane vrstice v seznamih/Sifrantih

klik z levo tipko brez
sprostitve  leve tipke
(drzanje)

premikanje oken po ekranu preko drZanja naslovne vrstice okna
hitro pomikanje po seznamih dol/gor z drzanjem navpi¢nega drsnika v seznamu

enojni klik v polju za
vnos z desno tipko

prikaz kratkega menuja, ki vsebuje komande, ki omogocajo kopiranje vsebine
med polji za vnos

2 SIFRANTI

Sifranti se uporabljajo kot seznami s $iframi iz katerih izberete pred-definirano $ifro za potrebe vnosa v

ekranska vnosna polja. Sifranti so na voljo pri vseh tistih poljih, ki imajo na desni strani polja gumb ll Sifrant

prikaZete tako, da z misko kliknete na polje Ll ali pa pritisnete tipko F3. Sifrant se odpre tudi v primeru, ko v
polje za katerega se zahteva vnos Sifre, vnesete neobstojeco Sifro ali pa Sifre sploh ne vnesete. Ko se Sifrant
odpre, se osvetli vrstica z vsebino Sifranta, ki je najbliZje vsebini, ki ste jo vnesli v polje.

PRIMER: V polje za vnos Sifre partnerja vnesete PET in pritisnete Enter. Ker partner s Sifro PET ne obstaja,
se odpre Sifrant partnerjev, obenem pa se sproZi iskanje. Ker ste vnesli 3 &rke, program sklepa, da gre za ime
in ne za Sifro partnerja, zato skusa poiskati partnerja katerega ime se za¢ne na PET. Najde partnerja PETROL,
ki ga lahko potrdite ali pa v okviru Sifranta nadaljujete z izbiro drugega partnerja.

Na voljo pa je tudi poseben primer Sifranta in to je koledar za vnos datumov, ki ga prikazete s klikom na polje

ali pa tipko F3.

Sifrante urejate sami.
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Urejate jih lahko tako, da na menuju izberete Zeleni Sifrant in v okvnu, ki se odpre, urejate njegovo vsebino.
Npr. za urejanje Sifranta partnerjev izberete Sifranti -> Partnerji.

Lahko pa jih urejate vzporedno oz. istoasno z vnosom drugih podatkov, na primer med vnosom knijizbe in
sicer tako, da v ekranskem polju, kjer se zahteva vnos Sifre, prikazete pripadajo¢i Sifrant. Nato uporabite eno
izmed komand za urejanje Sifranta: Azuriraj za spreminjanje vsebine izbrane Sifre, Vrini/Dodaj za dodajanje
novega vnosa oz. nove Sifre in Brisi za brisanje izbrane Sifre. Opisano prikazuje primer v nadaljevanju, kjer je
prikazano spreminjanje vsebine izbranega partnerja pod Sifro 00000002.

n ¥NOS KNJIZB leto 2014, St. 0200 prihodki in odhodki:

0

T I ==
Shrani Alt-4  Mowva knjizba Brisi vrstico  Zapri knjizbo
Alt-y

.r4
2

Alt-B Alt-Z

a

Konéaj Esc

v [P0 ¥| STROSKI PORABLJENEGA datum dokuments [12/01/2014 58] knjizba zapita NE
Stevika |2000 partner n ll | SIFRANT PARTNER JEY X
konta |4000 :J \ ﬁ :) D; c X A L‘]
valuta  |EUR LI EVROPSKA UNIJA znesek v valuti r Potrdi, AZuriraj,  VrinifDodaj  BriSi, Alt-B Sortiraj, F3 | Koncaj, Esc
Alt-p Alt-A Alt-y
 debet € kredit veza
Sla < |12f’D1 s20° / difta = naziy naslov
c]atum plaflla @ datum obraé. DDV S e e
i~ Davéne stopnje
stay | % opis DDV znesek z DI 00000002" | Podjetrik:sp:
V14 | 22.00{0d uvoza 2% 1 20000005 [BlaBatG
/ 00000004 Janez Novak
NNNNNNNE | Ranb = d A |
B W] SIFRANT PARTNERJEY X
(- Z o G -
=0 O » O X | @
Prejsnji, Maslednji, Shrani, Alt-A VrinifDodaj,  Brisi, Alt-B | Koncaj, Esc
o Alt-P Alt-n Ale-v
— fifra = naziy naslov postng transakcijski $ifra namena =
E' partneria partnerja partnerja Stevilke racun uporabe
I
% 00000001 Argentino d.o.o. Center 12 1000
5 00000002 Podietnik s.p. 1000
L | 00000003 BIG BANG 1000
L 100000004 Janez Novak 4000
L 100000005  |Bankad.d. 1000
L 100000006  [DURS 1000 ]
0! <] [»
o
[ Sifra partneria _ L] naziy |Podietnik s.p. LI |
[l
o dodatni naziv I naslov I
[ postna stevika 11000 ¥ | | juBLJANA .
1] Partizanska 12
ol davéna Stevilka matiéna Stevika I [T
0 ifra prejemka v |
I
% sifra davéne izpostave LI
i podrotje
[ T T
G Stevilka TRR za placevanie BIC koda L]
i sklic na Stevilko [— / I
B drugi TRR
] etji TRR
se uporablia na | L]
| ARP-Preigni | AIN-Masledni | AA-Shani | AKV-Vini, Dodsi AltB - B Esc-Kongsi |

Na voljo so Sifranti nasteti v nadaljevaniju.

2.1 SIFRANT VRSTE PROMETA

Vrsta prometa VP je pripomocek, ki v kombinaciji z ostalimi

nastavitvami olajSa in pohitri vnos posameznih

knjizb. Odvisno od tega, kako je nastavljen posamezen VP, z uporabo ustreznega VP-ja na zaCetku vnosa
knjizbe vplivate na naslednje stvari:

= katere podatke boste za knjiZzbo vnasali,
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= kateri podatki se bodo vpisali sami,

= kateri podatki morajo biti obvezno vpisani, kateri pa so opcijski

= katere akcije se bodo startale po zakljucku vnosa knjizeb oziroma po shranitvi (npr. zapiranje
saldakontov, priprava naloga....)

= itd..

Ce nastavitve VP-ja kombinirate $e z ostalimi nastavitvami kot so uporaba $tevcev za avtomatsko povedevanje
Stevilke dokumenta in/ali nastavitev ponavljanja vsebine dolo¢enih polj, lahko pri vnosu knjizb prihranite veliko
Casa.

SIFRANT YRST PROMETA C (SKUPEN 2A ¥SA PODIETIA)

O © @ 0 X @

Prejsnii, Maslednji, Shrani, Alt-A VrinifDodaj,  BriSi, Alt-B Konéaj, Esc

Alt-P Alt-N Alt-

difra w opis viste prometa konto protikonto sifra DDV o
10B IF 94.CLEN 1200 7600
10D IZDANI RACUNI - veé stopen 1200 7600 | 3
10K IZDANI RACUNI- KRANJSKA GORA 1200 7651 |
10N [ZDANI RACUNI 1200 7650 108
10R 1ZDANI RACUNI ROGLIIC 1200 7600 12
107 1ZDANI RACUNI 1210 7600 |
10_ [ZDANI RACUNI 1200 7600 |
105 IZDANI RACUNI-SPORTNA LOTERIJA 1200 7600 | A

Sifra vrste prometa v | opis ;IZDAM RACUNI \

Dologitey konta ‘ Dolotitev protikonta | DDV | Podatki o dokumentu | Ostalo

konto Ne velia za Blagajno! Nastavitev osnovnega konta se nastavlia v Sifrantu temelinic.
Naéin vnosa konta Nacin vnosa partnerja Predznak zneska
() obvezen vnos O se ne vnada (® pozitivni predznak
() fiksni konto [podan) (®) obvezen vnos (O negativni predznak

() ni obvezen vnos

Debet/Kredit Preverjanje vnedenih partherjev Devizni znesek
Ne velia za Blagajno! (® v $ifrantu partnerjey ® se ne vnasa
@ fiksirano na Debet O v it partneriev in DDV zavezancev O obvezen vnos

O fiksirano na Kredit O v sifrantu DDV zavezancev O ni obvezen vnos

O privzeto Debet (mona sprememba)

O privzeto Kredit (mo2ha sprememba)

[ AP-Preigni | [AN-Nasledni | [ AA-Shiani | [AY-Viini, Dodai| [ AMB-Bisi |

VP-je dologate preko Sifranti -> Vrste prometa. Lastnosti izbranega VP-ja dologate preko zavihkov, ki
predstavljajo posamezno skupino podatkov, ki jih vnasate pri knjizenju:

= doloditev podatkov osnovnega konta na zavihku Doloéitev konta

= dolocitev podatkov protikonta na zavihku Dolo¢€itev protikonta

= doloditev podatkov DDV-ja na zavihku DDV

= dolocitev ostalih podatkov o dokumentu na zavihku Podatki o dokumentu

= doloditev akcij ob shranitvi knjiZzbe na zavihku Ostalo
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2.1.1 Dolocitev konta

Konto: vanj vpiete osnovni konto, za katerega Zelite, da ga program ponudi ob vnosu nove knjizbe. Ce ne
zelite, da vam program ponuja nek konto, pustite to polje prazno in ga boste ob vnosu nove knjizbe vnesli
sami.

Nacin vnos konta: Ce izberete opcijo obvezen vnos, boste konto pri knjizenju lahko poljubno spreminjali, ne
glede na to ali vam program konto ponudi sam ali ne. Ce pa izberete fiksni konto (podan), potem konta
pri knjizenju ne boste mogli spreminjati, ker se bo uporabil konto dolo¢en v polju konto, ki mora biti v tem
primeru obvezno dolocen.

Debet/Kredit: s tem dolocite ali bo osnovna knjizba v debet ali v kredit. Mozne so naslednje opcije:

= fiksirano na Debet: osnovna knjizba bo v debet in tega med knjizenjem ne boste mogli spremeniti.

= fiksirano na Kredit: osnovna knjizba bo v kredit in tega med knjizenjem ne boste mogli spremeniti.

= privzeto Debet (mozna sprememba): program bo za osnovno knjizbo predlagal debet, kar pa boste
med knjizenjem lahko spremenili tudi na kredit.

= privzeto Kredit (mozna sprememba): program bo za osnovno knjizbo predlagal kredit, kar pa boste
med knjizenjem lahko spremenili tudi na debet.

Nacin vnosa partnerja: s tem dolocite ali se bo podatek o partnerju vnasal ali ne

= se ne vnasa: pri knjizenju ne boste imeli moznosti vnosa partnerja, ker bo program polje za vnos
partnerja preskocil

= obvezen vnos: partnerja boste morali obvezno podati, brez tega se knjizba ne bo shranila. Npr. knjizenje
racunov vedno zahteva podajanje partnerja na katerega je bil racun izdan oz. prejet.

= ni obvezen vnos: sami se boste odloCili ali boste partnerja vnesli ali pa ne, odvisno od vrste knjizbe, ki
jo vnasate.

Preverjanje vnesenih partnerjev: s tem dolocite kateri Sifrant se bo uporabil za preverjanje pravilnosti vnosa
Sifra partnerja. Poleg Sifranta partnerjev, ki je lasten posameznem podjetju, se lahko uporablja tudi Sifrant
davenih zavezancev, ki je skupen za celo drzavo. Preverjanje v Sifrantu davénih zavezancev je smiselno
samo v primeru, ¢e se za Sifro partnerja uporablja njegova davéna Stevilka.

Predznak zneska: Ce izberete negativni predznak, se bo vneSeni znesek uposteval vedno z negativnim
predznakom. To je nastavitev za posebne primere, zato je velinoma uporabljena opcija pozitivni
predznak.

Devizni znesek: s tem nastavite ali bo pri knjizenju omogo&en vnos deviznega zneska in ali bo vnos deviznega
zneska obvezen ali ne. Ce je vnos deviznega zneska omogoden, je potrebno pri knjizenju podajati v kateri
valuti se vnaSa devizni znesek (privzeto je EUR).

Ce je vnos deviznega zneska nastavljen, vendar ni obvezen, potem se lahko v primeru uporabljene valute,
ki ni EUR, vnese tudi devizni znesek v podani valuti.

Kadar se devizni znesek vnese, potem program sam preracuna in vpiSe protivrednost v EUR-ih, pogoj za
to pa je, da je podan te€aj (menjalno razmerje) med uporabljeno tujo valuto in EUR. Telaje vna3ate v
Sifranti -> Valute in teéaji.
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2.1.2 Dolocitev protikonta

Dolocitev konta | Dolo&itey protikonta | DDV

proti konto m - m

MNacin vnosa proti konta

™\
() obvezen vnos

\ R
() ni obvezen vnos

| Podatki o dokumentu | Ostalo

Strotkovna mesta
(%) se ne vnasa

(O obvezen vnos

Predznak zneska

(®) enak predznak kot konto

() nasproten predznak kot konto

O fiksni konto [podan)

O se ne vnasa Prednastavitey za primer vecih protikontoy Bl

(%) moZen vnos vedih protikontoy

Debet/Kredit

O obvezen vnos

__ fiksirano na obratno vrednost kot

(¥ konto [z upostevanjem predznaka

zheska)
[ AP-Preigni | [ AN -Naslednji | [ AltaA-Shiani | [ ARV -Vini, Dodai| [ AB-Bisi |

Protikonto: dologite lahko protikonto, ki se bo uporabil za protikonto osnovnega konta. Ce ne Zelite, da vam
program ponuja nek protikonto, pustite to polje prazno in ga boste ob vnosu nove knjizbe vnesli sami.

Nacin vnosa Protikonta: S tem nastavite ali se bo protikonto vnasal in e se bo, na kak$en nagin.

= obvezen vnos: knjiZzbe ne boste mogli shraniti, dokler ne boste vnesli veljavnega protikonta. To je lahko
tudi konto, ki vam ga program ponudi, e ste ga vnesli v polje protikonto. MozZen je vnos samo enega
protikonta.
ni obvezen vnos: Podobno kot opcija obvezen vnos, le da bo program dovolil vnos in shranitev knjizbe
tudi brez podanega protikonta. MoZen je vnos samo enega protikonta.
fiksni konto (podan): Vedno se uporabi protikonto vneSen v polju protikonto, ki mora biti vtem primeru
obvezno podan. Med knjizenjem ponujenega protikonta ne morete spremeniti. Mozen je vnos samo
enega protikonta.
= se ne vnasa: Protikonto se sploh ne vna3a in med knjiZzenjem program preskocCi vsa polja za vnos
podatkov o protikontih.
= mozen vnos vecih protikontov: s tem nastavite, da se pri vnosu knjiZzenja lahko uporabi ve¢ protikontov
na katere razdelite celoten znesek protikontov. Kot prvi protikonto program predlaga konto vneSen v
polju protikonto. Dodatne protikonte nato pri knjizenju dodajate toliko ¢asa, dokler ni v celoti porabljen
ves znesek namenjen protikontom.
Debet/kredit: s tem dolocite ali se bodo protikonti knjiZili v debet ali kredit. Najpogosteje se nastavi na

fiksirano na obratno vrednost. Ce pa Zelite debet/kredit za protikonte poljubno dolo&ati sami, nastavite
na obvezen vnos, kar vam bo omogocalo spreminjati predlagan debet/kredit na protikontih.

Stroskovna mesta: Ce izberete obvezen vnos, boste lahko za vsak vne$eni protikonto doloc€ili na katerem
stro8kovnem mestu naj se uposteva.

Predznak zneska predznak zneska na protikontu je lahko enak ali pa obraten predznaku zneska na ovhovnem
kontu.
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Prednastavitev za primer vecih protikontov: v primeru, da se vam ponavljajo knjizbe na isto kombinacijo
protikontov (npr. prejeti racuni s samoobdavditvijo), lahko nastavite kombinacijo protikontov, ki jo bo
program avtomatsko predlagal, ko boste uporabili VP, ki ima to opcijo nastavljeno. Vnese se dvo-
znakovna oznaka prednastavitve, ki mora biti pred tem vneSena v Sifrantu nastavitev protikontov.
Sifrant po potrebi vnasate oz. dopolnjujete kar sproti na polju za vnos prednastavitve tako, da najprej
prikazete Sifrant (F3), nato pa izberete ukaz Azuriraj ali Vrini. V nadaljevanju je prikazan primer definirane

prednastavitve za vnos 2 protikontov: protikonto izstopnega davka (samoobdavcitev) in protikonto stroska
prejetega racuna.

SIFRANT NASTAYITEY PROTIKONTOY
S j
| ™ -

Shrani, Alt-4  Konéaj, Esc

Sira |G ¥ | opis nastavitve | PREJETI RACUNI SAMOOBDAVCITEY
Zap. wv Opis vsebine protikonta Konto w  Debet/
§t. kredit
(Ui} davek 2607 K _W:Tabela_DDY:Sum_kolone['DDYV")
002 strofek 021 D _WZNESEK

2.1.3 DDV

| Dologitev konta | Dologitev protikonta| DDV | Podatki o dokumentu | Ostalo

difra davéne stopnje _

Nacin vhosa $ifre davéne stopnje Znesek DDV MozZnosti vhosa datumov DDV
() obvezen vnos (O sene vnaa () sene vnaa
(O ni obvezen vnos () obvezen vnos (®) obvezen vnos

(O se ne vnasa @) ni obvezen vnos '®) vhos 2 datumov [datum DDV in

- prejema racuna)
() fiksna DDV stopnja (podana)

: : Avtomatski vpis datuma DDV
(%) moZen vnos vedih DDV stopen S
O se ne vpisuje

() vpise se datum dokumenta

O vpise se datum prejema

[ AP -Preigni | [ AN -Nasledni | [ AlA-Shani | [AlY-Vini Dodsj] [ AlE-Brisi |

Sifra davéne stopnje: z vnosom Vv to polje lahko omejite nabor Sifer davénih stopenj, ki se bodo lahko
uporabile pri knjizenju. Ce pustite prazno, boste lahko izbirali med vsemi moznimi DDV S$iframi, e vnesete
¢rko | samo med Izstopnimi, ¢rko V samo med Vstopnimi, lahko pa vneste tudi konkretno DDV Sifro, npr.

V12, ki vam jo bo program tudi ponudil pri knjiZenju, obenem pa bo nabor omejen samo na vstopne DDV
Sifre.

Nacin vnosa Sifre davéne stopnje: s tem nastavite, kako se bo vnasal DDV, in e se bo, na kak$en nadin.
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= obvezen vnos: knjizbe ne boste mogli shraniti, dokler ne boste vnesli veljavne Sifre DDV. To je lahko
tudi $ifra DDV, ki vam jo program ponudi, e ste jo vnesli v polje Sifra davéne stopnje. MoZen je vnos
samo ene DDV Sifre oziroma samo ene DDV stopnje.

= ni obvezen vnos: Podobno kot opcija obvezen vnos, le da bo program dovolil vnos in shranitev knjizbe
tudi brez podane DDV Sifre. Mozen je vnos samo ene DDV Sifre oziroma samo ene DDV stopnje.

= se ne vnasa: DDV se sploh ne vnasa in med knjizenjem program preskoc€i vsa polja za vnos podatkov
o DDV-ju.

« fiksna DDV stopnja (podana): Vedno se uporabi DDV $ifra vne$ena v polju Sifra davéne stopnje, ki
mora biti v tem primeru obvezno podana. Med knjizenjem ponujene DDV Sifre ne morete spremeniti.
Mozen je vnos samo ene DDV Sifre oziroma samo ene DDV stopnje.

= mozen vnos veCih DDV stopenj: s tem nastavite, da se pri vnosu knjizenja lahko uporabi ve¢ DDV
stopenj v vecih vrsticah na katere razdelite celoten znesek DDV-ja. Kot prvo DDV Sifro program
predlaga $ifro vneSen v polju Sifra davéne stopnje. Dodatne DDV stopnje nato pri knjizenju dodajate
toliko ¢asa, dokler ni v celoti porabljen ves znesek namenjen DDV-ju.

Znesek DDV:

= se ne vnasa: znesek DDV bo program izraCunal sam na podlagi vneSene DDV S§ifre in bruto zneska (z
vklju€enim DDV-jem). Izra¢unanega zneska DDV ne morete popravljati.

= ni obvezen vnos: ta opcija vam omogoca, da za znesek DDV vnesete drugaCen znesek, kot ga program
izraCuna sam (tudi ni¢elni znesek) ali pa da sploh ne vnesete nobene vrstice s podatki za DDV.

Moznosti vnosa datumov DDV:

= se ne vnasa: datum DDV ne morete vnasati oz. spreminjati, lahko pa ga vpiSe avtomatsko program
sam, Ce je tako nastavljeno z nastavitvijo Avtomatski vpis datuma DDV

= obvezen vnos: datum DDV doloCate sami neodvisno od datuma dokumenta. Mora pa biti obvezno
vnesen.

= vnos 2 datumov: vnaSata se dva datuma, datum DDV in datum prejema racuna. Oba datuma morata
biti vneSena.

Avtomatski vpis datuma DDV: dolo€a kateri datum DDV se bo vpisal s strani programa. Lahko dolo€ite, da
se datum ne vpisuje, da se vpiSe datum dokumenta ali pa datum prejema.
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2.1.4 Podatki o dokumentu

Dologitev konta | Dologitev protikonta | DDV | Podatki o dokumentu | Ostalo

Stevika dokumenta Veza Stroskovna mesta
() se ne vnasa (O se ne vnasa (®) se ne vnasa
() obvezen vnos (® obvezen vnos O obvezen vnos
() ni obvezen vnos (O i obvezen vnos O ni obvezen vnos
O fiksna $tevika (generirana) O fiksna [generirana) O mozen vnos vedih str. mest
nacin generiranja stevilke IF L nacin generiranja veze L‘ nacin generiranja str. mest ¥
Datum zapadlosti Opis dokumenta [[]¥nos podatkoy za EUL
(%) se ne vnaa () se ne vnasa Podatki za stroskovna mesta
() obvezen vnos (3 obvezen vnos O konti so fiksirani
© ni abvezen vnos © ni obvezen vnos (&) moznost vnosa kontov za str. mesta
() fiksni (datum dokumenta) O fiksho generiran
O mozno ved datumov (plaéilo na obr.) © generiran z moZnostjo spremembe

nacin generiranja opisa IF, l‘

[ AP-Preigni | [ ARN-Naslednji | [ AlA-Shiani | [AlV-Viini Dodaj| [ AbE-Brisi |

Stevilka dokumenta: s tem nastavite, kako se bo vnasala $tevilka dokumenta in na kak3en nagin.

= se ne vnasa: Stevilka dokumenta se s strani uporabnika sploh ne vna8a in med knjizenjem program
presko€i polje za vnos Stevilke dokumenta. Lahko pa dolocCite, da bo program Stevilko generiral
avtomatsko preko na€ina generiranja Stevilke.

= obvezen vnos: knjizbe ne boste mogli shraniti, dokler ne boste vnesli Stevilke dokumenta.

= ni obvezen vnos: Podobno kot opcija obvezen vnos, le da bo program dovolil vnos in shranitev knjizbe
tudi brez podane Stevilke dokumenta. Lahko pa dolocCite, da bo program Stevilko generiral avtomatsko
preko na€ina generiranja Stevilke.

= fiksna Stevilka (generirana): Stevilka dokumenta se ne vna3a s strani uporabnika. Program Stevilko
dokumenta dolo¢i sam in sicer na podlagi uporabljene Stevilke zadnje knjizbe na trenutni temeljnici
na katero trenutno knjiZite. Na ta nacin generirane Stevilke se za¢nejo z 0000001 in se nato povedujejo
z vsako novo knjizbo na isti temeljnici.

Nacin generiranja Stevilke: z vnosom dvomestne Sifre nastavitve avt. generiranja Stevilke dokumenta lahko
doloCite, po kakdnem pravilu bo program sam generiral Stevilko dokumenta. Ponavadi na podlagi
izbranega Stevca, ki ga program sam poveluje. Dvomestne S3ifre izbirate iz Sifranta nacdinov
avtomatskega generiranja stevilke dokumenta.

Datum zapadlosti: s tem nastavite, kako se bo vnasal datum zapadlosti, in ¢e se bo, na kaksen nacin.
= se ne vnasa: datum zapadlosti se sploh ne vnasa
= obvezen vnos: datum zapadlosti je potrebno obvezno vnesti.
ni obvezen vnos: datum zapadlosti se lahko vnese, lahko pa se ga pusti praznega.
fiksni (datum dokumenta): datum zapadlosti se ne vnasa s strani uporabnika, ampak se avtomatsko
uporabi datum dokumenta
mozno ve¢ datumov (placilo na obroke): Se ni podprto s strani programa

Veza: s tem nastavite, kako se bo vnaSala veza dokumenta, in ¢e se bo, na kakSen nadin.
= se ne vnasa:veza se sploh ne vnasa

= obvezen vnos: vezo je potrebno obvezno vnesti. Lahko jo generira tudi program sam na podlagi
nastavitve na€in generiranja veze

= ni obvezen vnos:vezo se lahko vnese, lahko pa se jo pusti prazno. Lahko jo generira tudi program sam
na podlagi nastavitve naéin generiranja veze
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= fiksna (generirana): veza se ne vnasa s strani uporabnika, ampak se avtomatsko generira na podlagi
nastavitve v naéin generiranja veze
nacin generiranja veze: z vnosom dvomestne S$ifre nastavitve avt. generiranja veze dokumenta lahko
dologite, po kakSnem pravilu bo program sam generiral vezo dokumenta. Dvomestne Sifre izbirate iz
Sifranta na€inov avtomatskega generiranja veze dokumenta.

Opis dokumenta: s tem nastavite, kako se bo vnasal opis dokumenta, in ¢e se bo, na kakSen nacin.

= se ne vnasa:opis dokumenta se sploh ne vnasa

= obvezen vnos: opis dokumenta je potrebno obvezno vnesti. Avtomatsko generiranje ni mozno.

= ni obvezen vnos:opis dokumenta se lahko vnese, lahko pa se ga pusti praznega. Lahko ga generira
tudi program sam na podlagi nastavitve nacin generiranja opisa

= fiksno generiran: opis dokumenta se ne vnasa s strani uporabnika, ampak se avtomatsko generira na
podlagi nastavitve v naéin generiranja opisa

= generiran z moznostjo spremembe: opis dokumenta je potrebno obvezno vnesti. Opis dokumenta se
lahko avtomatsko generira na podlagi nastavitve v na€in generiranja opisa.

Stroskovna mesta: s tem nastavite, kako se bo vna$al podatek o stroSkovnih mestih, in ¢e se bo, na kaksen
nacin. Ta nastavitev deluje skupaj z nastavitvijo za vsa podjetja Uporabljajo se stroSkovna mesta v
Sistem -> Nastavitve -> Vsebina vnosov -> Splosno, ki dolo€a, ali se bodo stroSkovna mesta sploh
uporabljala. Ce uporaba stroSkovnih mest ni nastavljena, se nastavitve VP za stroskovna mesta
ignorirajo.
= se ne vnasa: podatki o stro§kovnih mestih se sploh ne vnasajo
= obvezen vnos: podatki o stroSkovnih mestih je potrebno obvezno vnesti.
= ni obvezen vnos: podatke o stroSkovnih mestih se lahko vnese, lahko pa tudi ne.
= mozen vnos vecih str. mest: lahko se vnese podatke o enem ali pa o veCih stroSkovnih mestih.

Obvezno je potrebno vnesti vsaj eno stroSkovno mesto. StroSkovna mesta se lahko dodajajo toliko
Casa, dokler ni porabljen ves znesek namenjen stroSkovnim mestom.

Nacin generiranja str. mest: ni podprto v programu

Vnos podatkov za EUL: namesto opisa dokumenta se vnaSa podatek o EUL (Enotna Upravna Listina), ki se
uporablja pri carinskih postopkih. Na nadin vnosa vplivajo nastavitve za opis dokumenta, vkljuéno z
avtomatskim naéinom generiranja opisa.

Podatki za stroSkovna mesta: s tem nastavite, kako se bodo vnasali konti za posamezna stroSkovna mesta
in opcijsko ali bodo zneski v bruto ali neto. Nastavitve veljajo samo v primeru, da je dovoljen vnos
stroskovnih mest.

= konti so fiksirani: konti za posamezno stroSkovno mesto so fiksno doloCeni s strani programa in jih
uporabnik ne more spreminjati

= moznost vnosa kontov za stroSkovna mesta: konti za posamezno stroSkovno mesto so predlagani s
strani programa, uporabnik pa jih lahko spremeni

= zneski ne vsebujejo DDV: ta nastavitev se ne nastavlja po posameznem VP-ju, ampak se nastavlja na

NETO znesku. To je trenutno tudi edina mozZnost.
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2.1.5 Ostalo

Dolocitev konta | Dologitev protikonta | DDY | Podatki o dokumentu | Ostalo

0b shranitvi knjizbe
[] zapiranie kniizbe
[] kreiranie platinega naloga

" v
izdelava izpisa .. ﬂ

O prikaz okna za vhos dodatne knjizbe (samo pri knjiZenju
banénih izpiskoy]

[ AP-Preigni | [ AN -Nasledni | [ AlaA-Shiani | [AkY-Viini Dodsj| [ AB-Brigi |

Ob shranitvi knjizbe: s tem nastavite, katere akcije se bodo izvedle, ko boste shranili posamezno knjizbo.

= zapiranje knjizbe: v primeru, da obstajajo pogoji za zapiranje (saldakontov), bo program startal proces
zapiranja pravkar vnesene knjizbe

= kreiranje placilnega naloga: na podlagi podatkov s pravkar vnes$ene knjizbe in podatkov o podjetju, ki
ga obdelujete, bo program generiral plagilni nalog

= izdelava izpisov: na podlagi podatkov s pravkar vneSene knjizbe in podatkov o podjetju, ki ga
obdelujete, bo program generiral izpis (npr. blagajniSki prejemek). Kateri izpis se bo generiral, dolocite
z vnosom ustrezne Sifre v polje za vnos Sifre.

= prikaz okna za vnos dodatne knjizbe (samo pri knjizenju banénih izpiskov): v primeru, da zelite
poleg bancnega izpiska poknijiziti e dodatno knjizbo povezano s pravkar vneSenim banénim izpiskom,
odkljukajte to moznost. Ta opcija velja samo v primeru knjizenja banc¢nih izpiskov preko ekrana
Knjizenje -> Bané€nih izpiskov -> Izpiski

= VNOS oshovnega sredstva: ta opcija se obi€ajno uporablja pri vrstah prometa za knjiZzenje prejetih
radunov. Ce opcijo dokljukate in e pri knjiZzenju prejetega raduna uporabite protikonto, ki se uporablja
za nabavo osnovnih sredstev, se bo po shranitvi knjizbe odprlo dodatno okno preko katerega boste
lahko vpisali dodatne podatke in shranili novo osnovno sredstvo v Sifrant osnovnih sredstev. Ve¢ o
povezavi modula Finance z modulom Osnovna sredstva si preberite v poglavju POVEZAVA MED
KNJIZBO IN OSNOVNIM SREDSTVOM
Kateri protikonti se obravnavajo kot konti za nabavo osnovnih sredstev? To so vsi konti, ki so v
modulu Osnovna sredstva v Sifrantu Skupin OSS vneseni pod konto nabave osnovnega sredstva.
Pri tem se uposteva samo sinteti¢ni del vnesenih kontov.

2.2 SIFRANT DDV

Uporablja se za vnos Sifre DDV-ja, ki dolo¢a procent davCne stopnje, opis davka in konto na katerega se DDV
knjizi.

2.2.1 Namen uporabe nekaterih DDV Sifer

Sifra | stopnja | naziv Sifre opis
v %
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141 |0 samoobdavditev uporabljate takrat,
2 | o prejemnika kadar izdajate racun
v skladu s 76a
¢lenom, kjer DDV
obracuna in placa
prejemnik racuna

131 |0 oproscene dobave v za izdajo racunov
EU prejemniku blaga in
storitev v EU, kjer
izdajatelj racuna
DDV-ja ne obra¢una,
obra¢una ga
prejemnik na podlagi

principa
samoobdavditve
V3l |0 oproscene pridobitve iz | samoobdavcitev pri
EU nakupu blaga iz EU
V43 | 9,5 prejete storitve iz EU samoobdavditev pri
nakupu storitev iz
V44 | 22 EU
V6l | 9,5 Samoobdavcitev 76a samoobdavcitev
Clen, brez odbitka prejemnika z DDV, Ki
V62 | 22 se ga ne odbija
V63 | 9,5 Od uvoza samoobdavdcitev pri
samoobdavditev uvozu ob
V64 | 22 izpolnjevanju

dolo€enih pogojev

2.3 SIFRANT % ODBITNEGA DELEZA VSTOPNEGA DDV

Tisti, ki obracunavate procent odbitnega deleZa za vstopne DDV-je, si nastavite procente odbitnih deleZev v
Sifrantu na Sifranti -> Odbitni % vstopnega DDV.

Pred tem pa je potrebno nastaviti, da se odbitni delez uporablja. Nastavitev Uporaba odbitnega deleza
vstopnega DDV je po podjetju na Sistem -> Nastavitve -> Obracun -> Splosno.
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SIFRANT % ODBITNIH DELEZEY YSTOPNEGA DDY
M O & @
Brisi vrstico  Mowa vrstica  Shrani Koncaj Esc
Alt-B Alt-y Ale-a
Vnos % odbithega deleZa za posamezna obdobja:
Leto & Mesec & % odbitnega deleZa ~

veliavnosti veliavnosti
2014 05 80.0000000
2014 06 80.0000000
2014 07 80.0000000
2014 08 80.0000000
2014 09 80.0000000
2014 10 80.0000000
2014 1 80.0000000
2014 12 80.0000000
2015 0 80.0000000
2015 02 88.0000000
2015 03 88.0000000
2015 04 £8.0000000
2015 05 88.0000000
2015 06 88.0000000
2015 07 88.0000000
2015 08 88.0000000
205 09 88.0000000
2015 10 88.0000000
2015 1 88.0000000

7 T
v

2.4 PODATKI O PODJETJU

Vsebuje vse podatke o podjetju, ki ga obdelujete. To so predvsem podatki, ki uporabljajo pri izdelavi izpisov,
poro il in obrazceyv, ki se posiljajo tudi na DURS. Najbolje je, da izpolnite vse podatke, ki jih za podjetje imate.

2.5 SIFRANT POST

Sifrant, ki se uporablja za dologanje vsebine drugih $ifrantov.

2.6 SIFRANT KONTNEGA PLANA

Uporablja se lahko ve¢ razli¢nih Sifrantov kontov. Pri posameznem podjetju lahko izbirate ali boste uporabljali
skupen Sifrant, ki je skupen vsem podjetjem ali pa boste uporabljali poseben Sifrant samo za obdelovano
podjetje. Poleg tega se tako skupni Sifranti kot Sifranti po posameznem podjetju logijo po datumskih obdobjih.
Datumska obdobja so fiksirana in so doloena na podlagi sprememb kontnih planov, ki jih dolo¢a
zakonodajalec. Trenutno je prvo datumsko obdobje do 31.12.2012, drugo pa od 1.1.2013 naprej.

FINANCE RacunovodskiPomoc¢nik llm www.moj-racunovodja.com



www.moj-racunovodja.com

25 od 168

Kateri kontni plan se bo v posameznem datumskem obdobju uporabljal, se dolo€a z nastavitvami na Sistem-
> Nastavitve -> Vsebina vnosov -> Splosno. Za vsako definirano obdobje lahko izbirate med razli¢nimi
obstoje¢imi skupnimi kontnimi plani in pa med moznostjo, da izberete kontni plan lasten samo za obdelovano
podjetje. Tudi za obdelovano podjetje lahko izbirate med vsemi tistimi kontnimi plani, ki so v okviru podijetja
trenutno definirani.

V okvir€ku Veljavni SKUPNI kontni plan po obdobjih za vsako obdobje izberete kontni plan, ki je skupen za
vsa podjetja in ki se bo pri posameznem podjetju uporabljal v primeru, da za obdelovano podjetje ne nastavljate
posebej kontnega plana (nastavitve za trenutno podjetje pustite prazne).

V okvir¢ku Veljavni SAMOSTOJNI kontni plan po obdobjih pa nastavljate naszavitve samo v primeru, kadar
zelite, da obdelovano podjetje uporablja drug kontni plan, kot je nastavljen za vsa podjetja. Pri tem lahko za
posamezno obdobje izberete enega izmed treh skupnih kontnih planov, ki so enaki za vsa podjetja, ali pa
se odlocite, da bo podjetje uporabljalo samostojen kontni plan lasten samo obdelovanemu podjetju.

Program bo nato glede na leto temeljnice na katero trenutno knjizite oziroma na kateri se knjizba nahaja
uporabljal tisti kontni plan, ki je za obdobje v katero spada temeljnica, nastavljen. V primeru uporabe ekranov,
ki niso ¢asovno odvisni (npr. nastavitev dolo€anje Sifranta vrste prometa), pa se uposteva kontni plan, ki
ustreza nastavljenemu letu knjizenja.

2.7 SIFRANT PARTNERJEV

Sifrant partnerjev se ureja na Sifranti -> Partnerji ali pa sproti pri vnosu podatkov povsod tam, kjer je na voljo
Sifrant partnerjev. Vnasa se sploSne podatke o partnerjih s katerimi podjetje posluje, kot so: naziv, naslov,
davéna Stevilka, mati¢na Stevilka, podatki o TRR ter ostale dodatne podatke, katerih pomen je razlozen v
nadaljevanju.

2.7.1 Davéna Stevilka in ali je DDV zavezanec
Za slovenske davCne Stevilke se vnasa davcne Stevilke brez prefiksa S| tudi v primeru, da gre za DDV
zavezanca. Ce gre za DDV zavezanca, se to oznadi s kljukico v polju je DDV zavezanec.

Za tuje davcne Stevilke oz. tuje partnerje se ¢rkovni prefiks davéne Stevilke lahko uporabi (npr. AT12345678),
obenem pa je potrebno podati v polje drzava tudi Sifro drzave iz katere partner prihaja.

2.7.2 Podatek o Sifri partnerja skupine

S Sifro partnerja skupine se zajame vec€ partnerjev (npr. posamezne poslovalnice nekega podjetja) v enega
nosilnega partnerja skupine, to je v skupnega partnerja, k predstavlja npr. podjetje kot lastnika prej omenjenih
poslovalnic. Podatek se vnasa v Sifrantu partnerjev v polje Sifra partnerja skupine.

PRIMER:

Definiran je partner s Sifro 00000200, ki predstavlja skupnega partnerja. Pri nekaterih drugih partnerjih (ki so
definirani pod drugimi Siframi) nato vnesete Sifro 00000200 v polje Sifra partnerja skupine. Vsi ti partnerji so
s tem oznacCeni, da spadajo pod skupnega partnerja s Sifro 00000200.

2.7.3 Podatek o Podrocju

S podro¢jem se dodatno oznadi partnerje (npr. posamezne poslovalnice nekega podjetja), ki spadajo pod
nosilnega partnerja skupine.
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2.7.4 Uporaba Podroéij in Sifre partnerja skupine

Podrocja in skupinske partnerje se uporablja v povezavi z modulom za fakturiranje. Fakture, ki jih kreirate v
modulu za fakturiranje, izdajate na partnerje, ki predstavljajo posamezne poslovalnice nekega podijetja oz.
nosilnega partnerja. Ko se podatki o izdanih racunov prenesejo v modul Finance, se nato razne preglede (npr.
odprte postavke, kartice partnerjev...) obravnava na nivoju skupnega partnerja (torej celotnega podjetja) in ne
posamezne poslovalnice. Ko na primer napravite pregled Konto kartic, uporabite Sifro skupnega partnerja,
podobno napravite pri izpisu opominov, saj se opomin naslovi na skupnega partnerja z vsemi odprtimi racuni,
ki pa se nana$ajo na posamezne poslovalnice!

2.7.5 Podatek o roku placila oz. zapadlosti racuna

V polje plaéilni rok (valuta) se vnasa Stevilo dni zapadlosti raduna (prejetega ali izdanega). Ta podatek se
uporabi pri knjizenju racunov za dolocitev datuma valute, ki se izraCuna iz datuma dokumenta (racuna) + §t.
dni zapadlosti in sicer takoj za tem, ko se v ekranu za knjiZzenje vnese in potrdi Sifro partnerja.

2.7.6 Podatek o protikontu

Podatek o protikontu se vnasa v polje protikonto. Ta podatek se uporabi za protikonto pri knjizenju racunov
(ali katerekoli druge knjizbe), ki se nanasa na partnerja, ki ima vneSen protikonto. Predvsem pa se uporablja
pri knjizenju prejetih raunov, kadar Zelite za razli€ne partnerje uporabljati razli¢ne stroSkovne protikonte.

Podatek o protikontu partnerja se ne uporabi, e uporabljate vrsto prometa VP:

= ki ima podano nastavitev generiranja protikontov
= ki ima nastavljen protikonto v VP-ju
= ki ima nastavljeno, da se protikonti ne vnasajo

2.8 SIFRANT DAVCNIH ZAVEZANCEV

Sifrant davénih zavezancev se nana$a na uradne podatke o davénih zavezancih, ki jih DURS periodi¢no
osvezuje na svoji spletni strani http://www.durs.gov.si/si/storitve/seznami_davcnih _zavezancev.

2.8.1 Uporaba Sifranta davénih zavezancev

Sifrant davénih zavezancev vam omogoé&a hitrejée dodajanje novih partnerjev tako, da za podatke o novih
partnerjih uporabite kar uradne DURS-ove podatke o dav&nih zavezancih. Posamezni davéni zavezanci se
med seboj razlikujejo po davéni Stevilki, ki jo morate poznati, Ce Zelite uporabiti podatke iz Sifranta davénih
zavezancev. Zato je tudi najlaze, e za Sifriranje partnerjev in s tem tudi za dodajanje novih partnerjev
uporabljate za Sifro partnerja kar njegovo davéno Stevilko.

2.8.1.1 Dodajanje novega partnerja med knjizenjem

Najveclkrat se potreba po novem partnerju pokaze med samo uporabo programa, na primer med knjiZzenjem.

Ce pri vnosu npr. knjizbe vnesete $ifro (ki je lahko tudi kar davéna $tevilka) neobstojegega partnerja, se bo po
potrditvi vneSene Sifre odprl Sifrant partnerjev na katerem za dodajanje partnerja uporabite komando
Vrini/Dodaj oz. Alt-V. Nato se bo odprlo okno za vnos novega partnerja, pri ¢emer bo za njegovo Sifro
uporabljena kar vsebina oz. Sifra, ki ste jo pred tem vnesli pri vnosu knjizbe.

»  Ce sifre niste vnesli, bo program naslednjo prosto $ifro partnerja dologil kar sam.

» Ce ste za $ifro novega partnerja vnesli davéno $tevilko obstojetega davénega zavezanca, se bodo po
potrditvi Sifre iz Sifranta davénih zavezancev avtomatsko prepisali nekateri podatki: naziv, ulica, posta,
dav¢na Stevilka in maticna Stevilka.
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« Ce za &ifro novega partnerja niste uporabili njegove davéne $tevilke, potem prepis podatkov iz $ifranta
davénih zavezancev Se vedno lahko napravite tako, da na polju naziv uporabite tipko F3 (ali kliknete na

ll). Odprl se bo Sifrant davénih zavezancev na katerem izberete Zelenega partnerja in ga potrdite, s tem
pa se bodo njegovi podatki prepisali v okno za vnos partnerja.

W SIFRANT PARTNERJEY [ X]

O © & O X Q)
Prejsnii, Masledniji, Shrghl;i; Alt-4  VrinifDodaj, Bridi, Alt-B | Koncaj, Esc
alt-p Alt-n Alt-v
difra naziy nasloy postne transakcijski sifra hamena ;_I
partnerja partnerja partnerja stevilk: racun uporabe =
1011 FILCO D.0.0. ROZMANDVA B 1000 |D2010-0015231779
1012 NEw YORKER D.0.0. VEROWSKOVA UL. 55 1000 |24203-9058847630
1013 NOTARKA JARNOVIC DARJA 02970-0258488190
1014 INTR& STUDIO D.0.0. 10100-0000007561
1015 NASER GASHI S.P. 02051-0255311754
107 ARGENTINO D.0.0. SMARTINSKA 152 1000 LI
kil [ »
Sirapatneia 10002227 % | | gy [POSLOVND SVETOVANIE, KATJA SKRABAR S.P. v
dodatni naziv _ nasloy 'THG PREKOMORSKIH BRIGAD €
poitna tevika |1000 _'J Naziv poste izhiranje iz
davéna dtevika [10002227 maliéna stevika 3303063000 sifranta davcnin
Zavezancey
Sifra prejemka LJ Onpis Sifre prejemka
Sifra davéne izpostave I ﬂ Naziv davéne izpostave polia, ki se izpolnijo iz Sifranta
podrotie | davtnih zavezancey
stevilka TRR za placevanje I BIC koda I Ll
sklic na $teviko I_ ! I
drugi TRR I
wetii TRR |
se uporablia na l LI opis naloga ali REK postavke
AP -Preigni | ARN-Nasledni | ARA-Shiani | ARV -Vini Dodai | AlB-Bris Esc-Konési |

2.8.1.2 Avtomatska uporaba partnerja iz Sifranta davénih zavezancev

Ce za 8ifro partnerja (npr. pri vnosu knjizbe) uporabite dav&no $tevilko partnerja, program najprej preveri, &e
partner pod vneseno $ifro Ze obstaja v $ifrantu partnerjev. Ce obstaja, program uporabi njegove podatke, e
pa ne obstaja, program naprej i§¢e partnerja s podano davéno $tevilko v Sifrantu davénih zavezancev. Ce ga
najde, program uporabi njegove podatke isto¢asno pa avtomatsko doda novega partnerja v Sifrant partnerjev
in pri tem uporabi podatke iz Sifranta dav&énih zavezancev. Na tak nac¢in odpade potreba po roénem
dodajanju novih partnerjev.

2.8.2 Osvezevanje seznama dav€nih zavezancev

Na podlagi DURS-ovega seznama so periodicno na voljo tudi podatki za osvezevanje Sifranta davénih
zavezancev za program Racunovodski pomocnik. Sifrant davenih zavezancev osvezite tako, da na menuju
izberete ukaz Sifranti -> Osvezitev Sifranta davénih zavezancev.
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3 TISKANJE

Tiskamo lahko preglede, izpise, naloge in podobno. Pod tiskanje se razume vse postopke, ki imajo za rezultat
izdelavo eno izmed v nadaljevanju nastetih stvari:

= izpis na papirju

= datoteko za pregled na ekranu

= prenosno XML datoteko z nalogi ali obrazci za oddajo na FURS ali AJPES

= datoteko za prenos podatkov med moduli (npr. za prenos podatkov za knjizenje iz Pla¢ ali Fakturiranja

v Glavno knjigo)
= datoteko za prenos v Excel
= in podobno

Tiskanje se starta v razli€nih ekranih z izbiro ustreznega ukaza za tiskanje: npr. Tiskaj ali dvoklikom na izbrani
izpis ali F4 za tiskanje vecih izpisov naenkrat in podobno.

Zatem se v vseh primerih odpre okno za izbiro destinacije tiskanja v katerem dolo€amo nadaljne korake pri
tiskanju.

ZBIRA DESTINACIJE TISKANJA ZA IZBRANE IZPISE ALI NALOGE

9 @

Potrdi izbiro, Prekini, Esc
alt-p

|zbrana destinacija za tiskanje

Spremeni tiskalnik - At5 |

Windows tiskalnik za rezan papir

O lzvoz v Excel datoteko

Potdi - AP

Odvisno od tega kaj tiskate se lahko z ukazom Spremeni tiskalnik izbere izmed definiranih tiskalnikov nek
drug tiskalnik, v dolo€enih primerih se zahteva podajanje imena datoteke in podobno.

V vecini primerov je dovolj, Ce tiskanje samo potrdite z ukazom Potrdi.

3.1 1ZvVvOZV EXCEL DATOTEKO

Program omogoca, da vse preglede in Sifrante izvozite v Excel datoteko, kjer podatke lahko pregledujete in po
svoje urejate. Za izvoz v datoteko v oknu za izbiro destinacije tiskanja izberete mozZnost l1zvoz v Excel
datoteko. Vnesti morate tudi ime pod katerim se bo datoteka shranila na mapi, ki je dolo€ena z nastavitvijo
Lokacija izhodnih datotek na Sistem -> Nastavitve -> Lokacije datotek.

Za format datoteke, ki nastane kot rezultat izvoza v Excel, lahko izbirate med dvema moznostima:
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= format CSV: to je standardni format za izvoz v Excel, ima pa pomankljivost (ki ima vzrok v delovanju Excela),
ko Excel pri branju datoteke skuSa avtomatsko dologiti ali gre pri vsebini posamezne kolone za zneske ali
za navaden tekst. Zaradi tega npr. tekstovno Sifro partnerja 00002351 pretvori v znesek oblike 2351. Ta
pomankljivost je odpravljena z dodajanjem dodatnih formatirnih znakov k tekstovnim poljem Ze pri samem
kreiranju izhodne datoteke, tako da se v Excelu vse vsebine pravilno prikazejo. Se pa poslediéno omenjeni
dodatni znaki vidijo v posebnem Excelovem polju za vnos formul. Ce vas ti znaki motijo, jih lahko izkljugite
Z nastavitvijo Neuporaba dodatnih znakov za oblikovanje CSV tekstovnih polj na Sistem ->
Nastavitve -> Prenosi, se pa seveda potem nekatere vsebine ne bodo pravilno prenesle, kot zapisano v
zacetku te tocke.

= format XLS: ta format pa ima za vsako kolono dolo¢eno za kakSen tip podatka gre, zato so vsebine kolon v
Excel-u pravilno predstavljene (znesek kot znesek, tekst kot tekst, datum kot datum...). Posledica tega pa
je, da kolone, ki predstavljajo zneske ne morejo biti oznacene z naslovi (ker je naslov tekst).

Med obema formatoma preklapljate z nastavitvijo Za izvoz v Excel se hamesto XSL uporablja CSV format na
Sistem -> Nastavitve -> Prenosi.

Ali se bo ustvarjena datoteka nato avtomatsko odprla v Excelu pa je odvisno od nastavitve Po izvozu v Excel
se datoteka NE odpre v definiranem programu na Sistem -> Nastavitve -> Prenosi.

3.1.1 Posebnost pri izvozu Sifrantov

Sifrante delimo na enostavne in na ekranske $ifrante.

Enostavni so npr. Sifranti post, kontov itd.., ki so definirani tipicno samo z nekaj podatki (Sifra, opis), ki se
prikaZzejo v seznamu, ko Sifrant poklicete preko F3. Za te Sifrante se v Excel izvozi vsebina, kot jo vidite na
seznamu iz katerega ste startali tiskanje o0z. izvoz v Excel.

Ekranski Sifranti pa vsebujejo veliko ve¢ podatkov. Tak primer je npr. Sifrant partnerjev, ki poleg Sifre, naziva
in naslova vsebuje Se druge dodatne podatke, ki definirajo partnerja. Zato se bodo za tak Sifrant izvozili vsi
podatki, &e tiskanje oz. izvoz startate iz ekrana, kjer se tak $ifrant ureja. Ce pa tiskanje startate iz seznama
Sifranta, pa se bodo izvozili samo osnovni podatki, podobno kot pri enostavnih Sifrantih.

3.2 PRIPRAVA, PREGLED IN ODDAJA XML OBRAZCEV

XML obrazce kreirate ("natisnete") tako, da v ekranu za izbiro destinacije tiskanja izberete opcijo V prenosno
datoteko XML. Izbran izpis oz. XML datoteka se bo ustvarila na mapi, ki je dolo€ena z nstavitvijo Lokacija
izhodnih datotek na Sistem -> Nastavitve -> Lokacije datotek.

3.2.1 e-Davki in XML datoteke

Za XML datoteke, ki se oddajajo preko FURS portala e-davki pa je mozno, da jih pred uvozom v e-davke
pregledate na vasem radunalniku. Ce imate na Sistem -> Nastavitve -> Izpisi -> Splo$no nastavljeno
nastavitev XML obrazci se po kreiranju prikazejo v internetnem brskalniku, se bo pripravljen obrazec odprl
na vasem racunalniku v internetnem brskalniku, ki je na vaSem ra€unalniku nastavljen kot privzet. Na ta nacin
lahko obrazec pred uvozom v e-davke pregledate, lahko ga tudi natisnete, e pa ste z njegovo vsebino
zadovoljni, ga lahko s klikom na gumb Oddaj obrazec (na vrhu in na dnu prikazanega obrazca) tudi direktno
uvozite v e-davke.

Za uspeSno oddajo pa je pomembno, da se pripravljen obrazec odpre v tistem internetnem brskalniku, ki ga
uporabljate za oddajo (ki ima instalirana digitalna potrdila za prijavo in podpisovanje). Ce to ni brskalnik, ki ga
imate nastavljenega kot privzetega, lahko ustezni brskalnik doloCite na Sistem -> Nastavitve -> Izpisi ->
Splosno preko nastavitve Brskalnik za pregled in oddajo XML obrazcev tako, da preko Sifranta izberete in
potrdite brskalnik, ki ga uporabljate za oddajo.
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3.3 TISKANJE V PDF IN ENKRIPCIJA

Na podlagi uredbe GDPR (General Data Protection Regulation) je med drugim potrebno zagotoviti dodatno
varnost osebnih podatkov. Za podatke, ki se distribuirajo preko PDF datotek (najbolj pogosto preko elektronske
poste), je potrebno zagotoviti dodatno zas¢ito v obliki enkripcije (kodiranja) PDF datoteke, kar preprecuje, da
bi vsebino datotek pregledovala nepooblas¢ena oseba.

3.3.1 Potrebni pogoji za izdelavo PDF datotek z enkripcijo

Ce Zelite uporabljati v nadaljevanju opisane funkcionalnosti, morate imeti na radunalniku instaliran navidezni
PDF tiskalnik PDFCreator.

Program vedno ob prvem tiskanju preveri, e je na racunalniku instalirana ustrezna verzija PDFCreatorja in ¢e
ni, izpiSe naslednje opozorilo:

. Aplikacija PDFCreator. ki se uporablja za
l/ pretvorbo v PDF ni pravilno instalirana.
™ Pretvorba v PDF se ne bo izvedlal

POFCreator se potrebuje za izdelavo PDF dokumentor.
Instalirate ga tako, da v nazlednjem oknu izberete ukaz
"Prenesi PDFcreator'.

V ekranu za izbiro destinacije tiskanja posledi¢no ne ponudi moznosti tiskanja v PDF, prikaze pa gumb
Prenesi PDFCreator preko katerega lahko instalirate ustrezno verzijo PDFCreatorja.

Po kliku na gumb se prenese program z naSega serverja in avtomatsko starta instalacija programa. Po
uspesnem zaklju€ku instalacije se izpiSe obvestilo PDFCreator se je uspesno instaliral.

Ce nato ponovno sprozite tiskanje, se bodo v ekranu za izbiro destinacije tiskanja prikazale dodatne
moznosti za tiskanje v PDF datoteko.

3.3.2 Izdelava PDF datotek

PDF datoteke se kreira preko postopka izdelave izpisov oziroma tiskanja na enak nacin, kot se posamezni
izpisi tiskajo natiskalnik. Poleg moznosti izbire v ekranu za izbiro destinacije tiskanja na kateri tiskalnik se
bo datoteka natisnila sta na voljo tudi dve dodatni moZnosti:

= Shrani v PDF

= Shrani v PDF in poSlji po el. posti
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IZBIRA DESTINACIIE TISKANIA 2A IZBRANE IZPISE ALT NALOGE ®

9 O
Potrdiizbiro, Prekini, Esc
AlE-F

|zbrana destinacija 2a tizkanje

() Na izhrani tiskalrik ali v tekstovno datoteka

[ Spremeitiskalnik - A5 |

Windows tiskalnik za rezan papir

() Shrani v PDF in po#li po &l podti

Potdi - AP

3.3.2.1 Shraniv PDF

Ta izbira kreira izbrani izpis in ga pretvori v PDF obliko oz. datoteko, ko jo nato lahko shranite na poljubno
mesto na racunalniku. Obenem jo lahko tudi pregledate in natisnete. Datoteko lahko tudi zakodirate
(enkriptirate) z geslom.

3.3.2.2 Shrani v PDF in poslji po el. posti

Ta izbira napravi enako kot predhodna izbira, le da kreirano datoteko na koncu doda Se kot priponko k
elektronskemu sporodilu, ki ga avtomatsko kreira v vaSem privzetem programu za elektronsko posto.

3.3.3 Nastavitve za izdelavo in uporabo PDF datotek

Na nacin kako se bodo PDF datoteke kreirale vplivajo razli€ne nastavitve, ki so na voljo na Sistem ->
Nastavitve -> Izpisi -> Priprava PDF datotek.

3.3.3.1 Moznost spreminjanja imena in lokacije PDF datoteke

S to nastavitvijo vklopite dodatni ekran, ki se odpre med postopkom kreiranja PDF datoteke in preko katerega
dologite ime PDF datoteke in lokacijo, na kateri se bo PDF datoteka kreirala.

V primeru, da ta nastavitev ni vklopljena, se PDF datoteka kreira na lokaciji, ki je dolo€ena z nastavitvijo
Lokacijaizhodnih datotek na Sistem -> Nastavitve -> Lokacije datotek. To je obenem tudi lokacija, kjer se
shranjujejo npr. REK obrazci.

3.3.3.2 Odpiranje PDF datoteke v zunanjem pregledovalniku
Ce zelite, da se bo kreirana datoteka na koncu prikazala v zunanjem pregledovalniku PDF datotek, odkljukajte

to nastavitev. Za pregledovanje pa morate imet na raCunalniku instaliran PDF pregledovalnik, ki je povezan s
PDF tipom datotek.
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3.3.3.3 Doloditev gesla za pripravo PDF datotek

Kreirane datoteke se lahko tudi enkriptira oz. zakodira preko gesla. Ce to Zelite, odkljukajte nastavitev Pri
pripravi PDF datoteke se uporablja zas¢ita z geslom. To pomeni, da bo datoteko lahko uporabljala samo
tista oseba, ki pozna pravilno geslo. Geslo se lahko definira za vsako podjetje posebej. PDF datoteke, ki jih

posiljate npr. preko el. poSte zakodirate z geslom, ki ga sporocite samo tisti osebi, ki je v podjetju, kamor
posiljate sporocila pooblas€ena za delo z ob&utljivimi osebnimi podatki.

3.3.3.4 E-mail naslov za posiljanje PDF datotek
Ce vpisete e-mail naslov, se bo vpisani naslov avtomatsko uporabil pri kreiranju elektronskega sporogila.
3.3.3.5 Naslov elektronskega sporocila

Naslov elektronskega sporogila predstavlja kratek opis zadeve (subject) oz. kaj se posilia. Ce ga vpisete, se
bo avtomatsko uporabil pri kreiranju elektronskega sporodila.

3.3.3.6 Vsebina elektronskega sporodila

Dolodite lahko tudi kratek tekst ali pozdravno sporocilo, ki se bo avtomatsko uporabilo pri kreiranju
elektronskega sporocila.

4 KNJIZENJE NA TEMELJNICE

4.1 VNOS IN UREJANJE TEMELJNIC

Ko v menuju izberete opcijo Knjizenje -> Temeljnic se na zaslonu prikaze seznam vseh temeljnic, ki so ze
vhesene.
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W SEZNAM TEMELINIC =] B3
B @ X
Azuriraj,  Koncaj, Esc  Bridi, Al-B
Alt-A
leto w st opis saldo st odprto/ ;]
temelinice knjizb | zaprto
201 0010 Blagajniski prejemki 0.00[ 6464 (N
201 0011 Blagainiski izdatki 0.00[ 3184 (N
201 0012 Banéni izpiski 0.00[ 4086 (N
201 0016 Obraéun DDV 000f 140 (N
2011 0100 PREJETI RACUNI 0.00| 4086 [N
2011 0101 ZIRO RACUN 0.00] 0 N
2011 0102 [PLACA 000 1170 [N
201 0103 IZDANI RACUNI 000[ 1714 [N
201 0104 BLAGAINA 000[ 441 [N
201 0105 INTERNE TEMELJNICE 000[ 443 ([N
2011 0108 oshovna sredstva 000) 60 N
2011 011 Prenos v novo leto 0.00] 0 N
201 0112 POTNI NALOG 000 44 [N
2012 0000 Prenos v novo leto 000 0 N
2Mm2 0003 Parske izravnave 0.00] 0 N
2012 0010 Blagajniski prejemki 000[ 1083 (N
2012 0011 Blagaijniski izdatki 000 56 [N
2012 o012 Banéni izpiski 000 1556 |N
2012 0016 Obraéun DDV 000 25 [N
2012 0100 PREJETI RACUNI 3 000[ 1454 (N
2012 0102 PLACA 0oof 18 [N
2012 0103 [ZDANI RACUNI 000[ 348 (N
2012 0104 BLAGAJNA 000 40 [N
2012 0105 INTERNE TEMELJNICE 000 63 [N
2012 0106 osnovha sredstva 0.00 0 N ~|
Iskalni niz I—_ % l

Ce ni vne$ena $e nobena temeljnica se samodejno starta vnos prve temeljnice. Drugade pa vnos nove
temeljnice napravite tako, da izberete komando Azuriraj, nato pa Vrini/Dodaj. Pri vnosu nove temeljnice
morate vnesti leto za katero se bo temeljnica uporabljala, $tevilko temeljnice (ve&ja od 100) in njen opis. Ce
pa Zelite popravljati Ze obstoje€o temeljnico, jo najprej izberete, nato pa uporabite komando Azuriraj.

Po vsaki spremembi ali dodajanju nove temeljnice morate spremembe shraniti z ukazom Shrani.

Vsaka temeljnica ima leto, Stevilko in opis. Za knjizenje ne uporabljajte nizjih Stevilk od 100, ker so te temeljnice
rezervirane za avomatska knjizenja ( otvoritve, prenosi, parske izravnave...). Priporo¢amo, da glede na Stevilo
poslovnih dogodkov zdruzujete svoje knjizbe v temeljnice. V eni temeljnici je lahko posamezen poslovni
dogodek (npr. Izplagilo pla€), skupina podobnih poslovnih dogodkov (izdani racuni v doloenem &asovnem
obdobju) ali skupina dogodkov v dolo€enem &asovnem obdobju (npr. Vse knjizbe v januarju).

Ce izberete temeljnico, ki Ze obstaja boste imeli moznost dodajanja, popravljanja in brisanja knjizb v tej
temeljnici. V nasprotnem primeru se odpre prazna temeljnica.

Ce Zelite vnasati poslovne dogodke, ki so se zgodili v prej$njem ali naslednjem letu samo poskrbite, da boste
izbrali temeljnico s pravilno oznako leta. Razni pregledi kot so Konto kartice, Bruto bilance ... zahtevajo za
izpisovanje kot vhodni podatek med drugim tudi vnos leta na katerega se pregled nanasa. Z grupiranjem
poslovnih dogodkov po temeljnicah posameznih let vam to omogoc&a, da imate lahko v programu vneSene
poslovne dogodke za poljubno Stevilo let, pregledi pa se nanasajo samo na poljubno leto. Npr., ko ob koncu
leta zakljuCujete knjizbe lahko ze vnaSate knjizbe tekoCega leta.

4.2 VNOS KNJIZB OZ. KNJIZENJE

KnjiZzbe vnasate tako, da najprej s seznama temeljnic izberete ustrezno temeljnico z dvoklikom miske ali
tipko Enter. Odpre se novo okno s seznamom vseh Ze obstojecih knjiZzb na temeljnici. Za urejanje obstojece
knjizbe uporabite ukaz Spremeni ali tipko Enter, za dodajanje nove knjizbe pa Vrini/Dodaj.

Ce na izbrani temeljnici ne obstaja $e nobena knjizba, se okno za vnos knjizbe avtomatsko odpre.
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Prvo polje, ki ga morate vnesti je VP (vrsta prometa). To je polje oziroma podatek od katerega je odvisen ves
nadaljni vnos knijizbe!

Vrste prometa doloCajo kakSen posloven dogodek boste vnasali. Vsaka vrsta prometa vsebuje doloCene
nastavitve, ki doloCajo katera polja boste lahko oziroma morali vnasati. Ve€ o nastavitvah vrst prometa si
preberite v poglavju SIFRANT VRSTE PROMETA.

Program preverja pravilnost vnosa posameznih polj v kolikor je to mogoée. Ce vnesete $ifro ki ne obstaja, vas
program na to opozori in avtomatsko aktivira ustrezen $ifrant. Ce Zelene $ifre v $ifrantu e ni, lahko z ukazom
Azuriraj startate vnos nove $ifre. Sifrant lahko aktivirate tudi sami s tipko F3 ali pa s klikom na puséico ob
polju za vnos. Knjizba se shrani v bazo, ko na zadnjem polju za vnos pritisnete tipko ENTER ali pa uporabite
ukaz Shrani. Program je s tem pripravljen za vnos naslednje knjizbe.

Vnos naslednje knjizbe zaénete z uporabo ukaza Nova knjizba.

¥NOS KNJIZB leto 2015, temelj. 0101 IZDANE FAKTURE, ST. KNJIZBE: 000048, datum knj. 03/07/2015

= ry VF} S
= E | 7 g Lj
Shrani Alt-A  BriSi vrstico  Zapri knjizbo Iskanje Menjaj YP, Kondaj Esc
Al-B Ale-Z knjizh, Alt-I Alt-r
VP | _'_I TEMELJNICE-VEC STOPENJ datum dokumenta |30/06/2015 @ kniizba zapita NE
stevilka 1|H'UU43 partner |98215914 L} PRESAD, TOVARNA SADNIH IZDELKOY IN
konto | 1650 |'" ] Terjatve iz naslova plaé kartic NLB ~opis POSREDOVANJE ¥ ‘
valuta L‘ EVROPSKA UNIJA znesek v valuti : znesek| 158600
veza | Li zapade @
datum izdaje B dotum obraz. DDV 300672015 B 1atin placila
Davéne stopnje
sifra & % opis DDV znesek z DDV DDV v DDV konto
14 22.00 Davénim zavezancem 22% 1,686.00 286.00 2600

Stroskovna mesta

sifra STRM 5 opis STRM konto v naziv konta znesek brez DDV
i Str. mesta se ne upo 1650 Terjatve iz naslova pla 1.300.00
Proti konti Zahtevano: 1300.00 Razlika: 0.00 Skupaj 1300.00
protkonto 3 opis protikonta D/K STRM opis STRM znesek brez DDV
Prib.od prod. proiz.n D 1,300.00

Shar A0k

4.3 OPIS POLJ ZA VNOS

4.3.1 Datum
V to polje vnaSate datum poslovnega dogodka, ki ga prepiSete iz knjigovodske listine. (datum knjizenja pa se

vpisuje avtomatsko, glede na sistemski datum racunalnika). Leto, ki ga dolo¢a vneseni datum, mora ustrezati
letu temeljnice na katero knjiZite. Ce se leti razlikujeta, program na to opozori.

4.3.2 Datum DDV

Predstavlja datum, ki dolo¢a obracunsko obdobje (mesec ali tromesecje) DDV-ja. Pri vnosu datuma DDV se
opravljata tudi dve kontroli:
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= kontrola, ki vne$eni datum primerja z Ze izvedenimi in poknjizenimi obraguni DDV. Ce vne$eni datum
DDV spada v obdobje obra¢una DDV, ki je Ze poknjizeno, program na to opozori in vnos datuma ne
dovoli. Seznam opravljenih in poknjizenih DDV obraunov je na voljo na DDV -> Seznam DDV
obrac¢unov.

« kontrola, ki vne$eni datum primerja z Ze izvedenimi zakljuéki poslovnih let. Ce vne$eni datum DDV spada
v leto, ki je Zze zakljuéeno, program na to opozori in vnos datuma ne dovoli. Seznam opravljenih
zakljuCkov poslovnih let je na voljo na Izpisi, prenosi -> Zakljucevanje leta -> Seznam zakljucenih
poslovnih let.

POZOR: V primeru, da ste poganjali DDV obraun za nepravo obdobje (npr. za 3 mesecnega zavezanca ste
napravili obraéun DDV preko enega meseca), bodo shranjeni podatki o izvedenih obracunih predstavljali
napacno sliko o tem ali gre za 3 meseCnega ali 1 mese¢nega DDV zavezanca in bo program mogoce pri
kontroli datuma DDV prikazoval napacna opozorila. V tem primeru pobriSite odveCne zaznamke DDV
obracunov preko DDV -> Seznam DDV obracunov.

Med vneSenim datumom dokumenta in datumom DDV tudi ne sme biti prevelike razlike (¢e je datum
dokumenta manjsi od datuma DDV), ker se sicer lahko zgodi, da knjizba ne bo upoStevana pri nekaterih
obdelavah. Maksimalno dovoljeno Stevilo dni razlike med obema datumoma (oziroma koliko dni je lahko datum
dokumenta starejSi oz. manjSi od datuma DDV) se nastavlja na Sistem -> Nastavitve -> Obracun -> Splosno
v polju Maksimalna razlika med datumom dokumenta in datumom obdavéljivega dogodja. V primeru
prekoracitve nastavljene razlike, program izpiSe opozorilo.

4.3.3 Obracunsko obdobje

Moznost dolo¢anja obradunskega obdobja je mozna samo, €e je vklopljena nastavitev Uporabljajo se
obrac¢unska obdobja v Sistem -> Nastavitve -> Obracun -> Splosno.

Obracunsko obdobje omogoc¢a bolj natanéno dolociti asovno obdobje v katerega se uvrséa knjizba, ki jo
pravkar vnaSate. Obracunsko obdobje je namre€ v nekaterih primerih lahko druga¢no kot ga doloa datum
dokumenta. Obracunsko obdobje je v osnovi dolo¢eno z letom temeljnice na katero knijizite, s to nastavitvijo
pa lahko dolo€ite tudi mesec. Npr. za racun prejet v aprilu 2025, lahko dolodite, da stroSkovno spada v mesec
marec 2025. Tak racun poknjizite na temeljnico v letu 2025, pri vnosu knjizbe pa vnesete, da spada v mesec
03.

Z vkloplijeno uporabo obracunskih obdobij lahko nato izpisujete po obracunskih obdobjih tudi nekatere
preglede: bruto bilanco, konto kartice, kartice partnerjev, letna porocila. Po obraCunskih obdobijih se izvaja tudi
prenos izdanih raéunov iz fakturiranja, ¢e to program za fakturiranje omogoca.

Ce obradunskega meseca pri knjizenju ne dologite, se upo$teva obradunski mesec na podlagi datuma
dokumenta.

4.3.4 Vnos DDV oz. davénih stopenj

4.3.4.1 Obracun % odbitnega deleza vstopnega DDV

V primeru, da imate nastavljen obra¢un odbitnega % vstopnega DDV, se pri prejetih racunih (vstopni DDV) po
zaklju¢enem vnosu vrstic s podatki o DDV izpiSe vpraSanje:

9 Ali Zelite. da dolo€im nov znesek DDV glede
./ na % odbitnega deleZa?

Znesek DDV-ja se bo zmanj$al na 88.00% celotnega zneska.
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Ce ga potrdite, se bodo vrednosti DDV-ja preraéunale glede na definirani % odbitnega deleza za mesec, ki ga
dolo¢a datum obraCuna DDV. Posledi¢no se spremenijo tudi vrednosti v protikontih in na stroSkovnih mestih,
Ce jih uporabljate.

POZOR: VP, ki ga uporabljate za knjiZzenje vstopnega DDV mora imeti nastavljeno, da se znesek DDV lahko
vnas$a, drugace se postopek preracuna odbitnega deleza ne bo startal.

4.3.5 Dokument oziroma Stevilka dokumenta
V to polje se vna$a Stevilka dokumenta, ponavadi Stevilka prejetega ali izdanega ra¢una, zaporedna Stevilka...

4.3.5.1 Iskanje partnerja na podlagi Stevilke dokumenta

V primeru, da je vklopljena nastavitev Iskanje partnerja na podlagi Stevilke dokumenta na Sistem ->
Nastavitve -> Vsebina vnosov -> Splosno lahko preko vhneSene Stevilke dokumenta dolo ite partnerja, ki ste
ga pred tem uporabili na nekem drugem povezanem dokumentu oz. knjizbi.

PRIMER: Predhodno ste poknjizili izdani racun s Stevilko R341. Ko nato kasneje knijizite placilo tega racuna
preko ekrana za vnos banke oz. izpiskov, za Stevilko dokumenta uporabite isto Stevilko, to je R341. Program
bo med vsemi vneSenimi in ne-zaprtimi knjizbami poiskal knjizbe z vneSeno Stevilko, ki imajo vneSenega
partnerja in bo te knjizbe v obliki seznama prikazal. S seznama nato lahko izberete ustreznega partnerja in
njegova Sifra ter odprti znesek se bosta uporabila pri knjiZzenju trenutne knjizbe, to je placila racuna.

NJIZBE S STEYILKO DOKUMENTA R38-14

Potrdi, kontaj, Esc
AP
Datum Sifia Maziv partnera Odpit Konta Debet/
dokumenta partnerja zhesek kredit
0140372014 115 MERKLR D.D. 19.47 220100 K

Iskalni niz

4.3.6 Opis

Opis poslovnega dogodka. Opisi se lahko generirajo tudi avtomatsko ali pa preko aktivacije Sifranta, odvisno
od tega kaksne so nastavitve uporablienega VP-ja v zavihku Podatki o dokumentu v skupini Opis
dokumenta. (glejte Sifranti -> V/rste prometa)

4.3.7 ECL oz. podatki carinskega postopka

Za potrebe uvoza in posledi¢no za pripravo obrazca Knjiga E-UVOZ, je potrebno podati carinski urad, Stevilko
carinskega postopka in Stevilko carinske listine. Te podatke sicer lahko vnesete tudi v polje OPIS tako, da jih
locite s podpicji, Ce pa zelite podatke vnasati v lo¢ena polja je potrebno naslednje:
= vrsta prometa VP, ki ga uporabite, mora imeti nastavljeno Vnos podatkov za EUL v zavihku Podatki o
dokumentu Sifranta VP. To omogo¢i, da se na polju OPIS z ukazom za klic Sifranta odpre lo¢eno
okence v katerega vnesete ECL podatke
= za DDV Sifre morate uporabiti Sifro V13 ali V14. To pa zagotavlja, da se bo knjizba uvrstila v knjigo E-
UvoZ.

FINANCE RacunovodskiPomoc¢nik l|||‘ www.moj-racunovodja.com



www.moj-racunovodja.com

37 od 168

4.4 POPRAVLJANJE KNJIZB

Ce je pri vnosu poslovnega dogodka pri$lo do napake vam program omogod&a da to popravite.

Knjizbe popravljate tako, da najprej izberete temeljnico na katero se vnasajo poslovni dogodki, katerih knjizbo
zelite popraviti. Na seznamu knjizb izbrane temeljnice poiS¢ete Zeleno knjizbo in jo potrdite z dvoklikom
miske, tipko Enter ali pa z izbiro ukaza Spremeni.

Odpre se ekran za Vnos knjizb na katerem lahko popravljate podatke v okviru vrste prometa, ki je bila doloCena
ob kreiranju knjizbe. Ce Zelite spremeniti tudi vrsto prometa, uporabite ukaz Menjaj VP.

Knjizbo pobrisete tako, da na seznamu knjizb izbrane temeljnice poiS¢ete Zeleno knjizbo in uporabite tipko Del
ali pa z izbiro ukaza Brisi.

Brisanje in popravljanje zaprtih ali delno zaprtih knjizb ni mogoce.
Knjizbo lahko odprete z ukazom Odpri knjizbo.

Mozno je tudi zapiranje knjizb z ukazom Zapri knjizbo..

45 PREGLED PODROBNIH PODATKOV O KNJIZBI

V vseh ekranih za vnos knjizb je na voljo tudi ikona oziroma ukaz Podrobnosti. Ce uporabite ta ukaz, se odpre
okno, kjer so prikazane vse podrobnosti izbrane knjizbe, kakor tudi seznam zapiralnih knjizb (e gre za
saldakonte in je knjizba zaprta). Okno s podrobnimi podatki o knjizbi lahko tudi natisnete z ukazom Tiskaj.

V seznamu zapiralnih knjizb pa lahko z uporabo ukaza Azuriraj knjizbo ali z dvoklikom misSke na izbrani
knjizbi, izbrano zapiralno knjizbo tudi pogledate, odprete in/ali popravite.
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DETAJILNI PODATKI O KNJI;BI -

3 F O

Tiskaj, Alt-T  AZuriraj Konéaj Esc

knijizbo,
Alt-4

leta ] temelinica i Naziv temeljnice 3t knijizbe

VP | datum dokumenta |
Stevilka : | opis |~ i veza |
partrier | 1000 | Naziv partnerja B
zhesek | DEBET konto | Naziv konta

datum knjizenja 172 | datum zadnje spremembe | E vir | spreminjal ‘_7

datum obrag. DDV | | datum prejema zapade '

Davéne stopnje

ifra 3 % opis DDV znesek z DDV DDV w DDY konto

114 22.00 Davénim zavezancem 22% 200.00 36.07 2600

16 9.50 Konénim potrosnikom 9.5% 300.00 26.03 2603
ik 22.00 Konénim potrénkm 22% 400.00 7213 2602
100 Neobdavéen promet 2002 500.00 2604
109 Oproséen promet |zvoz 500.00 2604
Stroskovna mesta

Sifra STRM 3 opis STRM konto v naziv konta znesek brez DDV
2 Str. mesta se he upo 1200 1.857.09
Proti konti

protikonto 3 opis protikonta D/K  STRM opis STRM znesek brez DDV
7600 Prih.od prod.proiz.na d K i 1.857.09
odprt znesek. zaprt znesek | kniizba zapita DEL

Zapiralne knjizbe

datum zapiranja w  zapiralni znesek  znesek knjizbe opis knjizbe Stevika VP datum knijizbe
12411/2015 350.00 350.00 Izdani racuni 00000001 1+ 12/11/2015
12/11/2015 75.00 75.00 Izdani raduni 00000001 1+_ 12/11/2015
12/11/2015 125.00 125.00 Izdani raéuni 00000001 1+_ 12/11/2015
1241172015 175.00 175.00 lzdani racuni 00000001 1+ 12/11/2015
12/11/2015 10.00 10.00 Izdani rauni 00000001 1+_ 12/11/2015
12/11/2015 30.00 30.00 Izdani raduni 00000001 1+ 12/11/2015

4.6 ISKANJE KNJIZB

Kadar Zelite med knjizenjem poiskati dolo¢eno Ze obstojeco knijizbo, lahko uporabite ukaz I18¢i knjizbo. Ukaz
je na voljo preko kombinacije tipk Alt-I praktiéno povsod v programu ali pa preko gumba IS€i knjizbo v
nekaterih oknih (npr. oknu za Vnos knjizbe)

Odpre se okno za vnos kriterijev po katerih Zelite iskati. Ko ste z vneSenimi kriteriji zadovoljni, uporabite ukaz
Potrdi iskanje in rezultati iskanja, torej knjizbe, ki ustrezajo vneSenim kriterijem, se bodo prikazali v seznamu
okna.

Prikazale se bodo tiste knjizbe,

= ki ustrezajo istoasno vsem vneSenim kriterijem ujemanja brez upoStevanja kriterijev tipa zapisa in
kriterijev debet/kredit

= in ki ustrezajo kateremukoli od odkljukanih kriterijev tipov zapisov

= in ki ustrezajo kateremukoli od odkljukanih kriterijev predznaka debet ali kredit

PRIMER:

VneSeni so naslednji kriteriji ujemanja: Stevilka dokumenta 10 in leto temeljnice 2013. Poleg tega so
odkljukani Se kriteriji tipa zapisa Osnovna knjizba —O,T ter kriterij predznaka debet.
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V prikazu bodo upo$tevane vse knjizbe, ki ustrezajo vsem kriterijem ujemanja, torej knjizbe na katerikoli
temeljnici v letu 2013, obenem pa morajo imeti knjizbe Stevilko dokumenta 10. Od vseh teh knjizb pa se bodo
prikazali samo osnovni in otvoritveni zapisi, ki imajo zneske v debet.

7/ Lj
Potrdi Konéaj Esc
iskanje Alt-P
I'kntenu tietets Leto w | Temelinica Stevika Stevika Pattner Kredit Vista Datum Datum -
znesek ] 100.00  toleranca +/- | 10.0 % knijizbe dokumenta prometa dokum./DDYV valute
Sevika [T 2013|0005 000134 201305 109.42(90_ 15/05/2013 7
ey 2013|0008 000025 00000025 100.00{390_ 30/06/2013 77
veza | 2013|0008 000036 |00000036 97.64[90_ 3070672013 7
I popolno Liemanie 2013|0008 000046 | 00000046 95.65(90_ 30/0672013 77
2013|0010 000843 |00000627 0321 9161[10_ 3170572013 77
opis | | 2013|0010 000654 00000632 0657 32.00[10_ 31/05/2013 77
I popolna uismanie 2013|0010 000730 00000703 0193 100.14[10_ 3170572013 77
v [ vl 2013|0010 000743 1875 96.52[10_ F/05/2013 | 15/06/2013
2013|0010 000744 00000717 2739 100.52[10_ 3170572013 77
lemeliriiec‘g 2013|0010 000746 00000719 2790 93.52[10_ 31/05/2013 77
datum [ 77 = [ = 2013|0010 000803 |00000780 2633 34.20[10_ 30/06/2013 77
dokumenta 2013|0010 000853 |00000822 2809 110.00[10_ 3070672013 77
zap;'f"‘:s’g |77 E do | /7 E 2013|0010 000857 00000866 2739 10052(10_ 30/06/2013 77
doumpDy 0170572075 B do 17127015 2013|0010 000833 |0000086S 2730 93.52[10_ 30/06/2013 77
2013|0010 000905 00000874 0173 107.85(10_ 30/06/2013 77
konto ¥| I popolno viemanie {5573 (o010 000312 |00000881 0383 100.56(10_ 30/06/2013 77
2013|0010 001031 00000303 2532 98.31[10_ 3170772013 77
| o Pk (|23 0010 001039 |00000917 0625 92.28[10_ 3170772013 77
pattner | v ! ; i
palneria...........  ||2013 |0010 001110 00000928 0254 106.92[10_ 3170772013 77
2013|0010 001123 |00000340 0853 97.59[10_ 3170772013 77
2013|0010 001142 |000D0956 0755 107.74[10_ 3170772013 77
[HEE s kiiteif predznaka—5073 " |0010 001174 |00000S85  |0479 100.15[10_ ENFSER
V' osnovna kniiba - 0.T [~ debet 2013|0010 0121 00001022 1551 36.72[10_ 3170772013 77
I™ knjizba DDV - D 7 et 2013|0010 001212 1875 96.52[10_ /0772013 |15/08/2013
[V protiknizba - P 20I13 0010 001213 00001024 2739 | 1005210 3170772013 77 >
4 »
Palidiiskanie, AP _| Stevilo najdenih zapisov: 132 KongaiEsc |

Seznam lahko razvrstite po vrstnem redu katerekoli izbrane kolone tako, da kliknete na oznako kolone ali pa
z uporabo tipke F3 ko se nahajate v seznamu.

Stevilo prikazanih rezultatov in pa predvsem hitrost iskanja sta odvisna od tega kateri kriteriji so vne$eni in
kaksne so njihove vrednosti. NajhitrejSe iskanje dosezZete, e ne uporabljate datumskih kriterijev oziroma, ¢e
poleg datumskih kriterijev vnesete &im vec ostalih kriterijev. Datumski kriteriji so datumska obdobja od/do za
datum dokumenta, datum zapadlosti in datum DDV.

4.6.1 Pomen nekaterih moznosti za iskanje

Znesek in toleranca: Ce vnesete npr. znesek v visini 100 in toleranco 10%, se bodo upo$tevale samo knjizbe
z zneski v obmodju 90 do 110.

Popolno ujemanje: Pri nekaterih kriterijih lahko vklopite izbiro popolno ujemanje. Ce je ta izbira vklopljena,
se bodo upostevale samo tiste knjizbe pri katerih se vne$eni podatek v celoti ujema s podanim kriterijem. Ce
npr. vnesete kriterij za opis dokumenta raéun in vklopite popolno ujemanje, se bodo upostevale samo knjizbe
z opisom raéun (velike in male &rke niso pomembne). Ce pa popolno ujemanje izklopite, se bodo upostevale
tudi knjizbe, ki imajo poleg ostalega v opisu tudi besedo ra¢un: npr. Izdani raéuni.

Kriteriji tipa zapisa oz. knjizbe O,T,D in P: zapisi tipa O predstavljajo informacijo o zneskih na osnovnem
kontu, T na otvoritvenih knjizbah, D na zapisih o obraéunanem DDV in P na protikontih. Izbira ustreznih tipov
knjizbe v kombinaciji z datumskimi obdobiji lahko zelo vpliva na &as iskanja. Najbolj neugodne so kombinacije
tipa zapisov D in obdobja po datumih dokumenta ter tipa zapisov O,T,P in pbdpbja po datumih DDV, zato je
priporocljiva uporaba omenjenih kombinacij Se s kak3nim dodatnim kriterijem, npr. zneskom, Stevilko
dokumenta, kontom, letom temeljnice...
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Prikazi tudi naziv partnerja: Vklop te moznosti bo podaljSal ¢as priprave pregleda, ker mora program za
vsako najdeno knjizbo prebrati tudi podatke o nazivu partnerja iz Sifranta partnerjev. Zato je najbolje to moznost
pustiti izklopljeno, razen &e je prikaz naziva partnerja za pregled res pomemben.

4.7 NEKATERI PRIMERI KNJIZENJA OZIROMA UPORABE SIFER VRSTE PROMETA

4.7.1 Navadni domadi prejeti racun

Uporabi se VP 20 v kombinaciji z DDV Sifro V11 ali V12

¥NOS KNJIZB leto 2015, temelj. 9999 TEST, 5T. KNJIZBE: 000004, datum knj. 03/08/2015

> ®H 4 & P @ O

Shrani Alt-4  Brisi vrstico  Zapri knjizbo  © Knj Iskanje Menjaj VP, Konéaj Esc
Alt-B alt-2 : knjizb, Alt-1 Alt-M

vp |20_ | ¥| PREJETI RACUNI - en strodek datum dokumenta [03/08/2015 |BB | isba zapta NE
dtevika DF-083 | partner 11111909 | w| D75 7ALOZNISTVO IN TRGOVINA, DD,

konto |- ] 'I Naziv konta opis | Opis

valuta “ ‘_vl Naziv valute 15 znesek v valuti { I zneseki 122.00

veza ]veza ; v zapade i@
datum prejema 1 ‘@ datum obra. DDV !03/ 08/2015 ‘@ nacin placila
Davéne stopnje
sifra & % opis DDV znesek z DDV DDV v DDV konto
V12 22.00 Mabave na domacem trgu 22% 122.00 22.00 1602

Proti konti Zahtevano: 100.00 Razlika: 0.00 Skupaj 100.00

protikonta 3 opis protikonta D/K STRM opis STRM znesek brez DDV

40 STROSKI MATERIALA D 100.00

[ Shrani-Aka | [ Konéaj-Ese |

4.7.2 Brez pravice odbijanja vstopnega DDV

Uporabi se VP 20 v kombinaciji z DDV S$ifro V10 ali V09.
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¥NOS KNJIZB leto 2015, temelj. 9999 TEST, 5T. KNJIZBE: 000003, datum knj. 03082015

V ot

(e == N
= W W
Shrani Alt-4  BriSi vrstico  Zapri knjizbo O Ko Iskanje Menijaj VP,
Alt-B alt-2 Bt knjizb, Alt-I Alt-M

20_ | ¥| PREJETI RACUNI - en strosek
\DF-038

:_ v | Naziv kanta

valuta ‘

VP
stevilka
konto

\ ¥ | Nazivwvalute 15 znesek v valuti \

Do

2 @

Konéaj Esc

datum dokumenta @3/ 08/2015 |@ knjizba zapta NE
partner | 11111303 ¥ | DZS, ZALOZNISTVO IN TRGOVINA, D.D.

debet

veza l vezZa

opis iODiS 1 v |
———
znesek 122.00 1
m zapade | i

kie

Davéne stopnje

datum prejema @ datum obraé. DDV ‘03/ 08/2015 ,@ nacin placila

[ Shrani-Aka |

sifra & % opis DDV znesek z DDV DDV v DDV konto
V10 22.00 DDY, ki se ne sme odbijati 22% 122.00 22.00 40
Proti konti Zahtevano: 100.00 Razlika: 0.00 Skupaj 100.00
protikonto 3 opis protikonta D/AK  STRM opis STRM znesek brez DDV
40 STROSKI MATERIALS D 100.00

[ Konéaj - Esc ]

4.7.3 Samoobdavéitev prejemnika rauna po 76. ¢lenu

Uporabi se VP 206 v kombinaciji z DDV S§ifro V42 ali V41.
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¥NOS KNJIZB leto 2015, temelj. 9999 TEST, 5T. KNJIZBE: 000002, datum knj. 03/08/2015

- st D o | - VP :
" e By 7 lg’ @
Shrani Alt-4  Brisi vrstico  Zapri knjizbo Iskanje Menijaj VP, Konéaj Esc
Alt-B alt-2 knjizb, Alt-I Alt-M
VP I_JH PREJETI RACUNI datum dokumenta _@ knjizba zapita NE
dtevika (00001 | partner | 11111303 | % | D75 ZALOZNISTVO IN TRGOVINA, D.D.
konta _; » 'l Kratkor.obvezn.do dobyv driawvi opis | Opis J'I
valuta 'A;m EVROPSKA UNIJA znesek v valuti l s ! znesek E 100 9L1
debet kredit veza ]veza E ¥ zapade | }@
datum prejema @ datum obraé. DDV |D1 /0872015 ‘@ nacin placila
Davéne stopnje
sifra & % opis DDV znesek z DDV DDV v DDV konto
V42 22.00 Samoobdavéitey prejemnika 22% 122.00 22.00 16072
Proti konti Zahtevano: 78.00 Razlika: 0.00 Skupaj 78.00
protikonto 3, opis protikonta D/K  STRM opis STRM znesek brez DDV
26072 Obracunani DDY na podla K i 22.00
310 ZALOGE SUROVIN IN MATER D * 100.00
[ Shrani-Aka | [ Konéaj-Ese |

4.7.4 Samoobdavéitev prejemnika rauna po 76. €lenu brez pravice odbitka vstopnega DDV

Uporablja se VP 206 v kombinaciji z DDV Siframi V61 ali V62.
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¥NOS KNJIZB leto 2015, temelj. 9999 TEST, 5T. KNJIZBE: 000001, datum knj. 31/07/2015

£ & - VF} ~
- E 1 s v g L]
Shrani Alt-A  Brisi wrstico  Zapri knjizbo f Iskanje Menjaj ¥P, Kongaj Esc
Alt-B alt-2 : knjizb, Alt-I Alt-M
VP : ‘L| PREJETI RACUNI datum dokumenta @ knjizba zapita NE
Stevika | 0001 partner 11111903 || D75 7ALOZNISTVO IN TRGOVINA D.D.
konto |- ] ¥ | Kratkor.obvezn.do dob.v driavi _ opis [DF - preietiratuni _ 7 v
valuta L| EVROPSKA LUNIJA zhesek v valuti ’ bz znesek% 10000 ‘
veza ED'S ﬂ zapade 7 ﬁ@
datum prejema | @ datum obra. DDV 1_31 /0772015 @ nacin placila
Davéne stopnje
sifra & % opis DDV znesek z DDV DDV v DDV konto
VE2 22.00 Samoobd. 22% brez odbijanja 122.00 22.00 40
Proti konti Zahtevano: 78.00 Razlika: 0.00 Skupaj 78.00
protikonto 3, opis protikonta D/ STRM opis STRM znesek brez DDV
40 STROSKI MATERIALA D b 100.00
26072 Dbratunani DDY na podla K ** 22.00
[ Shrani-Aka | [ Konéaj-Ese |

4.7.5 Knjizenje racuna iz EU, ki ima vklju€en tuji davek

V¢asih se zgodi, da dobavitelj iz EU kljub podani nasi DDV identifikacijski Stevilki na racunu zaracuna tuj davek
na dodano vrednost. Ta preve¢ zaracunani DDV lahko kasneje terjate od dobavitelja, samoobdavcitev dobave
pa morate napraviti na neto vrednost prejetega racuna.

PRIMER:

Blago je dobavljeno iz Italije. Neto vrednost blaga je 200 EUR. Dobavitelj je na ra¢unu obra&unal tudi njihov
DDV v vi8ini 20 EUR. Bruto vrednost raCuna je torej 220 EUR. Samoobdavcitev se izvede na neto vrednost
200 EUR in pri slovenski stopnji DDV 22% je to 44 EUR, ki se knjiZi enkrat kot vstopni, drugi€ pa Se kot izstopni
davek. Preve€ zaraCuani tuji DDV v viini 20 EUR nato kasneje terjamo od dobavitelja, ne moremo pa ga
prikazovati kot vstopni davek.

Knjizenje opisanega primera je prikazano v naslednjem ekranu. Posebnosti na katere je potrebno paziti pri
vnosu knjizbe so naslednje:

= za znesek vnaSate bruto znesek na raéunu

= ko vnesete in potrdite DDV Sifro V34 program predlaga s slovenskim DDV obruten znesek. Ker pa ste za
znesek vnesli bruto znesek rauna, je obruten znesek previsok. Popravite ga tako, da sami izraCunate
pravilen bruto znesek, ki vklju€uje neto znesek na racunu plus slovenski DDV. V naSem primeru 200 EUR
+ 44 EUR = 244 EUR.
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= vneseni znesek z DDV potrdite z enter in program izraCuna vstopni davek v visini 44 EUR. Za nadaljevanje
pa ne smete pritisniti Enter, ker v tem primeru program odpre novo vrstico za vnos dodatne DDV Sifre,
ampak z misko kliknite na prvo polje za vnos protikontov!

= nekatere vrstice s protikonti vam program ponudi Ze sam. V njih vnesete ustrezne zneske in z Enter na zadnji
ponujeni vrstici dodate novo vrstico v katero vnesete znesek 20 EUR tujega DDV, ki ga boste nato terjali
od dobavitelja. )

NOS KNJIZB leto 2016, temelj. 0103 Prejeti ratuni, ST. KNJIZBE: 000099, datum knj. 05/04,/2016

> & A B B @

-
Shrani Alt-4  Brisi vrstico  Zapri knjizbo Iskanje Menjaj ¥YP, Podrobnosti,  Kon€aj Esc

Alt-B alk-2 hﬁj-iib, Alt-I Alt-M Ale-D
P '¥| PREJETI RACUNI EU datim doKOmerta NEE  knisbazapta NE
stevika |1 | partner [ 21011 | % | KEA Halia Retail Sr
konto | 221 . l Kratkaroéne ohv. do dob. v tujini opis | Preieti raéuni 154 ‘
vata |EUR | ¥ | EVROPSKAUNIJA  znesek v valt | ‘ znesek| 22000
s IR d 2apade |05/04/2016 @

datum prejema | 05/04/2016 @ datum obrag. DDV | 05/04/2016 :@ nacin placila
Davéne stopnje

difra & % opis DDV zhesek z DDV DDV v DDV konto
V34 22.00 Pridobitve iz EU 22% 244.00 44.00 16062
Stroskovna mesta

SifraSTRM 3 opis STRM konto v naziv konta znesek brez DDV
0 221 220.00
Proti konti Zahtevano: 176.00 Razlika: 0.00 Skupaj 176.00

protikonto 3 opis protikonta D/K STRM opis STRM znesek brez DDY

26037 Obraéunani DDV za prido K 2% 44.00
310 ZALOGE SURODVIN IN MATER D b 200.00
1650 Ostale kratkoroéne terj D 8 20.00

4.7.6 Samoobdavéitev prejemnika pri uvozu

Do 30.6.2016 se je uvozni DDV obradunaval bolj ali manj kot uvozna dajatev (izjema sta carinski postopek 42
in 63), kar pomeni, da je bil uvozni DDV obradunan na uvozni deklaraciji. Uvozniki so bili zavezani placilu
uvoznega DDV ob uvozu (na podlagi raduna, ki ga je izstavila carina ali Spediter), pravico do odbitka uvoznega
DDV pa so lahko uveljavljali v obracéunu DDV.

Od 1.7.2016 naprej pa bodo uvozniki DDV lahko obracunali v obraCunu DDV (podobno kot velja za Pridobitev
blaga iz druge drzave &lanice EU). V istem obracunu DDV oziroma na obrazcu DDV-O bodo uvozniki tudi
uveljavljali pravico do odbitka DDV (&e so izpolnjeni tudi drugi pogoji po ZDDV-1). Povedano velja za tiste
zavezance, ki so identificirani za namene DDV v Sloveniji.

Poleg te nove dolocbe pa se za zavezance, ki niso identificirani za namene DDV v Sloveniji, $e vedno uporablja
nacin, ki je bil v veljavi pred 1.7.2016.

Reference:

= UL 141/2006 Pravilnik o izvajanju DDV — 101. ¢len
= UL 45/2016, pravilnik o spremembah in dopolnitvah Pravilnika o izvajanju DDV — 101a. &len
= UL 90/2015, UKAZ o razglasitvi Zakona o spremembah in dopolnitvah Zakona o DDV — 2. &len
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Obravnava je podobna kot pri knjizenju ostalih prejetih racunov po principu samoobdavcitve (npr. 76a ¢len).

Kot osnovo za knjizenje imamo samo raun dobavitelja brez DDV. Ko ta racun knijiZite, napravite
samoobdavditev od uvoza. To napravite tako, da pri vnosu vstopnega davka (samoobdavéitev) uporabite DDV
Sifri V63 ali V64 . Ti dve Sifri bosta tudi poskrbeli, da se bo racun vodil v knjigi E-Uvoz. Poleg tega je potrebno
ob samem knjizenju tudi upostevati DDV kot obveznost. Zato je najbolje, da se pri knjizenju uporabi VP, ki ga
7e sedaj uporabljate za knjizenje prejetih raunov na podlagi samoobdavditve (npr. 206 Prejeti racuni
samoobdavcitev)

Najbolj pregledno je, e za knjizenje vstopnega DDV-ja (ki se odbija) in knjizenje DDV-ja, ki predstavija
obveznost) uporabite lo¢ene konte od ostalih DDV kontov.

V naslednjem primeru je na primer vstopni DDV, ki se odbija, knjizen na konto 16031 (DDV od uvoza), DDV
kot obveznost pa na konto 26075 (DDV samoobdavc€itev uvoz). Seveda pa si analiticne konte ponavadi
definirate po svoje.

¥NOS KNIIZB leto 2016, temelj. 9999 Testna, ST. KNJIZBE: 000003, datum knj. 13,07 /2016

S

WEZ3

daturm prejema
Davine stophje

r VF} =
I E 1| / L |%i ®
Shrani &lt-4  Brisi wrskico  Zapri knjizbo Iskanje Menjaj ¥P, Podrobnosti,  Koncaj Esc
k- ale-Z kmiizh, Alt-1 Al k-0
WP ﬂ PREJETI RACUNI daturn dokumenta _@ kriizba zaprta WE
tevika |3 partner (1000 ﬂ LIEELA ELSI
konta ¥ | KRATKOR.OBVEZN.DO DOB.Y DRZAY] opis |MB.2000;3t ECL 3 v
valut ¥ | EVROPSKAUNIIA  anesek v valui sresek 2.000.00

Ad

@ datum obrag. DDy |13/07/2016 @ nacin placila

zapade | 13/07/2016 5581

gifra & 4 opiz DO znesek z DDY Do » DDV konto
VB3 950 0d uvoza 9.5% sarmoobdavEitey 2.130.00 130,00 16031
Strofkowvha mesta
iraSTRM opiz STRM konto - haziv konta znesek z DOV
1) PERARMA 220 2.180.00
][t Zahtevano: 1810.00 R azlik.a: Q.00 Skupa 1810.00
protikonto & opiz protikonta D/ STRM opiz STRM znesek, brez DOV
26075 zamoobdayitey uvoz 9.5 K. = 190.00
4120 STRSTORITEW W 2VEZID 2 0] = 2.000.00
[ Shrani-aks | [ Konéaj-Esc |

Vpliv na DDV-O obrazec
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Sama oblika DDV-O obrazca se ni spremenila.

= DDV kot obveznost na podlagi samoobdav€itve se vpiSe v polje 26: Obracunani DDV na podlagi
samoobdavditve od uvoza

= v polje 31 se vpiSe davcna osnova,

= v polje 41 ali 42 pa vrednost odbithega DDV-ja.

Vpliv na knjiZzenje obracuna DDV

Pri knjizenju obratuna DDV se uporablja nastavitev

Tu se specificira konte DDV, ki se upostevajo pri knjizenju DDV-ja kot obveznosti, oziroma
zneske, ki se namesto na DDV zapisih nahajajo na protikontih (temu re¢emo, da niso v knjigah racunov). Jih
je pa potrebno pri knjizenju obracuna DDV upostevati.
Konte za samoobdavcitev za primer uvoza vnasate v polja:

= Samoobdav¢itev prejemnika uvoz 22%
= Samoobdav¢itev prejemnika uvoz 9,5%

Paziti pa je potrebno, da se vpiSe isti konto, kot se tudi uporablja za knjizenje DDV na protikonto.

4.7.7 Knjizenje blagajne

Za knjizenje blagajne glejte podpoglavje PRIMERI KNJIZENJA BLAGAJNE.

4.8 POVEZAVA MED KNJIZBO IN OSNOVNIM SREDSTVOM

Kadar se po shranitvi knjizbe odpre okno za vnos osnovnega sredstva (Ce je v uporabljeni vrsti prometa to
tako nastavljeno), lahko podatke o nabavljenem osnovnem sredstvu shranite v Sifrant osnovnih sredstev
modula Osnovna sredstva. Pri tem se uporabijo naslednji podatki shranjene knjiZbe:

e nabavna vrednost

e datum nabave in aktivacije

¢ Sifra dobavitelja

S tem se med vneSeno knjiZzbo in osnovnim sredstvom ustvari povezava.

Pri kreiranju povezave pa lahko nastopijo moznosti navedene v nadaljevanju.

4.8.1 Vos nove knjizbe

Vna$ate novo knjizbo oz. prejeti racun, ki predstavlja nabavo sredstva, ki ga Se ni v Sifrantu OSS. To najbolj
osnoven primer in po shranitvi ekrana za vnos osnovnega sredstva se povezava kreira avtomatsko.

4.8.2 Popravljanje obstojece knjizbe

Kadar popravljate obstojeco knjizbo oz. prejeti racun, pa je glede povezovanija knjizbe z osnovnim sredstvom
ve€ moznosti:

povezava z osnovnim sredstvom Ze obstaja in je povezana na ustrezno osnovno sredstvo
povezava z osnhovnim sredstvom Ze obstaja, vendar je povezana na napaéno osnovno sredstvo
povezave z osnovnim sredstvom $e ni in tudi sredstvo Se ni vneSeno v Sifrantu osnovnih sredstev
povezave z osnovnim sredstvom $e ni, Ceprav je sredstvo Ze vneseno v Sifrantu osnovnih sredstev

Pomembno je tudi to ali glavne vrednosti povezanega osnovnega sredstva (nabavna vrednost, datum nabave
in aktivacije, Sifra dobavitelja) ustrezajo vrednostim knjizbe.

Zato program v primeru popravljanja obstojec€e knjiZzbe preveri, e povezava z osnovnim sredstvom Ze obstaja
ali ne in vam glede na to ponudi razli¢ne moznosti:
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e da povezavo ohranite. Pri tem lahko ohranite Ze vneSene glavne vrednosti sredstva ali pa jih zamenjate
z vrednostmi knjizbe
¢ da za povezavo izberete neko drugo obstojeCe osnovno sredstvo in zopet ohranite ali zamenjate glavne
vrednosti sredstva
e da povezave ne vzpostavite, Ce Ze ni vzpostavljena
Vse te moznosti izbirate preko ekranov, ki se prikazujejo ob zaklju¢ku shranjevanja obstoje€e knjizbe.

5 KNJIZENJE BLAGAJNA

5.1 POSEBNOSTI PRI KNJIZENJU BLAGAJNE

KnjiZenje blagajne je razdeljeno na 3 skupine:
= knjizenje blagajniskih prejemkov za pologe gotovine na blagajno
= knjizenje blagajniskih izdatkov za dvige gotovine iz blagajne in placevanje raCunov z gotovino iz blagajne
= knjizenje blagajniskih (dnevnih) iztrzkov za pologe dnevnih izkupickov oz. seStevek placil izdanih
racunov skupaj z evidenco DDV

Ekran za knjizenje blagajne je prikazan na naslednji sliki. V primeru knjizenja prejemkov se seznam za vnos
DDV ne uporablja, v ostalih primerih pa odvisno od nastavitve uporablienega VP-ja.
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%VNDS BLAGAJINE leto 2014, 5t. 0010 Blag. iztrZki: KnjiZzenje blagajniskih iztrzkov

Sh‘rgni Brisi vrstico Tiskaj Menjaj ¥P, Konéaj
Alt-a Alt-B Alt-M Esc
vista prometa I1 1 ﬂ BLAGAJNA - PREJEMKI knjizba zapta NE

stevika opis I ﬂ
datum dok. [21/05/2014 B} veza |

konto [6012 ¥ | PRIHODKI JULIJA TREBNJE

partner IBLAGETH ﬂ vplagilo/vplacnik

ks |
str. mesto | ll
znesek EUR | € debet & kredi
—Zneski

zaradinamen v | difra w| konto w opis konta zhesek

STRM zDDY
GOTOVINA = 100 TOLARSKA SREDSTVA Y BL 100.00
PLACILNE KARTICE 2 103 PREJETI CEKI 29.15
B - 103 PREJETI CEKI 451.69

— Davéne stopnje

Sray | % opis DDV znesek z DDV DDV v | DDV konto

118 22.00| Konénim potrosnikom 22% 238.70 43.04| 26002

116 9.50|Konénim potrosnikom 9.5% 342,14 29.68(26003
priloge |

Shrani - Alt-& | Konéaj - Esc |

Pri blagajni nastavitve VP (v okviru Sifranta vrste prometa) ne vplivajo na polji za vnos konta in protikonta
in za vnos debet/kredit. Ta polja so vedno na razpolago za vnos. V primeru vnosa nove knjizbe pa se
izpolnjujejo z naslednjo vsebino:

» konto se dologi glede na nastavitev konta, ki je vneSen v Sifrantu temeljnic Sifranti -> Temeljnic ->
Knjizenje blagajniskih izdatkov/prejemkov/iztrzkov polje konto blag. gotovina oz. konto

= privzeta vrednost debet/kredit za osnovni konto pa se doloc¢i glede na naslednjo tabelo:

vrsta temeljnice debet/kredit osnovnega konta | primer konta
blagajna IZTRZKI Kredit 76007
blagajna PREJEMKI Debet 100

blagajna IZDATKI Kredit 100

V primeru, da Zelite za osnovni konto druga¢no vrednost debet/kredit, morate popraviti polje debet/kredit.
= debet/kredit protikontov je vedno nasproten od osnovnega konta

= protikonto pa doloCate sproti med dodajanjem vrstic v seznam zneskov na podlagi izbranega namena
pladila (kolona zaradi/namen) ali pa z ro€nim vnosom Zelenega konta

POZOR: Razen pri knjizenju IZDATKOV, se za osnovni konto ne smejo uporabljati konti, ki spadajo v skupino
saldakontov (120 in 220). V nobenem primeru pa se saldakonti ne morejo uporabljati pri dolo¢anju protikontov.
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5.2 PRIMERI KNJIZENJA BLAGAJNE

TR

5.2.1 Plaéilo raéuna iz blagajne (zapiranje knjizbe prejetega raéuna): BLAGAJNISKI IZDATEK

¥NOS BLAGAINE leto 2013, temelj. 0011 Blagaijniski izdatki:, ST. KNJIZBE: 000211, datum knj. 17/12/2013

= & ) P [ 4 ©

Shrani Brisi vrstico Tiskaj Zapri knjizbo Oclor Kb Iskanje Menjaj VP, Koncaj
Ale-a Alt-B Ale-2 AlE- knjizb, Alt-I Ale-r Esc
vista prometa r —‘, ¥ | BLAGAJNA knjizba zapta NE
stevilka ] 02l [ opis __'J
datum dok. ‘M@Q&ﬁ veza ! 1
konto 2200 | % | pobaviteljiv dréavi
partner ]—9258_2087__!ll izplacilo/prejemnik !A R 44415 ‘['|
kraj ]
str. mesto ‘:’ 3 ‘
© debet O kredit vpladanifizpladani znesek I "—_T[ EUR
Zneski
zaradi/namen v difra w konto  w opis konta Znesek
STRM z DDV
PL.PR. 44413 S 1000 TOLARSKA SREDSTVA 'Y BLA 140.00

Davéne stopnje

priloge I |

FINANCE RacunovodskiPomocnik I||| www.moj-racunovodja.com



www.moj-racunovodja.com

50 od 168

5.2.2 Primer dviga iz blagajne z namenom prenosa na TRR: BLAGAJNISKI IZDATEK

NOS BLAGAINE leto 2013, temelj. 0011 Blagajniski izdatki;, ST. KNJIZBE: 000212, datum knj. 17/12/2013

B = = N 1 vP \
= £ 2 7 ) ©
Shrani Brisi vrstico Tiskaj Zapri knjizbo Iskanje Menjaj VP, Koncaj
Alt-A Alt-B Alt-Z knjizb, Alt-1 Alt-M Esc
vista prometa | % | ¥ | BLAGAJNA knjizba zapta NE
| =xe; 1
Stevika [0021 o INKASEII v |
datur dok. |08/11/2013 [FFR} veza | |
kento 1000 |w | TOLARSKA SREDSTVA Y BLAGAJNI
partner [00000001 ]ﬂ izplatilo/prejemnik [INKAST i'l
i LV |
str. mesto l J 34 ’
0 debet @ kredit vpladanifizplatani znesek ‘ 474.5 _] EUR
Zneski
zaradi/namen diffa w konto - opis konta Znesek
STRM brez DDV
POLOG NA TRR = 1109 ZIRO RACUN PREHODNI KON 47463
Davéne stopnje
Sifra 5 % opis DDV znesek brez DDV DDV w DDV konto
priloge l
Shar A
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5.2.3 Primer nabave potroSnega materiala z gotovino iz blagajne (knjizenje DDV-ja):
BLAGAJNISKI IZDATEK

NOS BLAGAINE leto 2013, temelj. 0011 Blagajniski izdatki:, ST. KNJIZBE: 000060, datum knj. 19/01/2014

Z M S & of P B @

Shrani Brigi vrstico Tiskaj Zapri knjizbo Odpr Kriizho,  Iskanje Menjaj VP, Konéaj
Ale-A Alt-B Alt-Z &le-0 knjizb, Alt-1 Alt-M Esc
vistaprometa |- °° | ¥ | BLAGAJNA - IZDATKI knjizha zapta NE

stevilka opis —ﬂ
datum dok. @Iﬁ veza ‘ |
konto | 100 ‘. ' TOLARSKA SREDSTYA Y BLAGAJNI
partner LI izpladilo/prejemnik 1““3”‘“‘“ IGOR MAVER 5.P m

kraj I': ELOY |
str. mesto D 5 |
0 debet @ kredit vplaganifizpladani znesek
Zneski
zaradi’namen 5 difa - konto  w opis konta Znesek
STRM brez DDV

EPSON TRAK * 4060 PISARNISKI MATERIAL 561
Davéne stopnje

sifra 5 % opis DDV znesek brez DDV DDV v DDV konto
V12 2200 Nabave na domagem tigu 22% DDV 684 1.23 1600

priloge I

Sk
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5.2.4 Primer pologa dnevnega iztrzka konénih potro$nikov (knjizenje DDV-ja): BLAGAJNISKI

IZTRZEK

= == A ry - | )
For S W J
Shrani Brisi vrstico Tiskaj Zapri knjizbo © j

Ale-a Alt-B Alt-Z2 knjizb, Alt-I

vista prometa r—_! ¥ | BLAGAJNA

NOS BLAGAINE leto 2015, temelj. 0010 Blag. iztrZki:, ST. KNJIZBE: 000101, datum knj. 01,/01/2015

g o

Iskanje Menjaj VP, Konéaj

Esc

knjizba zapta NE

‘ﬂ

r e pa =1
stevika J—[ opis
datum dok. |01/01 !2013‘@ veza |
konto | 7600 ¥ | Storitve- prevodi

P 1
partner | 00000006 ‘:J vpla&ilo/vpladhik (H OTELVICTORIA

v

kisj | CENTRALBAHNPLZ. 3-4 \

Shrani - Alt-&

str. mesto l ] 3 ‘
© debet @ kredit vplaanifizplagani znesek | 170 | EUR
Zneski
zaradi/namen 5 difa - konto  w opis konta znesek
STRM z2DDV
INKASO * 1000 TOLARSKA SREDSTVA 'Y BLA 373.70
Davéne stopnje
sifra 5 % opis DDV znesek z DDV DDV v DDV konto
16 9.50 Konénim potr. 9.5% 214.76 18.63 26003
118 22.00 Konénim potr.22% 164.94 29.74 26004
priloge ’

Konéaj - Esc
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5.2.5 Primer pologa v blagajno kot prenos iz TRR-ja: BLAGAJNISKI PREJEMEK

wistaprometa || * | ¥| BLAGAJNA - PREJEMKI davéna

(N == A 0y o | ) VP

= S 8 o P

Shrani Bridi wrstico Tiskaj Zapri knjizbo Ol Kk Iskanje Menjaj VP,
Alt-a Alt-B Alt-Z2 knjizb, Alt-I Ale-r

S 1
Sevika |11 opis DG v |

¥NOS BLAGAINE leto 2013, temelj. 0010 Blagaijniski prejemki:, ST. KNJIZBE: 000010, datum knj. 25/07,/2013

@

Koncaj
Esc

knjizba zapita NE

datum dok. l@ﬁ%@i{@ veza | |
konto [100 | %] TOLARSKA SREDSTVA Y BLAGAINI
partner [ELAGIZT_R‘TL] vplagilo/vplacnik }DWG ! v I
kraj , ]
str. mesto EJ Y |
© debet O kredit vplacanifizpladani znesek j| EUR
Zneski
zaradi/hamen v dfra w konto  w opis konta zhesek
STRM zDDV
DVIG ’“' 1109 ZIRO RACUN PREHODNI KON 330.00

Davéne stopnje

priloge ‘

Shrani - Alt-4

Konéaj - Esc
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5.2.6 Primer pologa v blagajno kot prejem plaéilaizdanega rauna (zapiranje knjizbe izdanega
racuna): BLAGAJNISKI PREJEMEK

NOS BLAGAINE leto 2015, temelj. 0010 Blagajniski prejemki:, ST. KNJIZBE: 000102, datum knj. 01/01/2015  [x]

£ == A 0 ol 1 " YP

" e £ Y ] 7> 3 ©
Shrani Brisi vrstico Tiskaij Zapri knjizbo Ol kb Iskanje Menjaj ¥P, Konéaj

Alt-A Alt-B Alt-2 ) knjizb, Alt-1 Alt-M Esc

vrsta prometa |~ ]' BLAGAJNA knjizba zapta NE

Stevika | 000102 opis __I
datum dok. |01 /012015 R veza |
konto (1200 |w | KRATKOR.TER.DO KUPCEVY DRZAVI
partner 00000035 __| vplacilovplacnik ' ESEL Iﬂ
kraj ' ’
str. mesto \ J Y |
0 debet @ kredit vpladanifizplatani znesek ' | EUR
Zneski
zaradi/namen 5 diffa w konto  w opis konta Znesek
STRM z DDV
PLACILD RACUNA o 1000 TOLARSKA SREDSTVA Y BLA 122.00
Davéne stopnje
priloge |
Shan A

5.2.7 Primer pologa v blagajno kot prejem plaéila skupaj z DDV: BLAGAJNISKI PREJEMEK

nastavitev (ki je po posameznem podjetju) Za blagajniSke prejemke se lahko vnasa tudi DDV na Sistem -
> Nastavitve -> Vsebina vhosov.
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5271

¥NOS BLAGAINE leto 2016, temel] 0010 Blaga]nlskl prelemkl ST KNJIZBE 000011, datum knj. 21/12/2016

£ W y () VP} l"_ii] ~

- @ e a /7 L = Q)
Shrani Brisi vrstico Tiskaj Zapri knjizbo © E Iskanje Menjaj VP, Podrobnosti, Konéaj Esc

Alt-4 Alt-B Alt-2 knjizb, Alt-I Alt-M alt-D

vista prometa ‘_] BLAGAJNA - PREJEMKI knjizba zapita NE

Sevika |7 010 | opis __)
datum dok. |21/12/2016 [ il
‘ 2 l TOLARSKA SREDﬁSI\i'AﬁYELAGAJNI
‘AJ vplacllo/vplacmk ‘ { N v J
kraj 1 = - ‘
str. mesto | v |
© debet O kredit vplaganifizplatani znesek i | EUR
Zneski
zaradi/namen v §fra w konto v opis konta Znesek
STRM brez DDV

DNEWVNI INKASD 5 7620 prihod.od prodaje trgobs 100.00
DNEVNI = 7621 trgosko blago tujina 200.00
Davéne stopnje

sifra 3 % opis DDV znesek z DDV DDV v DDV konto
116 9,50 Konénim potrosnikom 9.5% 32850 28,50 2603

priloge [

Shrani - Alt-4

Konéaj - Esc

Uporaba saldakontov namesto konta blagajne

Ce zelite knijiZiti prejemek na saldakonto (npr. 120) namesto na konto blagajne in obenem ohraniti moZnost
knjizenja DDV (podobno kot knjizenje izdanega ra€una, le da se zupostevajo dodatne specifike knjizenja
blagajne), je potrebno v ekranu Sistem -> Nastavitve -> Vsebina vnosov -> Splosno vklopiti nastavitev

Omogocéena je kombinacija saldakontov in DDV za blag. prejemke.

Za pravilno prikazovanje saldov (trenutni, predhodni in skupni) na pregledu oz. izpisu Blagajniski dnevnik,
pa je potrebno v nastavitve temeljnice (Sifranti -> Temeljnic: Knjizenje blagajniSkih prejemkov) vnesti

uporabljeni saldakonto.
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VNOS BLAGAJNE leto 2024, temelj, 0010 Blagajniski prejemki:, ST, KMJIZBE: 000027, datum knj. 18/10/2024 n
= 0 0y vPy =
Shrani Brigi wrstico  Tiskaj Zapri Iskanje  Menjaj VP, Podrobnost | Kondgaj
Alt-A Alt-B knjizbo knjizh, Alt-M i, Alt-D Esc
Alt-Z Alt-1
vstaprometa 11+ ¥ BLAGAJNA - PREJEMKI knjifba zapta MNE
stevika BL007 opis | |ﬂ
datum dok. |18/10/2024 [FE veza | |
konto v | Kratkoro€ne terjatve do kupcev v drzavi
partner | 10000 ﬂ vplaglofvplagnik | |ZTRZEK v
keraj
str. mesto *| TRNOVLIE
® debet () kredit vpladani/izpladani znesek M0 | EuR
Zneski
zaradi/namen - difra - konto W opiz konta Znesek
STRM z DD
PECIVO = FE0100 L - Prihodki od prod. pr 100.00
PLIACA = FEO200 S - Prihodki od prod. pr 200.00
Davéne stopnje
difra o k4 opiz DLW zhesek z DD Do + DLW konto
114 22.00 Davénim zavezancem 22% 122.00 22.00 26000
1z 480 Davénim zavezancem 3.5% 213.00 13.00 26001
miloge
Shrani - Alt-A Konéaj - Esc

5.3 TISKANJE BLAGAJNISKIH PREJEMKOV, IZTRZKOV IN IZDATKOV

5.3.1 Tiskanje posameznih izpisov blagajniSkih prejemkov, iztrzkov in izdatkov

5.3.1.1 Sprotno tiskanje med knjizenjem

Pod vrsto prometa, ki jo uporabljate za knjizenje blagajniskih prejemkov, iztrzkov in izdatkov lahko nastavite,
da se po shranitvi knjiZzbe kreira izpis. Omenjeno nastavite na Sifranti -> Vrste prometa na zavihku Ostalo,
tako da v polje izdelava izpisa vnesete ustrezno Sifro izpisa za katerega Zelite, da se generira.

5.3.1.2 Tiskanje posameznih ze poknjizenih dogodkov

Ze poknjizeni prejemek, iztrzek ali izdatek natisnete tako, da na ustrezni temeljnici Knjizenje -> Blagajniskih
prejemkov/izdatkov/iztrzkov izberete Zeleno knjizbo, in jo odprete v oknu za vnos blagajne ter uporabite
ukaz Tiskaj.
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5.3.1.3 Skupinsko tiskanje posameznih ze poknjizenih dogodkov

Ce Zelite natisniti ve¢ Ze poknjizenih blagajniskih prejemkov, iztrzkov ali izdatkov naenkrat, lahko to napravite
preko ustreznega pregleda blagajne Pregledi/porocila -> Blagajna -> Blagajniski prejemki/izdatki/iztrzki.
Z ukazi Oznaéi knjizbo, Oznadci vse, ZbriSi vse oznaébe, Obrni ozna€be najprej oznadite tiste knjizbe, ki jih
zelite natisniti. Nato uporabite ukaz Tiskaj odkljukane.

5.3.1.4 Nastavitev izpisa, ki se bo pri tiskanju uporabil

Program pri dolocitvi izpisa (Sablone), ki se bo pri tiskanju uporabil pregleda nastavitve v enakem vrstnem
redu kot so nastete v nadaljevanju in uporabi tisto nastavitev, ki je prva nastavljena:

nastavitev temeljnice za vse knjizbe na temeljnici: Sifranti -> Temeljnic -> Knjizenje blagajniskih
izdatkov/prejemkov/iztrzkov polje Sifra izpisa

nastavitev uporabljene vrste prometa pri posamezni knjizbi: Sifranti -> \/rste prometa na zavihku Ostalo polje
izdelava izpisa

5.3.2 Tiskanje pregleda ze poknjizenih dogodkov

Pregled pa napravite preko izbire Pregledi/porocila -> Blagajna -> Blagajniski prejemki/izdatki/iztrzki.

5.4 BLAGAJNISKI DNEVNIK

Blagajniski dnevnik pripravite na Pregledi/porocila -> Blagajna -> Blagajniski dnevnik.
Za pripravo pregleda lahko vnesete razli¢ne kriterije:

= datumsko obdobje: v polji Od datuma in Do datuma vpiSete Zeleno obdobje, e Zelite pregled samo za
en dan, potem v obe polji vnesete isti datum

= samo knjizbe z opisom: v to polje vnesete opis, s katerim Zelite, da se prikazane blagajniSke knjizbe
iZfiltrirajo, torej prikazejo. Ko knjiZite blagajno v polje opis vnaSate enega izmed opisov, po katerih Zelite,
da se knjizbe med seboj razlikujejo: npr. BLAGAJNA, KARTICE.... Ce Zelite nato izpisati blagajniski
dnevnik samo za KARTICE, vnesete v polje samo knjizbe z opisom KARTICE

Na blagajniS§kem dnevniku se izpisujejo vse knjizbe, ki ste jih vnaSali preko ekranov za vnos blagajne, kakor
tudi knjiZzbe na otvoritveni temeljnici, ki uporabljajo blagajnidke konte.

Kateri konti se bodo upostevali kot blagajniski konti se nastavi v $ifrantu blagajniskih temeljnic: Sifranti ->
Temeljnice. Konte lahko vnesete v katerikoli od blagajniSkih temeljnic:izdatkov, iztrzkov ali prejemkov. Na
vsaki temeljnici lahko vnesete do 5 kontov, skupaj torej do 15 kontov. Pri tem pa ni pomembno na kateri
temeljnici konte vnesete.

Pri seStevanju zneskov v debet in kredit in posledi€no pri raunanju saldov se bodo upostevali samo tisti
zneski, ki so knjizeni na nastavljene blagajniSke konte.

POZOR: V primeru, da za filtriranje uporabljate opis vneSen v polju samo knjizbe z opisom, morate ustrezne
opise knjizb vnesti tudi v otvoritvene knjizbe na otvoritveni temeljnici, drugae se te knjizbe ne bodo
upostevale (bodo izfiltrirane)

Blagajniski dnevnik lahko tudi natisnete tako kot vsak drug pregled. Lahko pa uporabite opcijo Tiskanje po
dnevih, na podlagi katere se bo dnevnik natisnil po posameznih dnevih knjiZzenja.
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BLAGAJNIEKI DNEYNIK @
2 €& & [P O
Pripravi  Mastavitve, Tiskaj, Alt-T  AZuriraj  Koncaj, Esc
pregled, Alt-M knijizbo,
Alt-P Alt-4
O 017017201 5‘@ - BLAGAJNISKI DNEVNIK G
Do datuma 71 0/01/2015 i% samo knijizbe z opisom %BU}‘GA‘]NA ﬂ Tiskal nevite AL
Zap. v  Stevika Prejemnik A/placnik. Prejemki lzdatki Proti konto Proti konto Namen Datum ~
§t. debet kredit vplatilafizplacila
1 00000005  BLAGAJNA 107.05 01/01/2015
2 00000010 INKASO 41.70 100 INK&SD 03/01/2015
3 00000011 INKASO 8.90 100 INAKSO 03/01/2015
4 00000012 INKASO 1.30 100 INK&SO 05/01/2015
5 00000013 INKASO 98.70 100 INK&ASOD 05/01/2015
6 00000014 INKASO 470 100 INAKSO 06/01/2015
7 00000015 INKASO 153.80 100 INKASO 06/01/2015
8 00000016 INKASO 7.30 100 INK&SD 07/01/2015
9 00000017 INKASO 179.90 100 INKASO 07/01/2015
10 00000018 INKASO 7.40 100 INKASO 08/01/2015
1 00000019 INKASO 171.90 100 INKASOD 08/01/2015
12 00000011 POLOG 500.00 1109 POLOG 08/01/2015
16000 V00 08/01/2015
13 00000020 INKASO 430 100 INKASO 09/01/2015
14 00000021  INKASO 228.80 100 INKASO 09/01/2015
15 00000012 HOFER trgovina na drobno d.o.o 8.00 310 MLEKD 09/01/2015
16.00 310 MLEKO 09/01/2015
16.00 310 MLEKO 09/01/2015
0.76 1601 V11 09/01/2015
1.52 1601 Y11 09/01/2015
1.52 1601 V11 09/01/2015
SKUP&J 1042.65 872.74 SALDD 169.91
PREDHODNI 0.00
SKUPNI 169.91
v

6 KNJIZENJE BANCNIH IZPISKOV

Bancne izpiske lahko knjizite tako, da ro¢no vnesete podatke za vsako banéno transakcijo ali pa banéne
izpiske v elektronski obliki uvozite iz vaSe elektronske banke.

6.1 UVOZ BANCNIH IZPISKOV IZ ELEKTRONSKE BANKE

Program RP omogoc&a uvoz banc&nih izpiskov XML formata in sicer dveh razligic: ISO-SEPA in ZBSxml 2.1.

Datoteko z elektronskimi banénimi izpiski iz vaSega programa elektronske banke shranite na lokacijo na vasem
racunalniku, ki je v RP nastavljena kot Lokacija datotek z banénimi izpiski. Lokacijo nastavljate v oknu
Sistem -> Nastavitve -> Lokacije datotek.

Predno startate uvoz izpiskov izberite zaporedno $tevilko TRR-ja za katerega uvazate izpiske. Ce pa imate
transakcijski racun za katerega uvazate izpiske ze vneSen v podatkih za podjetje na Podatki za podjetje ->
Podatki o podjetju bo program zaporedno Stevilko TRR-ja doloc€il sam.

Nato v ekranu Knjizenje-> Bancnih izpiskov -> Izpiski izberete ukaz Uvoz iz banke.

POZOR: da boste lahko uvazali ban¢ne izpiske, mora biti nastavljena nastavitev Uporablja se podroben
nacin roénega vnosa banénih transakcij na Sistem -> Nastavitve -> Vsebina vnosov -> Splosno
bodisi za vsa podjetja ali pa samo za obdelovano podietje.
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W Finances Naziy podjetia 01, Naslov podjetia 01 S=153
Khigavie Smwanje ODY Frevlath Podsthl za podistys  Podsth s vsa podistie . ik pranmsl Sframtt Sstam, |Ebramska bamands
W SE2AY 12PISKGY O[]
0 . o =
Jer [0
= [ O X ¥ | Od
Uvoz iz Urejanje,  YrinifDodaj,  Bridiizbr. Kniigi Konéaj, Esc
banke, Alt-U Alt-A Ale-y Alt-B
Izberi TRR: [TRREI ¥ [ 18300-0012973013 Pikaizpiske od | 01/01/2014 BB do [ 31/12/2014 B
s2 v | fevika | datum zatetng ivt‘nalpgov‘ skupaj znesek. | & nalugqvl skupaj 2nesek ' konéro _I
poknizenc izpiska izpiska sharie v hiarme: . hitrrie w Anbin Vidntn’ SlAriE
= I | L2bira dototeke i . | 2 |
N E N R
v 1333 0170772012 Losk re: I i zhod _vj & ¥ e e
X 777 [15/07/2012] N | Size | Type | Dater«
X 0034 |03/06/2012 () ACCEPTED File Folder 14,11
v 003s 02A10/2012 I ARHIY File Folder 10,9,
X 0020 15/12/2012] ISEPA File Folder 8114
X EEEE) 1271275012 \gstru_bak File Folder 12,74
\yzadniji_prenos File Folder 10.9.2
=) XML 10KB XML Document 2912
Gabarit_Virman_IS0_SEPA, xml 2KB XML Document 14,11
2KB ¥ML Document 26.9.0
E 3 13KB XML Document 5.9.2(
s o bly Eiocuments KB ML Document 7.0,
Tt e , KB XML Document 6.2.2
e« /| datum | vudobio i’[ SKB XML Document 6:2.26 kada
poknjizeno kniizenja | ali breme k - 8KB XML Docume 5.9.2(F [
T My Computa! "‘t 7z
W/ [1BrRmIe: [
- | = Open
-
My Netiak [ Files 9 = Eancel
fe ™ Open ss sadonly oo |
4 [ »
AP -Breigi | AN -Nasledni | AU -Uyoziz banke| A - Urejanie | Ak Esc-Kontal | Ao |
1 @ o s B2 fiom Fenoie  [aanios: 2

V okencu za izbiro datoteke poiSCete shranjeno datoteko in jo potrdite. Uvozeni izpisek se bo prikazal v
zgornjem seznamu izpiskov, v spodnjem seznamu pa se bo prikazala vsebina izpiska oziroma vse transakcije
Vv izbranem izpisku.

POZOR: naenkrat lahko izberete tudi ve€ datotek oziroma izpiskov in tako uvozite vec izpiskov naenkrat (npr.
za cel mesec). Vec datotek izberete tako, da najprej izberete prvo, nato se z vertikalnim drsnikom in misko
pomaknete po seznamu naprej tako, da je vidna tudi zadnja datoteka, pritisnete levo tipko Shift in jo drzite, z
miSko pa kliknete na zadnjo datoteko.

Ali pa drzite pritisnjeno levo Ctrl tipko in s klikom miske izbirate eno po eno datoteko.

V primeru, da izpisek, ki ga uvazate, v bazi z ispiski Ze obstaja, program na to opozori in vamm ponudi moznost,
da izpisek preskocite ali pa ga ponovno uvozite. Razen v primeru, ko je izpisek Ze poknjizen!

6.2 PREGLEDOVANJE IN UREJANJE IZPISKOV

Izpiske pregledujete tako, da najprej v ekranu Knjizenje-> Bancnih izpiskov -> Izpiski dolocite Sifro
transakcijskega racuna s katerim Zelite delati, nato pa v zgornji datumski polji vnesete zacetni in konéni datum
obdobja za katerega Zelite, da se izpiSejo izpiski. Nato se po seznamu premikate s smernimi puscicami ali
misko gor in dol, v spodnjem seznamu pa se za vsak izbrani izpisek sproti prikazujejo podatki o transakcijah
na trenutno izbranem izpisku.

Skupne podatke za vse transakcije posameznega izpiska urejate tako, da na izbranem izpisku izberete ukaz
Urejanje.

Podobno tudi podatke za posamezno transakcijo urejate tako, da izberete Zeleno transakcijo izpiska in izberete
ukaz Urejanje.
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V skrajni levi koloni seznama izpiskov in tudi seznama transakcij je za vsak izpisek in transakcijo oznaceno ali
je Ze poknjizena ali ne. V celoti ali delno poknjizenih izpiskov in transakcij ne morete brisati, prav tako pa je
onemogoc¢eno spreminjanje vrednosti.

6.3 ROCNI VNOS IZPISKA IN TRANSAKCIJ

Izpisek lahko vnesete tudi ro€no preko istega pravkar opisanega ekrana. Pazite, da boste najprej dolocili
pravilno Sifro transakcijskega racuna, ¢e uporabljate ve¢ transakcijskih raCunov. Postavite se v seznam
izpiskov in izberete ukaz Vrini/Dodaj, potrdite ali spremenite $ifro izpiska oziroma njegovo zaporedno Stevilko,
ki jo predlaga ekran, vnesete Se preostale podatke in shranite z ukazom Shrani.

Wi SKUPNI PODATKI 2A IZPISEK E3
Sl';rgni, Konéaj,
Alt-A Esc

Izpisek je Ze poknijizen NE

Stevika izpiska 3 TRR ITFR 18300-0012973912

Datum predhodnega izpiska I I ﬁ
Datum izpiska | /4 g
Zatetno stanje I 0.00

Stevilo nalogov v breme | Skupaj znesek v breme [—H“w—‘
Stevilo nalogay v dobro |—- Skupaj znesek v dobro I—H—\T
Konéno stanje | 0.00

Alt-4 - Shrani Esc - Konéaj |

Pri ro€nem vnosu izpiska lahko dolocite tudi zacetno in kon€no stanje izpiska. Ta podatka se bosta ob vhosu
posameznih transakcij izpiska uporabljala za kontrolo ali je vsota prilivov in odlivov posameznih transakcij
pravilna. Ce se omenjeni zneski ne ujemajo, bo program ob zaklju¢ku vnosa transakcij na izpisku izpisal
opozorilo.

KORISTNO: datum predhodnega izpiska pustite prazen in vnesite samo datum izpiska, ki ga vnaSate.
Program bo po potrditvi datuma izpiska sam ugotovil datum predhodnega izpiska in tudi zagetno stanje
trenutnega izpiska.

Po potrditvi vnosa izpiska se avtomatsko odpre okno za vnos posameznih transakcij, preko katerega lahko
vhesete za pravkar vneSeni izpisek eno ali ve€ transakcij.

Nacin kako se v nadaljevanju vna3ajo posamezne transakcije oziroma knjiZzbe, pa je odvisen od nastavitve
Uporablja se podroben naéin roénega vnosa banénih transakcij na Sistem -> Nastavitve -> Vsebina
vnosov -> Splosno:

= nastavitev ni odkljukana (privzeto): najprej z uporabo ukaza Vrini/Dodaj na seznamu transakcij vnesete
knjizbo na podoben nacin kot ostale knjizbe, le da je vnosni ekran knjizbe prilagojen knjizenju banke. Po
kon€anem vnosu in shranitvi knjizbe program na podlagi podatkov iz knjiZbe sam kreira osnovne podatke
o transakciji. Prednost tega nadina knjizenja je hitrejSe knjizenje, slabost pa je ta, da se nekateri
podrobnejSi podatki povezani s transakcijo izpiska ne vnasajo. To so podatki, ki za samo knjiZenje niso
pomembni, omogodajo pa podrobno evidenco o transakcijah oz. izpiskih.

= nastavitev je odkljukana: najprej vnesete podrobne podatke o transakciji in jih shranite. Nato z uporabo
komande Knjizi na posamezni transakciji generirate Se knjizbo za izbrano transakcijo.

Oba nacina sta v nadaljevanju podrobneje predstavljena. Glede na va$e Zelje pa se sami odlocite katerega
boste uporabljali.
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6.3.1 Knjizenje z vnosom OSNOVNIH podatkov o transakciji

Vnos poteka po zaporedju najprej knjizba, nato transakcija. Vnos transakcije zacnete z ukazom Vrini/Dodaj
medtem ko se nahajate v seznamu transakcij.

Odpre se okno za knjizenje banke kot je opisano v poglavju KNJIZENJE BANKE NA PODLAGI PODATKOV
O IZPISKIH.

Ker transakcije za izbrano knjizbo Se niste vnesli, morate v ekranu za vnos knjizbe vnesti vse podatke, ki se
zahtevajo na podlagi uporabljenega VP-ja.

Po kon¢anem vnosu in shranitvi knjizbe program na podlagi podatkov iz knjizbe sam kreira osnovne podatke
o transakciji. Ker se pri vnosu knjizbe vnasajo le podatki, ki so potrebni za knjizenje, razni podrobni podatki,
ki so sicer podani za transakcijo na banénem izpisku, manjkajo. Je pa knjizenje hitrejSe, ker se vnasa manj
podatkov in to preko samo enega ekrana namesto preko dveh, kot je primer v nadaljevanju opisanem
podrobnem ro&nem knjizenju banke.

6.3.2 Knjizenje z vnosom PODROBNIH podatkov o transakciji

Vnos poteka po zaporedju najprej transakcija, nato knjizba. VVnos transakcije zacnete z ukazom Vrini/Dodaj
medtem ko se nahajate v seznamu transakcij.

“ PODATKI 2A POSAMEZNO TRANSAKCIJIO m
SHra_ni, Konéaj,
Alt-4 Esc

Transakcija je Ze poknjizena NE

TRR ITF?F” 18300-0012973913

Stevilka transakcije

Datum knjiZenja s strani banke

Datum walutaciie s strani banke I 01/01/2014 ﬁ
v dobro/breme obdelovanega podietja
Zhesek 4,500.00

" v dobro " v breme

— Podatki nalogodajalca
partner _:J
naziv {NLB d.d.
naslov l
posta [—L]
dizava ,S‘— L] Slowvenija
TRR |01000-0000200097 AP - Poisti partnerja
BIC [BSLISIZX ¥ | BANKA SLOVENIJE
referenca tuja [? I
Namen placila {11 STORNACIA

Vrsta posla IA3D” Koda namena | _v_]

Referenca nasa F 240506

Alt-, - Shrani | Esc - Konéaj |

Partnerja lahko dolocite na dva nacina:

a) preko F3 poiScete njegovo Sifro iz Sifranta partnerjev, kjer lahko vnesete tudi novega partnerja, izbrano
Sifro v Sifrantu potrdite in podatki izbranega partnerja se bodo vpisali v vsa relevantna polja transakcije,
ki Se niso izpolnjena
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b) ali pa pustite Sifro partnerja prazno ter vnesete (Ce Se ni vnesen) podatek o transakcijskem racunu. Nato
izberete ukaz Pois¢i partnerja ali pa na polju za vnos TRR-ja pritisnete Enter.

Ce transakcijski radun v $ifrantu partnerjev obstaja in &e ste predhodno uporabili tipko Enter, bo program
najdenega partnerja avtomatsko uporabil.

Ce pa ste uporabili ukaz Poi$éi partnerja ali pa ¢e transakcijski raéun ne obstaja v Sifrantu partnerjev, pa
se bo vedno prikazal seznam razli¢nih partnerjev v posebnem oknu v nadaljevanju:

W 12BIRA NAIDENIH PARTNER JEY M=l
2 | 9
PotrdifIzberi Esc

Al

Podatki partnerja z banénega izpiska
NLE d.d.. 1000 LIUBLJAMA. 1000 LIUBLIAMA
01000-0000200097

Partnerji, ki ustrezajo iskalhim pogojem

i Al naziv TRR partrerja naslay kra davéna
podatkoy ji partherja na izpisku partherja partheria Ftevilka
7 1000 LIUB 4
| B0000025[ KRASOVEL MARJAN 5 P. 01 000-0000200057 KRMEL] 23B KRMELI 70649626
Sifrant partheriey B0000039| MOV LIVBLIANSKS BAMKA | 07000-0000200097 MATIE GUBCA 1 KR[KO 91132550
Sifrant partherie 800001 28| MARJETA PUCEL) 5.P. 01 000-00002000587 CESTA NA GRAD 18 SEVHICA
Sifrant partneriey 80000217 METRA STULAR BARTOL 5P| 07000-0000200037 GUBCEVA UL.38 NOYO0 MESTO a7510383
Sifrant partnerjey MLEOODOO | MLE 07000-0000200097 Liublianska ceta 2000
Sifrant partnerisy dsdsdsds |MLE d.d. 01000-0000200097 dadsdsds
Wnoz novega parthera 0 [Rees MLE d.d 01000-0000200037 1000 LIUBLIAMA LIUBLJAMA,
Alt-P - Potrdi Eszc - Konéaj

Na prikazanem seznamu se prikazejo naslednji partneriji:

= obstojeéi partneriji v $ifrantu partnerjev z enakim TRR-jem kot je na banéni transakciji. Ce nobeden
izmed obstoje€ih partnerjev nima ujemajofega TRR-ja, se od obstojedih partnerjev ne pokaze
nobeden.

= moznost vnosa novega partnerja (z opombo Vnos novega partnerja): v tem primeru se odpre okno za
vnos novega partnerja v Sifrant partnerjev. Ko novega partnerja vnesete v Sifrant in zaprete okno s
Sifrantom, se Sifra novega partnerja uporabi v oknu za vnos transakcije.

= moznost izbire obstojeéega partnerja iz ifranta, ki nima enakega TRR-ja kot je TRR transakcije. Ta
moznost omogocCa, da se TRR s transakcije (in ostali v Sifrantu nevneSeni partnerjevi podatki) shrani
pod obstoje¢ega partnerja, kar se uporablja v primerih, ko TRR s transakcije v partnerjih Se ni vneSen.
Pri posameznem partnerju je mozno vnesti do 3 razlicne TRR-je.

Podatki partnerja, ki ga boste v seznamu izbrali, se bodo prepisali v transakcijo v vsa tista polja, ki e niso bila
vnedena.

Opisani nacin dolo¢anja partnerja deluje tudi v oknu za knjizenje banke v primeru, ko je vheSen TRR
partnerja.

Po shranitvi transakcije lahko pravkar vneseno transakcijo poknjizite tako, da na njej izberete ukaz Knjizi (ali
dvoklik miSke ali Enter na izbrani transakciji). KnjiZenje je opisano v naslednjem poglaviu KNJIZENJE
BANKE NA PODLAGI PODATKOV O IZPISKIH.

6.4 KNJIZENJE BANKE NA PODLAGI PODATKOV O IZPISKIH

Ko imate vneSene podatke o izpiskih in/ali podatke o transakcijah (bodisi preko uvoza izpiskov ali ronega
vnosa izpiskov), lahko za posamezno transakcijo ustvarite knjizbo. Kako se starta s knjizenjem posamezne
transakcije je opisano v predhodnih poglavjih glede na izbran nacin kreiranja podatkov o izpiskih.

V vseh primerih se odpre okno za knjizenje banke.

V primeru, da uporabljate na€in podrobnega vnosa transakcij (najprej transakcija, nato pa knjizba) ali pa
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uvoz izpiskov, so podatki, ki jih vsebuje transakcija v oknu Ze vpisani, ostale pa vnesete sami.

= V polju OPIS se iz transakcije lahko upoSteva bodisi vneSen namen placila, bodisi referenca placila.
kateri podatek se bo uposteval, nastavite na Sistem -> Nastavitve -> Vsebina vnosov -> Splosno
s kljukico v nastavitvi Za opis knjizbe transakcije izpiska se uporablja namen plaéila. Privzeto se
uporablja referenca.

= Glede na to ali gre za priliv ali odliv se tudi izbere tista vrsta prometa VP, ki je nastavljena za knjizenje
temeljnice banke. VneSeni so tudi Zze konti, ki so nastavljeni za knjizenje banke. Obe nastavitvi se
nastavljata v Sifranti -> Sifrant temeljnic -> Knjizenje banke. Najbolje je, da na $ifrantu temeljnice
banke nastavite za VP za prilive 1+, za odlive pa 2-, ker se ta dva VP-ja uporabljata za knjizenje placil
radunov (prejetih in izdanih). Ce pa transakcija ne predstavlja plagila raduna, pa ob vstopu v ekran VP
zamenjate z 1++ (prilivi) in 2- -(odlivi).

= Ko potrdite Vrsto prometa in ¢e Sifra partnerja Se ni vneSena, skusa program na podlagi podatkov o
TRR-ju transakcije poiskati v $ifrantu partnerjev ustreznega partnerja. Ce ga najde, podobno kot pri
urejanju transakcije, partnerja kar uporabi, v nasprotnem pa prikaze seznam s potencialno ustreznimi
partnerji iz katerega potrdite Zelenega partnerja. Ali pa partnerja doloc¢ite sami preko F3 in Sifranta
partnerjev.

V primeru, da uporabljate naéin osnovnega vnosa transakcij (najprej knjizba, nato pa transakcija), morate
vnesti vse podatke sami. Preko uporabe ustrezne vrste prometa morate sami dolociti tudi ali gre za odliv ali
priliv.

NI ENES AN e —————— ———————————

= X i g @

Shrani  BriEi Al-B Menjaj VP,  Konéaj

Alt-a alt-t Esc
wistapiometa |1+~ | ¥| PLACILA IZDANIH RACUNOV kniiba zapta  NE
datum izpiska @ TRR 2

$tevilka izpiska $tevilka transakcije

dokument |1002-002
konto L‘ KRATKOR.TER.DO KUPCEY V DRZAYI

partner |80267432 | w ‘ PETROL SLOVENSKA NAFTNA DRUZBA,
TRR transakcije

valuta ﬂ

< Debet/Kredit
znesek v valuti

znesek ||

Proti konti

opis : ﬂ

[ Shaniata | [ Ewiae

Po shranitvi vneSenih vrednosti se na temeljnici banke za leto kateremu pripada izpisek avtomatsko ustvari
nova knijizba.

Po shranitvi knjiZzbe banne transakcije se lahko starta avtomatsko proces zapiranja odvisno od nastavitve
vrste prometa, ki je bila uporabljena za knjiZzenje.
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6.5 KNJI?ENJE BANKE DIREKTNO NA TEMELJNICO - BREZ PREDHODNO
VNESENIH PODATKOV O I1ZPISKIH

Bancne transakcije lahko knijizite tudi brez da bi pred tem uvozili ali ro&no vnesli podatke o posameznih izpiskih
in njihovih transakcijah.

Knjizi se lahko namre¢ tudi direktno na temeljnico banke preko ekrana na Knjizenje -> Bancnih izpiskov ->
Temeljnica.

Razlike glede na predhodno opisan nacina knjizenja preko okna za vnos izpiskov so naslednje:

= kontrola salda vneSenih knjizb glede na za€etno in kon¢no stanje posameznega izpiska ni mozna

= vecina detajlnih podatkov v zvezi s transakcijami ni na voljo: TRR s katerega ali na katerega je bil znesek
nakazan, podatki o referenci oz. sklicu nakazila (prejemnika in nalogodajalca), namen placila, koda
namena, vrsta posla

= v primerjavi z uvozom bancnih izpiskov je potrebno nekatere podatke vnasati roéno: podatki o partnerju,
Stevilka dokumenta oz. transakcije in izpiska, datum dokumenta oz. izpiska, znesek, debet/kredit

= v primerjavi z uvozom banénih izpiskov ni moznosti dodajanja novih partnerjev in njihovih podrobnih
podatkov na podlagi podatkov z izpiska

Uporabnik se glede na svoje potrebe nato lahko sam odloCi kakSen nacin knjizenja bo uporabljal.

POZOR: V nobenem primeru pa ne priporoéamo mesane uporabe nacinov knjizenja v okviru posameznega
podjetja, Ceprav je tudi to mozno.

”UREJANJE TEMELINICE: leto 2012, 5t. 0012 Bantni izpiski: KnjiZzenje bantnih izpiskoy
© @ X
¥rinifDodaj Koncaj, Esc Bridi, Alt-B Spremeni,
Alt-y Alt-p
zaporedna w vista datum Stevilka konto debet kredit sifra naziv _A_]
stevika prometa | dokumenta| dokumenta) 0z. 0z. partnerja partnerja
knijizbe VP 4li DDV v breme v dobro

002255 2-_ 12/03/2012 10 278.83 20033 MLEKARNA CELEIAD.0.0.
003000 2- 12/03/2012(12032012 |10 1320

003000 2- 12/03/2012 415 1320

003001 1+ 13/03/2012(234 120 100.00 100 GOSTILNA VRTOVSEK TAT
003001 T+ 13/03/2012 10 100.00 100 GOSTILNA VRTOVSEK TAT
003002 T+ 14/03/2012dok 2 120 200.00 1000 ODKUPNI BLOK

003002 1+ 14/03/2012 10 200.00 1000 ODKUPNI BLOK

003003 T4+ 14/03/2012dok 2 110 300.00 10000545  [INSTITUT Z4 RACUNOVOL
003003 T++ 14/03/2012] 109 300.00 10000545 [INSTITUT Z& RACUNOVOL
003004 2 14/03/2012dok 3 220 300.00 10001 SKERBEC MATJAZ S.P.
003004 2 14/03/2012 10 300.00 10001 SKERBEC MATJAZ S.P.
003005 1+ 14/03/2012(100555 120 5.00 100555 GLASBENA S0LA TREBNJE
003005 T+ 14/03/2012 10 5.00 100555 GLASBENA SOLA TREBNJE
003006 1+ 14/03/2012|mercator  |120 100.00 0 MERCATOR D.D.

003006 T+ 14/03/2012 10 100.00 01 MERCATOR D.D.

003007 2- 14/03/2012 110 7777.00

003007 2 14/03/2012 415 7777.00

003008 1+ 02/10/2012 023

003008 1+, 02/10/2012 021 5788.00

003003 1+, 01/02/2012|1222 023 0.00 10 HOPKLUE D.0.0.

003003 1+, 01/02/2012|1222 021 0.00 10 HOP KLUB D.0.0.

003010 1+ 02/03/2012|23 023 2344.00 00007777 |QUICK ADRIAD.O.0.
003010 T+ 02/03/2012 021 2344.00 00007777 |QUICK ADRIAD.0.0. L

=

Iskalni niz l— I$E7

Novo knjizbo na temeljnico dodajate z izborom ukaza Vrini/Dodaj. Odpre se podobno okno, kot je bilo opisano
v poglavju Knjizenje banke na podlagi podatkov o izpiskih za direkten vhos podatkov o posamezni transakciji,
kjer vnesete vse potrebne podatke za knjiZzenje.
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6.6 NASTAVITEV KONTOV, KI SE UPORABLJAJO PRI KNJIZENJU BANKE

Za prvi transakcijski racun se upostevajo konti nastavljeni v Sifrantu VP. Za ostale transakcijske racune pa se
upostevajo konti nastavljeni na temeljnici za knjiZzenje banke Sifranti -> Temeljnic.

POZOR: Pomembno je, da je v nastavitvah temeljnice banke kot konto za prilive za TRR-1 vpisan isti konto,
kot je tudi definiran kot konto banke v Sifrantu VP-jev za VP, ki je na temeljnici banke uporabljen za prilive.

Ve o tem v naslednjem poglaviju.

6.7 UPORABA VECIH TRANSAKCIJSKIH RACUNOV

Za knjizenje banke lahko uporabite do 4 razli¢ne transakcijske raune.
Stevilke transakcijskih ragdunov vnesete v podatkih o podjetju na menuju Sifranti -> Podatki o podjetju.

Kateri transakcijski raCun boste knjizili izberete z vnosom ustrezne Sifre transakcijskega ra¢una v polje na
ekranu za vnos izpiskov (npr. TRR-1, TRR-2...). Pri knjiZzenju se za vsak transakcijski raCun uporablja svoj
konto, ki je lahko razli€en za prilive ali za odlive.

Kateri konti se bodo uporabili za knjizenje posameznega TRR je doloCeno z nastavitvami temeljnice banke v
Sifranti -> Temeljnic, kjer s seznama izberete Knjizenje banke. V nastavitve vnesete lo¢eno konte za prilive
in odlive za vsak TRR posebej.

S'hrgni Konéaj

Opis nastavitve  KnjiZzenje banke

Stevika temelinice 0012
Dpis temelinice | Banéni izpiski
Opis kniizb |
vistaprometa | 1_ ¥| PLACILA IZDANIH RACUNOY

[ wsak mesec svoja temelinica

Kniiz. glavne k n]u‘% I Blagajniski iztrzki I Prenos iz avtorskih I Prenos iz pogodb I Prenos iz hajemnin ]

Knii2. obracuna DDY I Knijiz. revalorizacije kapitala I Khijiz. prenosa reval. uéinka l ga raéuna KniiZ. tecainih razlik

Prenosizplag. | Zapitanie kontov 478 | Blagainiski prsjiemki | Jicki izdatki K Banke
WP priivi [ 1~ PLACILA IZDANIH RACUNOY VPodivi | 2- ¥| PLACILA PREJETIH RACUNOY
konti prilivov za posamezne TRR-je konti odlivoy za posamezne TRR-je
TRA | tRR1 [ 1101 w|tpA;

TRR2| 1102 JTRRz TRR2 | 1102 1_|TRR2
TRR-3 | | TRR:3 | |
TRR-4 | | TRR4 | |

Alt-A, - Shrani | Esc - Konéaj I

Nastavljeni konti se upostevajo pri knjizenju v oknu za knjizenje banke. To je okno, ki se odpre po uporabi
ukaza Knjizi na izbrani transakciji v oknu za vnos banénih izpiskov (poglavje Knjizenje banke na podlagi
podatkov o izpiskih) ali pa pri knjiZzenju direktno na temeljnico banke oz. izpiskov (poglavje Knjizenje banke
DIREKTNO NA TEMELJNICO - brez predhodno vneSenih podatkov o izpiskih).
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Za konto v omenjenih primerih se torej ne uporabi nastavljen konto v uporabljenem VP-ju, pac pa konto
definiran na nastavitvah Sifranta temeljnice. Kljub temu pa je potrebno v VP-ju, ki se uporablja za knjizenje
banke vnesti konte/protikonte, ki se uporabljajo za prvi transakcijski racun, in sicer za prilive. Na podlagi tega
program namre¢ dobi informacijo kateri so konti banke, ki se lahko zamenjujejo glede na uporablien TRR.

Povedano velja tako za osnovne konte, kot tudi za protikonte.

6.8 DIAGRAM MOZNIH NACINOV KNJIZENJA NA TEMELJNICO ZA KNJIZENJE
BANKE

Naslednji diagram prikazuje predhodno opisane moznosti za knjizenje banke oz. transakcijskega racuna.
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. . o uvoz izpiskov iz
rocni vnos izpiska  elektronske banke

[SEZNAM IZPISKOV. [x]
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> O X M| @
oze  Urelane,  GriSibe, Enidi | KenZal, Esc
banke, AEL AEA A8 |
Piatimeof UG « [ v
Te v | fevka| daun eno | R ndogov| skupsmesek | fLndogov|  skupajmesek konéno 2]
pokridenn izpiska izpiska slanp vbieme v beeme v dobro. v dobio. stani
~ T [wo |2z o il b1 E = 215
- ] L o
e e [ I I
7 @ I — LI I I I
7 IEE - LI I I 2. T
(o N N I
. 0206 2¢ 22535.70) 1] 012 6 5.235.40| 278309,
H b = . 0207 3| 27.630 98 E3 14532 55| 14/ 4557 56| 17.7% 9|
0oKno z |Zp|S | EO i [T N
O 0 i T I L
@210 [oeT1720] FIZ| T OE E TS ] EGEEE |
Transakoie branegs apiska
S it Do T T e et — — ———
ocknjden knigenia | i bear v beame v dobio. Fhrarka dipeernk. nata ua platila posha | namenaf
] |2/01/2013]0 000 4.500.00/00000134 |NLE dd., 51001240505 5199l GOTCVINSK) FOLOG 43011 |
v [22/0172013(D 0.00) dd. SI00L240505 S199] STORNACIA [A3011
7 fmmvano L I LT i i o RO o
7 |2maas 25000 10000003134 [NLE dd., 3 B [GOTOVINGK OVIG |01 =
7 |2mvane 25000 000| NLE dd [SI00R40505 BEE STORNACIA, B
A 0 S N e LT i S i
7 |zmaip 00| eis00] [VPLATNIK S Siooreress SI008E75 [PLACILO RACUNA [A3011
v 22701720130 0.00) e RAIFFEISEN o 'SI0MSETES [PLACILD RACUNA 3 [A3011
A L T ow [RETETOD. [0 L e A
P ZEE D 0o 42580 FIRMAZA TEST D.0.,_[SIOATZ0235 SI00T205 KOMPENGACUE 12 [A30T1 =
AU - Uvoe izbanke AR -Uneianie AR -Biili ALK - Eridi Esc - Kenta

knjizenje direktno na knjizenje na podlagi
temeljnico banke 0z. TRR ] podatkov o izpiski

(W URE JANJE TEMELINICE: leto 2014, 1o zpiskt: Kngzenme banémsh zpiskov
a
VnilDoda) B, ALB Kordal, Esc mg:W
g o
zpoocha v | veta | dotum | devika opis Kanlo. cebet =3 it oz ‘ [=]
Atevika plomets | dokumerta| dokuments oz oz parireis patnena
knjbe P 260DV v beome wdebio
R N LT 1200 23300 [00000001_|RAIFFEISEN TRGOVINAD 0.
000005 Te_ 0102014 1100 123300 00000001 [RAIFFEISEN TAGOVINA D 0 (]
000008 Tee 080372014 1100 565500 00000001  |RAIFFEISEN TAGOVINA D 0 ((
I N T 3 00 |0000001 |FAIFFEREN TAGOVINAD 0]
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7 ZAPIRANJE SALDAKONTOV

Program omogoda spremljanje placil kupcev in placil dobaviteliem. To nam omogo¢a da ob pladilu
posameznega raCuna povezemo placilo s terjatvijo ali obveznostjo in jo hkrati zapremo.

To pomeni, da morata za obi¢ajno zapiranje vedno obstajati dve knjiZbi, ki izpolnjujeta nekatere medsebojne
pogoje: zapirana knjizba in zapiralna knjizba. Obe knjizbi morata imeti enakega partnerja, enak konto,
morata pa biti obratnega predznaka.
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Zapiranje je pomembno samo v saldakontih.

Knjizbe lahko zapirate v posebnem menuju Zapiranje/Odpiranje, med knjizenjem, ko knjizbo shranite in v
vseh pregledih, kjer posamezno knjizbo lahko pogledate in zaprete.

7.1 Roéno zapiranje

Zapiramo lahko smo tiste knjizbe, pri katerih ima posamezen poslovni partner odprto eno ali ve€ protiknijizb.
To pomeni, da program ne bo aktiviral zapiranja, e ni mozno zapreti nobene knjizbe (npr. knjizimo placila
kupcev, program pa ne omogoca zapiranja, ker $e niso vneSeni racuni). Knjizbe lahko zapirate delno ali v
celoti.

7.1.1 Roéno zapiranje izven knjizenja

Za ro€no zapiranje ze vnesenih knjizb uporabite Zapiranje/Odpiranje -> Rocno zapiranje saldakontov.

V ekranu, ki se odpre, lahko doloCite partnerja za katerega Zelite izvajati zapiranje in/ali konto za zapiranje.
Lahko pa pustite oba podatka prazna in prikazale se bodo odprte knjizbe vseh partnerjev za vse konte.

POZOR: program bo na seznamu odprtih knjizb prikazal konto, ki ste ga pri knjizenju vnesli na osnovnem
kontu. Izjema so samo knjizbe za knjizenje TRR-ja banke, kjer bo program vedno prikazal konto, ki ni konto
banke, ne glede ali ste konto banke uporabili na osnovnem kontu ali na protikontu. Pogoj za to pa je, da je
vsaj eden od VP (Vrste prometa) nastavljen tako, da se na osnovnem kontu vpisuje konto banke.

Program bo privzeto prikazal le tiste odprte knjizbe, ki izpolnjujejo pogoje za zapiranje. Na ta nacin se
osredotodite samo na tiste knjizbe, ki se lahko zapirajo. Ce pa Zelite pregled vseh odprtih knjizb, potem
odkljukajte moznost prikazi VSE odprte knjizbe. V tem primeru bodo knjizbe, ki ne izpolnjujejo pogojev za
zapiranje obarvane rdece, ostale pa modro.

Izdelavo pregleda odprtih knjizb startate tako, da izberete ukaz Uporabi.
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© @
L X
PotrdifIzberi  Uporabi,  Koncaj, Esc
Alt-P Alt-U
Omejitev zapiranja na: Stevilo odprtih knjizb po partneriih
- r— Ll parther v nhaziv partherja t. odprtih ;‘
80000017 ELEKTRO CELJE D.D. 2
D.D
konta I LI vpisite sifro konta 80000023 PETROLD.D. 3
80000026 ZAVAROVALNICA TRIGLAY D.D. 5
IV prikazi VSE odprte knijizbe (tudi tiste brez moZhosti zapiranija) 20000029 TELEKOM SLOVENIE D.D. 1
80000030  |JP KOMUNALA D.O.O. 3
Seoph ok I 80000352 |SLOVENIALES 2
80000033 NOWVA LIUBLJIANSKA BANKA 464
80000605 UPC TELEMACH D.0.0. 1
80000030 ENGROTUS D.0.0. 1 _'_I
Odprte knijizbe za izbranega partnerja
zapade w | datumdok.| VP opis viste prometa dokument opis veze konto v dobro v breme odprto ;J
P 09/10/2003 |11-  |BLAGAJNA-IZDATKI 00065 100 297.91 0.00 297.91
o 09/10/2003 [11-  |BLAGAJNA-IZDATKI 00066 100 4507 0.00 45.07
s 09/10/2003 | 1++ |BANKA OSTALI PRILIVI GOT 223 110 0.00 197.13 19713
i 09/10/2003 | 1++ |BANKA OSTALI PRILIVI GOT 223 110 0.00 45.07 45.07
i 10/10/2003 |11-  |BLAGAINA-IZDATKI 00067 100 545.38 0.00 545.38
b} 10/10/2003 | 1++ |BANKA OSTALI PRILIVI GOT 224 110 0.00 297.91 297.91
&5 1141072003 (11 |BLAGAINA-IZDATKI 00068 100 394.76 0.00 394.76
/o 121072003 (11 |BLAGAINA-IZDATKI 00063 100 37260 0.00 37260
i) 13/10/2003 |11-  |BLAGAINA-IZDATKI 00070 100 195.94 0.00 195.94
&4 1341072003 [11-  |BLAGAJNAIZDATKI 00071 100 58.42 0.00 58.42
¥ s 1341072003 | 1++ |BANKA OSTALI PRILIVI GOT 226 110 0.00 37264 37264
ra 131072003 | 1++ |BANKA OSTALI PRILIVI GOT 226 110 0.00 39476 394.76
A= 13/10/2003 | 1++ |BANKA OSTALI PRILIVI GOT 226 110 0.00 545.38 545.38
FEs 13/10/2003 | 1++ |BANKA OSTALI PRILIVI GOT 226 110 0.00 58.42 58.42 L]
Potrdi/lzberi - AP, Enter | Konéai - AtK, Esc |

Odprte knjizbe posameznega partnerja pregledate tako, da v seznamu odprtih partnerjev izberete zelenega
partnerja z dvoklikom miske ali pa s tipko Enter oziroma tako, da se pomikate po seznamu odprtih partnerjev.

Knjizbo, ki jo Zelite zapreti oznacite in izberete z ukazom Potrdi/lzberi, s tipko Enter ali pa z dvoklikom miske.
Predno se odlo &ite ali boste knjiZzbo zaprli ali ne, jo lahko pregledate preko komande Azuriraj knjizbo.

Odpre se novo okno ZAPIRANJE 1ZBRANE KNJIZBE v katerem so v glavi okna izpisani podatki izbrane
knjizbe, v seznamu pa se nahajajo vse knjizbe, s katerimi izbrano knjizbo lahko zapirate. Ce eno izmed
prikazanih knjizb izberete in nato uporabite ukaz Zapri knjizbo (ali dvoklik miSke ali tipka Enter), se na levi
strani izbrane knjizbe prikaze kljukica. Ce Zelite kljukico odstraniti in s tem knjizbo ne uporabiti za zapiranje,
postopek z ukazom Zapri knjizbo ponovite. Za knjizbe v seznamu za zapiranje lahko tudi pregledate detajine
podatke z uporabo ukaza Podrobnosti.

Pozor: oznacgevanje knjizb s kljukicami $e ne pomeni, da se je zapiranje dejansko izvedlo. Gre le za predogled
rezultatov zapiranja.

Zapiranje se dejansko izvede (skupaj s shranitvijo sprememb v bazo) Sele v primeru:

= da je odkljukanih dovolj knjizb (lahko tudi samo ena knjizba), da se z njimi v celoti zapre knijizba, ki ste jo
izbrali za zapiranje

= ko uporabite ukaz Potrdi zapiranje izbranih, &etudi izrana knjizba za zapiranje Se ni v celoti zaprta
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H X
Zapri knijizbo Potrdi Konéaj, Esc
Enter zapiranje
izbran, Alt-P

Podatki o zapirani knjizbi

datum zapadlosti  § f partner 02 NOWVA LIUBLJANSKA BANKA

datum dokumenta 17/02/2012 konto 120 KRATKOR.TER.DO KUPCEY ¥ DRZAVI

dokument 17022012 VP 1+_ PLACILA IZDANIH RACUNOY

odprt znesek 1.180.29 ¥V DOBRO veza

|zberite knjizbo za zapiranje

uporabi v zapade | datumdok.| VP opis viste prometa dokument opis veze konto v dobro v breme zaprto odprto

2012 10, 2 10_ IZD&NI RACUNI 4 0.00 125.25 0.00 25.25
. 25/02/2012(10/02/2012 [10_ [IZDANI RACUNI 43 120 0.00 295.29 100.00 195.29
. 25/02/2012|10/02/2012 {10_ [IZDANI RACUNI 44 120 0.00 86.28 0.00 86.28
. 25/02/2012(10/02/2012 {10_ [IZDANI RACUNI 45 120 0.00 270.65 0.00 270.65
- 25/02/2012(10/02/2012 [10_ [IZDANI RACUNI 48 120 0.00 208.94 0.00 208.94
. 06/03/2012(20/02/2012 [10_ [IZDANI RACUNI 43 120 0.00 134.85 0.00 134.85
. 06/03/2012|20/02/2012{10_ [IZDANI RACUNI 50 120 0.00 271.13 0.00 271.13
. 06/03/2012(207/02/2012 [10_ [IZDANI RACUNI 51 120 0.00 24061 0.00 240.61
. 06/03/2012|20/02/2012 [10_ [IZDANI RACUNI 52 120 0.00 82.80 0.00 82.80
. 06/03/2012|20/02/2012 {10_ [IZDANI RACUNI 53 120 0.00 280.88 0.00 280.88
. 06/03/2012(20/02/2012 {10_ [IZDANI RACUNI 56 120 0.00 294.09 0.00 294.09
. 15/03/2012[29/02/2012 [10_ |IZDANI RACUNI 57 120 0.00 142.06 0.00 142.06
- 15/03/2012(29/02/2012 | 10_ [IZDANI RACUNI 58 120 0.00 244.97 0.00 244.97
. 15/03/2012[29/02/2012 [10_ |IZDANI RACUNI 59 120 0.00 247.98 0.00 247.98
. 15/03/2012{29/02/2012 [10_ |IZDANI RACUNI 60 120 0.00 79.42 0.00 79.42
. 15/03/2012(29/02/2012|10_ [IZDANI RACUNI 61 120 0.00 326.10 0.00 32610
. 15/03/2012(29/02/2012 [10_ [IZDANI RACUNI 64 120 0.00 340.00 0.00 340.00
. 26/12/2012|26/12/2012 [10N [IZDANI RACUNI TUJINA Ko1 120 -1.,500.00 0.00 0.00 -1,500.00
Zapri knjizbo - Enter | Potrdi zapiranje izbranih - Alt-P Konéaj - Alt-K, Esc

7.1.2 Roéno zapiranje v okviru knjizenja

Ce je v Sifrantu vrste prometa (ki ste ga uporabili pri vnosu knjizbe) dolo&eno, da se po shranjevanju knjizbe
aktivira ro&no zapiranje, bo program po shranitvi knjizbe skusal knjizbo zapreti. Ce bo nasel druge knijizbe s
katerim se lahko pravkar vne$ena knjizba zapre, jih bo prikazal v oknu ZAPIRANJE IZBRANE KNJIZBE. To
je enako okno, kot je bilo Ze opisano v predhodnem poglavju Roéno zapiranje izven knjizenja. Tudi zapiranje
izvedete na enak nacin.

Nastavitev zapiranja ob shranitvi knjizbe se za posamezno vrsto prometa VP nastavi v Sifranti -> Vrste
prometa, kjer najprej izberete Zeleni VP, nato pa v zavihku Ostalo odkljukate moznost zapiranje knjizbe.

7.1.3 Ro€no zapiranje v pregledih

Povsod, kjer obstaja moznost, da knjizbo pogledate, jo lahko tudi zaprete. To je v prvi vrsti, ko knjizbo
pogledate na temeljnici ali pa v raznih pregledih kot so konto kartice, kartice partnerjev itd. Ko ste knjizbo
prikazali, jo zaprete z ukazom Zapri knjizbo.

7.2 Roéno zapiranje s poljubnim zneskom

Namesto dvoklika z miSko oz. Enter lahko na izbrani zapiralni knjiZzbi lahko uporabite tipko SPACE ali ukaz
Zapri z zneskom. Na tak nacin lahko v oknu, ki se odpre dolo€ite sami (delni) znesek, ki se bo na zapiralni
knjizbi uporabil za zapiranje.
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PRIMER: Za zapiranje knjizbe z odprtim zneskom 766,27 EUR ste izbrali zapiralno knjizbo, ki je Se odprta v
znesku 404,61 EUR. Ker ne Zelite celotnega Se odprtega zneska porabiti za zapiranje, se odloCite za zapiranje
z zneskom v viSini 200 EUR, ki ga vnesete v posebnem oknu.

0 ) va = =
W wm X E @
Zapri knjizbo Zapriz Potrdi Podrobnosti,  Koncaj, Esc

Enter zneskom zapiranje Alt-D
SPACE izbran. Alt-P

Podatki o zapirani knjizbi

datum zapadlosti  26§03§2017 partner 5095 ENGROTUS D.0.0. opis raéun 324658359

datum dokumenta 1050352017 konto 220 KRATKOR.OBYEZN.DO DOB .Y DRZAVI

dokument 32465835 WP 22L PREJETI RACUNIVEC DS A

odprt znesek 766.27 Y DOBRO veza

|zberite knjizbo za zapiranje

uporabi v zapade datum dok. VP opis viste prometa dokument opis veze konto v breme v dobro zapito odprto ~
. 10/04/2016  11/03/2016 22L  PREJETI RACUNIVEC D! 32571193 220 -5.02 -5.02
. 16/04/2016 17/03/2016 22L  PREJETI RACUNIVEC D 32572501 220 -71.82 -71.82
. 22/04/2016 22/04/2016 90_  DRUGE KNJIZBE KOMP 220 927.58 522.97 404.61
. 26/05/2016 26/04/2016 22L  PREJETI RACUNIVEC D 32582601 220 -96.34 -96.34
. 03/06/2016 04/05/2016 22L PREJETI > -63.56 -63.56
. 10/06/2016 11/05/2016 22 PREJET! Ul YHOSZARIRALNEGE ZESKA -192.68 -192.68
. 12/06/2016 13/05/2016 22L PREJETI -48.17 -48.17
«  13/05/2016 200572006 22 PREJETI| Jresiedeh Zz';:f,:'; f:;gﬁozmgg‘: Rl 36.00 36.00
. 07/07/2016 07/06/2016 22L PREJETI -31.64 -31.64
. 07/07/2016 07/06/2016 22L PREJETI -96.34 -96.34
. 08/07/2016 08/06/2016 22L PREJETI -10.39 -10.39
. I 16/06/2016 90 DRUGE KNITZEE LK 1) o ToF 21.34
. 16/07/2016  16/06/2016 22L  PREJETI RACUNIVEC D! 4595441 220 -48.17 -48.17

Po potrditvi vneSenega zneska, se bo odprt znesek zapiralne knjizbe zmanjsal na 204,61 EUR, zapiralna
knjizba pa se bo oznacila s kljukico. Odprt znesek knjizbe, ki jo zapirate pa se bo zmanjsal na 466,27 EUR.

Zapiranje z zneskom lahko v postopku zapiranja kadarkoli razveljavite bodisi tako, da nanjo dvokliknete z
misko ali z Enter, ali pa da ponovno izberete komando za zapiranje z zneskom in za znesek vnesete 0 EUR.
Odprt znesek se bo tako postavil nazaj na vrednost pred zacetkom postopka zapiranja.

7.3 Roc€no zapiranje s statusom

Zapiranje s statusom je enostavnejsi nacin zapiranja, kjer za zapiranje ni potreben obstoj dodatne zapiralne
knjizbe za zapiranje, ampak se zapirano knjiZzbo samo oznaci s statusom zaprto.

Zapiranje s statusom omogocite tako, da nastavite nastavitev Omogo€eno je zapiranje s statusom na
Sistem -> Nastavitve -> vsebine vnosov -> Splosno.

Zapiranje s statusom se lahko uporabi pri vseh knjiZbah, kjer obi¢ajno zapiranje z drugo zapiralno knjiZzbo (ker
ne obstaja) ni mogoce.

Nacini zapiranja so enaki, kot je opisano v predhodnem poglavju. Program najprej skusa izvesti obi¢ajno
zapiranje z drugo zapiralno knjizbo in e mu to ne uspe, ponudi zapiranje s statusom.

Iziema je le zapiranje ob shranitvi knjizbe, kjer je potrebno za zapiranje s statusom v Sifranti -> Vrste prometa
v zavihku Ostalo poleg mozZnosti zapiranje knjizbe odkljukati 3e dodatno moZnost tudi zapiranje s statusom
za tisto vrsto prometa, kjer Zelite, da se zapiranje s statusom izvede.

Kadar pa zapirate preko ekrana Zapiranje/Odpiranje -> Rocno zapiranje saldakontov, pa ne pozabite
odkljukati mozZnosti prikazi VSE odprte knjizbe. Le tako se bodo prikazale tudi knjizbe primerne za zapiranje
s statusom, to je tiste knjizbe, ki ne izpolnjujejo pogojev za navadno zapiranje z drugo knjizbo.
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8 ODPIRANJE SALDAKONTOV

Za odpiranje saldakontov uporabite Zapiranje/Odpiranje -> Rocno odpiranje saldakontov.

V ekranu, ki se odpre, lahko doloCite partnerja za katerega Zelite izvajati odpiranje in/ali konto za odpiranje.
Lahko pa pustite oba podatka prazna in prikazale se bodo zaprte knjizbe vseh partnerjev za vse konte.

Kot vhodni podatek lahko vnesete tudi datum zapiranja. V tem primeru se bodo na seznamu zaprtih knjizb
prikazale samo tiste knjizbe, ki ste jih zapirali na podani datum.

Izdelavo pregleda zaprtih knjizb startate tako, da izberete ukaz Uporabi.

Zaprte knjizbe posameznega partnerja pregledate tako, da v seznamu partnerjev izberete Zelenega partnerja
z dvoklikom miSke ali pa s tipko Enter oziroma tako, da se pomikate po seznamu partnerjev.

W PREGLED ZAPRTIH KNJIZB ZA POTREBE ODPIRANIA =] B3

© i O

Odpri vse, Uporabi,  Konéaj, Esc

alt-0 Alt-U
Omejitev odpiranja na: Stevilo zapitih knijizb po partnerjin
- I— Ll rtner v _ naziv partherja . § aprlih l ;I
100015 :DEBITEL D.D. i 30
10002 OBRTNO-PODJETNISKA ZBORNICA 3
korto | | wisie it korta 100056 |SLOVENSKI PODJ. SKLAD 2
10002233 HOTEL HILTON 4
datun zapier | /7 10003232 |MIMOVRSTE D.0.0. 2
1000332 TEHNO-CAD D.0.0. 2
| Hporste ot J 10003322 |KPLD.D. 2
10003352 MERCATOR D.D. 2
1000336 DOLENJSKE LEKARNE 2
100055 OBRTNO-PODJETNISKA ZBORNICA 2 _'_l
Zapite knjizbe za izbranega partnerja
zapade w | datumdok.| VP opis viste prometa dokument opis veze konto v dobro v breme zapito || 4]
f 2941242010 |2-_ [PLACILA PREJETIH RACUNDY 2308-203 220 0.00 384.00 384.00
14/01/2011 31/12/2010{20_ [PREJETI RACUNI 20852818 220 222 0.00 222
07/01/2011 31412/2010 [20_ [PREJETI RACUNI 1080025 220 384.00 0.00 384.00
14/02/2011 02/02/2011 | 20K |ni v Sifrantu VP 411201 220 20114 0.00 20114
I 18/02/2011 [2-_ |PLACILA PREJETIH RACUNOY 21101041 220 0.00 201.14 201.14
14/03/2011 02/03/2011 [20_ [PREJETI RACUNI 20453001 220 96.44 0.00 86.44| [~
I 07/03/2011 {2 [PLACILA PREJETIH RACUNDY 21012085 220 0.00 222 222
I 14/03/2011 [2-_  |PLACILA PREJETIH RACUNDY 21102045 220 0.00 86.44 86.44
14/04/2011 02/04/2011 | 20K |ni v $ifrantu VP 434334 220 225.65 0.00 225.65
I 14/04/2011 [2_  [PLACILA PREJETIH RACUNDY 21103049 220 0.00 22565 22565
14/05/2011 02/05/2011 | 20K |ni v Sifrantu VP 40535584 220 138.56 0.00 138.56
I 13/05/2011 |2-_  |PLACILA PREJETIH RACUNDY 21104053 220 0.00 138.56 138.56
14/06/2011 02/06/2011 [20_ |PREJETI RACUNI 50575887 220 112.94 0.00 112.94
I 16/06/2011 [2-_  [PLACILA PREJETIH RaCUNDY 21105057 220 0.00 112.54 112.54 L]
Odpri kniizbo, Enter | Odpri vse prikazane, A0 | Konéaj - AlK, Esc |

Posamezno knjizbo, ki jo Zelite odpreti oznadite in izberete z ukazom Odpri knjizbo, s tipko Enter ali pa z
dvoklikom miske.

Ce zelite odpreti vse knjizbe za izbranega partnerja pa uporabite ukaz Odpri vse prikazane.
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9 PREVERJANJE SALDAKONTNIH POSTAVK

Obstaja ve¢ nacinov kako preveriti ali so saldakontne postavke (prejeti in izdani racuni) pravilno poknjizene
in/ali zaprte s placili.

9.1 PRIMERJAVA KONTO KARTICE IN KARTICE PARTNERJEV

Za oba pregleda uporabite isti konto (npr. 120 za izdane racune ali npr. 220 za prejete racune). Pri obeh
primerih tudi uporabite isto datumsko obmocje (npr. 1.1.2017 do 31.1.2017).

Konto kartice vam na eni strani (debet/kredit) seSteje vse izdane (prejete) racune, na drugi strani
(kredit/debet) pa placgila radunov. Razlika oz. saldo predstavlja raune, za katere Se niso bila prejeta placila
(odprte terjatve). Pregled torej ne pove, katere racune ste ze zaprli s placili, ampak prikaze samo poknjizene
dogodke. Pregled tudi ne razlikuje med tem ali je na knjizbi vneSen podatek o partnerju, zato so zajete tudi
knjizbe, kjer ste partnerja pozabili vnesti ali pa sploh ne obstaja v Sifrantu.

Pomembno je tudi, da je za leto za katerega delate pregled, Ze narejena otvoritev, ker drugace na konto kartici
ne bodo zajeti odprti zneski neplacanih raCunov preteklega obdobja. Zaradi istega razloga mora obmocje
pregleda vedno zajemati prvi mesec v letu (v katerem so otvoritvene knjizbe).

Prva kontrola je, da pregledate ali obstaja v pregledu kaksna vrstica (knjizba), ki nima podanega partnerja. Ce
Sartner ni podan, je pri saldakontih to napaka, razen €e ne gre za otvoritveno knjizbo.

Kartico partnerjev - VSE pa uposteva tudi odprt/zaprt status posamezne knjizbe Uporabite ga obvezno z
odkljukano opcijo Odprte. S tem bo pregled zajel tudi odprte postavke pred obdobjem, v podanem obdobju
pa bo zajel vse knjizbe podanega konta. Odprtost/zaprtost posameznih postavk bo s tem tudi detajino
preverjena in zato ponavadi pregled traja malo dlje. Pregled napravite brez omejitve po posameznem
partnerju. Na pregledu ne bodo prikazane knjizbe brez vnesenega partnerja.

Ce se salda obeh pregledov razlikujeta, pomeni, da je nekaj narobe. Ponavadi na kak$ni knjizbi ni vnesen
partner (preverite zgoraj omenjeno konto kartico) ali pa gre za kak§ne napake pri zapiranju.

Morebitne napake pri zapiranju lahko odkrijete preko simulacije odpiranja knjizb na Sistem -> Orodja ->
Simulacija odpiranja knjizb. Ekran ne bo napravil dejanskega odpiranja, ampak bo samo preveril ali bi se
knjizbe za izbrane partnerje in izbran konto odprle brez napake. Ce pri takSnem navideznem odpiranju naleti
na napako, izpi§e opozorilo. Obenem pa po koncu postopka prikaze seznam vsej zaznanih napak. Ce na tem
seznamu potrdite posamezno vrstico, se bo odprla povezana knjizba. Knjizbo odprite (spet bo javljeno
opozorilo o napaki), nato pa jo nazaj zaprite.

Nato lahko ponovno preverite ujemanje saldov Konto kartice in Kartice partnerjev. Ce bo razhajanje v saldih
$e vedno prisotno, lahko obmocje pregleda zozite. Najprej samo za januar, nato januar do februar itd.. S tem
boste ugotovili v katerem mesecu obstaja knjizba (ali knjizbe), ki so problemati¢ne.

Ekran s simulacijo opdiranja lahko omejite tudi na posameznega partnerja ali pa na posamezno leto, ker s tem
lahko precej pohitrite obdelavo.

9.2 PRIMERJAVA KARTICE PARTNERJEV - ODPRTE IN KARTICE PARTNERJEV -
VSE

Ta nacin pregledovanja se uporablja za preverjanje pri katerih partnerjih prihaja do razlik. Na ta nacin se lahko
precej zozi podrocje, kjer je verjetno prisotna napaka.

Za oba pregleda uporabite isti konto (npr. 120 za izdane raCune ali npr. 220 za prejete racune). Pri obeh
primerih tudi uporabite isto datumsko obmodje (npr. 1.1.2017 do 31.1.2017).

Pri Karticah partnerjev - odprte odkljukajte opcijo Stanje na dan, pri Karticah partnerjev — vse pa opcijo
Odprte.

Nato primerjajte salde pri posameznih partnerjih med obema pregledoma. Saldi se morajo ujemati.
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Ce se saldi pri posamezne partnerju ne ujemajo, preglejte prikazane knjizbe, e opazite kaksno napako ali
manjkajoco knijizbo, ki bi morala biti na seznamu kot odprta/delno zaprta, pa je ni. Se najhitreje pa je, da za
takSnega partnerja pozenete simulacijo odpiranja knjizb.

Oba pregleda seveda lahko napravite za posameznega partnerja, ¢e veste pri katerem partnerju prihaja do
problema.

10 STOTINSKE (PARSKE) IZRAVNAVE

V primeru ko se znesek racuna (izdanega ali prejetega) in placila razlikujeta za majhen znesek (npr. za nekaj
centov) lahko v programu nastavite, da se te razlike poknijizi s t.i. izravnalno knjizbo in nato zapre racun in
pladilo.

Parske izravnave lahko program izvaja avtomatsko, lahko pa jih napravite po potrebi ro¢no.

10.1 NASTAVITVE PARSKIH IZRAVNAV

Tako za ro¢ne kot tudi za parske izravnave je potrebno nastaviti:

=Stevilko temeljnice na katero se knjizijo izravnave

=opis temeljnice in opis knjizb

=0znaka vrste prometa, ki se bo uporabila pri knjizenju

=maksimalni znesek izravhave do katerega se lahko napravi parska izravnhava (npr. 0.50 EUR)
=prihodkovni konto parskih izravnav na katerega se knijizi preve€ placan izdani racun ali pa premalo pla¢an
prejet racun

=odhodkovni konto parskih izravnav na katerega se knjizi preve€ placan prejeti raun ali pa premalo placan
izdani racun

Vse te nastavitve vpiSete na Sifranti -> Temeljnic -> Knjizenje parskih izravnav.

10.2 ROCNE PARSKE IZRAVNAVE

Rocne parske izravnave izvajate na Zapiranje/Odpiranje -> Parske izravnave.
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PREGLED ODPRTIH IN ZAPADLIH POSTAVYK, ZAMUDNIH OBRESTI i
- [l Q " G‘ v e v e ~
1] 172 - £3 4 oX v xX g2 L-]
Pripravi Izvedi Mastavitve, Tiskaj, Alt-T  AZuriraj Oznadi Oznadi Zbrisi vse Obrni Konéaj, Esc
pregled, izravnavo Alt-N knjizbo, izbranega, vse, oznacbe, oznacbe,
Alt-P Alt-R Alt-a SPACE Alt-y Alt-Z Alt-O
0d partnerja ¥ 0d datuma | 01/01/2000 @ Prravi = Knizi v leto | 2015 @ lzvedi parsko
| L - T ; 7
Do partneria | ¥ | Nazivpartnerja Do datuma | 20/03/2015 @ pregled, Alt-Fj O Dpis knjizhe |Parske iziavnave 1 'Z[axmz;m'
Knto |¥| Nazivkonta Datum kniizbe | 20/03/2015 [EFR
Uporabi w  Stevika Datum VP Konto W breme  dobro Odprt Opis
dokumenta dokumenta znesek dokumenta
7 | Partner: 23718889 | - — . 1000 LJUBLJANA, telefon:
. 1-0048 04/04/2002 2-_ 2200 532.03 0.01 PLACILO RACUNA
7 | Partner: 25728679 PODJETJE ZA SVETOVANJE 1000 LIUBLJANA, telefon:
v BI-165 22/08/2003 1+_ 1200 214.96 0.41 PLRACUNA
1 .S P, *. telefon:

T Partner: 5985795

V ekranu lahko vnesete razlicne pogoje pod katerimi Zelite, da se napravi pregled delno odprtih knjizb, ki jih je
mozno parsko izravnati in zapreti. Ce ne podate partnerjev in konta, se bodo izpisale vse relevantne knjiZzbe.
Pregled knjizb generirate z ukazom Pripravi pregled.

Pogoiji, da se knjizba prikaze kot kandidat za parsko izravnavo so:

= knjizba mora biti Ze delno zaprta
= preostali odprti znesek mora biti manjsi ali enak maksimalnemu znesku izravhave

Prikazanim knjizbam lahko dodajate ali odvzemate kljukice in tako med prikazanimi izberete tiste knjizbe, ki jih
Zelite izravnati. Ko ste z izborom zadovoljni, uporabite ukaz Izvedi parsko izravnavo. Pred tem pa lahko tudi
spremenite oz. dolocite leto v katerega se bodo izravnalne knjizbe poknjizZile, opis, ki se bo uporabil pri izdelavi
izravnalnih knjizb ter datum dokumenta oz. izravnalne knjizbe.

Program bo za izbrane knjizbe kreiral ustrezne izravnalne protiknjizbe, nato pa bo izbrane knjiZzbe tudi do
konca zaprl.

10.3 AVTOMATSKE PARSKE IZRAVNAVE

Avtomatska parska izravnava se nastavi v Sistem -> Nastavitve -> Vsebina vnosov -> Splosno z
dodajanjem kljukice v Uporablja se avtomatska parska izravnava.

Avtomatska parska izravnava izvede Ze opisan nacin izravnave in zapiranja, ko za to obstajajo enaki pogoji
opisani ze pri roCni izravnavi.
Avtomatska parska izravnava se izvede:

= ob zaklju€ku knjiZzenja, ko se starta zapiranje saldakontov pravkar vneSene knjizbe
= ob zaklju€ku ro€nega zapiranja knjizbe
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10.4 ODPIRANJE PARSKO IZRAVNANIH KNJIZB

Ce odprete knjizbo, ki je bila zaprta s pomogjo parske izravnave, se po odpiranju avtomatsko pobrige tudi
izravnalna knjizba. Odprta knjizba postane tako spet kandidat za parsko izravnavo.

Ce odpirate samo izravnalno knjizbo (preko temeljnice parskih izravnav), bo glavna knjizba postala delno
zaprta, izravnalna knjizba pa se bo prav tako pobrisala.

11 DAVEK NA DODANO VREDNOST

11.1 KNJIGE RACUNOV

Razli¢ne knjige racunov lahko pripravite preko menuja DDV.

Nacin priprave je podoben za vse knjige racunov. Primer ekrana je prikazan spodaj.

Dolocite datumsko obdobje DDV-ja za katerega Zelite napraviti pregled. Opcijsko (ni pa potrebno) pa v razli¢nih
pregledih lahko nastavljate Se posamezne izloCilne kriterije. Polje leto lahko pustite prazno, razen v primeru,
ko zelite pregled omejiti na to¢no doloceno leto temeljnic na katerih program i$¢e raCune v podanem DDV
datumskem obmodju.

i ? ¥ ‘ , >
] # % A P @
Pripravi Mastavitve Tiskaj Priprava AZuriraj Konéaj, Esc
pregled Obrazca knijizbo,
Ale-a
REKAPITULACIJSKO POROCILO RP-O
0d datuma | @ do datuma | 03/09/2015 @ str.mesto| ﬂ Naziv stroskovhega mesta leto | ﬂ
Zneski raéu Prejeti racuni lzdani raéuni Pripeavi
t Eregled
® wsizneski O pozitivni zneski () negativni zneski
Zap. w Datum Stevilka Datum Naziv in sedeZ 1D st Vrednost Vrednost Vied
§t. obracuna kupca za DDV dobav blaga dobav car. post. tristra
42in 63 dobav
1 2 3 4 5 & 7 8 £
SKUPA&J 0.00 0.00
< >
[ Nastavitve,AtN | [ TiskeiatT ] [ KontaiEsc |

Pri nekaterih porocilih je na voljo tudi gumb Priprava obrazca. Ta ukaz se uporablja za pripravo obrazcev za
katere se zahteva bolj specifi¢na oblika in obenem omogoc€a tudi pripravo XML datoteke za direktno oddajo
na portal e-davki. Spodaj je primer obrazca Porocilo o dobavah (76. a ¢len). DoloCene podatke v
prikazanem obrazcu lahko tudi popravite, obrazec nato natisnete na papir ali pa z ukazom Pripravi XML
datoteko izdelate XML datoteko za oddajo na e-davke.
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Pripravi XML Tiskaj Konéaj, Esc
datoteko

POROCILO O DOBAVAH (76.a CLEN)

Zbirno porocilo za dobave blaga in storitev. za katere je prejemnik placnik DDV

Za obdobie poroganja leto: [2015 :J kvartal: ’meseéno lj mesec: ,Ol:J Januar
Identifikaciska tevika za DDV [10] 2236791

Naziv [11] \PODJETJE D.0.0. }
Naslov [12] LITIISKA C.6, 1000 LIUBLIANA 1

Identifikacijska stevilka za DDV davénega zastopnika [13] ’ ‘

A. Podatki o dobavah blaga in storitev za tekoce obdobje

Identifikacijska $tevilka prejemnika [42] Skupna vrednost dobav blaga in storitev [43] ~
68596081 928.83
86251031 81,384.07
41420080 417351
12077341 53.00 .3
16193954 32,191.85
97367095 829.96
SKUPAJ 131389.27 v
B. Popravki podatkov za pretekla obdobja
Leto [B1] Mesec [B1] Identifikacijska $tevilka prejemnika [B2] MNova skupna vrednost dobav blaga in storitev [B3]
2015 05 28195892 -544.93
2015 05 16193954 -965.76
1 PP RO s )
Odgovorna oseba [17] ‘ | DS ' l Datum [15] {03/ 09/2015 _J@
Kontaktna oseba [18] | | Viagateli[16] |

Telefonska dtevika [19] | |

V nadaljevanju so za nekatere obrazce opisane dolo¢ene posebnosti.

11.1.1 Popravki podatkov za pretekla obdobja poroéanja

Nekateri obrazci vklju€ujejo tudi seznam popravkov za pretekla obdobja. To so obrazci:

= porocilo o dobavah (76. a Clen)
= rekapitulacijsko poro¢ilo

Kadar se za dolo¢eno dobavo, ki ste jo preko obrazcev ze porocali v preteklem obdobju spremenijo vrednosti
dobav, je potrebno te spremenjene vrednosti porocati v enem izmed naslednjih obdobij, ko se je sprememba
zgodila.

Podprte so spremembe zmanj$anja zneska dobave. Ce se znesek dobave poveéa, se to v programu smatra
kot nova dobava. Spremembo poknjizite tako, da izdelate novo knjizbo z negativnim zneskom v visini
zmanj$anja dobave (torej razlika med prvotnim in konénim zneskom). Nova knjizba z negativnim zneskom
mora izpolnjevati Se naslednje pogoje, da jo bo program obravnaval kot popravek:

= isti partner kot na prvotni dobavi
= v polje veza morate vnesti Stevilko racuna (iz polja Stevilka knjizbe), za katero delate popravek
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11.2 OBRACUN DDV

11.2.1 Standardni DDV obracun

Obracun DDV je na voljo na DDV -> Obracun DDV.

od datuma [l

stroskovno mesto

Obraéunaj - Alt-0

Obracun po fakturirani realizaciji

] dodatuma | 31/12/2015 [

L‘ Naziv stroskovnega mesta

od datuma | @ do datuma @
Preberi zneske - Alt-P

Promet po 5., 6. in 7. &lenu ZDDV 81367 v] EUR
Nabavna vrednost nepremicnin 31.153.51 E] EUR
Nabavna vrednost drugih oshovnih sredstev 819.67 E] EUR
DDV plaéan s strani prejemnikoy blaga in storitey 315.00 [E] EUR
DDV od pridobitev blaga znotraj skupnosti 9.5% 95.00 E] EUR
DDV od pridobitev blaga znotraj skupnosti 22% 220.00 B EUR
Prenos iz preteklega obdobija [samo roéni vnos) 0.00] EUR

o [x||
F B €& O
Preberi Obracunaj, Mastavi Prekini, Esc
zneske, Alt-O konte, Alt-M
Alt-P

Nastavitev kontov - Alt-N

Pred prvim obraCunom DDV preverite, e imate pravilno nastavljene konte, ki se uporabljajo pri ugotavljanju
zneskov, Ki niso razvidni iz knjig izdanih in prejetih raCunov. Za pregled nastavitev uporabite komand Nastavi
konte.

Nato vnesete dav€éno obdobje od datuma do datuma in uporabite ukaz Preberi zneske. Na podlagi
predhodno omenjene nastavitve kontov program sesteje zneske na nastavljenih kontih in jih prikaZe v vnosnih
poljih ekrana. Gre za zneske, ki niso razvidni iz knjig izdanih in prejetih raCunov, potrebujejo pa se za izdelavo
obradunskega obrazca DDV-O. Zneske, ki jih program prikaze, lahko tudi popravite. Ob uporabi gumba s
pusCico desno od vsakega polja pa si lahko ogledate seznam v katerem so prikazane knjizbe, ki so bile
upostevane pri izratunu posameznega zneska.

Ce ste z zneski zadovoljni, z ukazom Obraéunaj startate obradun DDV za podan obdobje. Program
obracunane DDV zneske skupaj z zneski, ki se ne nahajajo v knjigah raunov prikaze v DDV-O obrazcu.

Prikazani obrazec lahko z ukazom Tiskaj natisnete, z ukazom Pripravi XML pripravite DDV-O obrazec
oziroma XML datoteko za direktni zvoz na e-Davke, z ukazom Poknjizi pa prikazani obradun DDV tudi
poknjiZite.
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OBRAZEC DDV-0 x|
Za davéno obdobje  leto (2020 | ¥ | mesec) |1-1U|ii do 31 jul | v |
1. Dob blaga in itev (vrednosti so brez DDV) V EUR
Dobave blaga in storitev 11 5,000.00
Dobave blaga in storitev v Sloveniji od katerih obradunava DDV prejemnik 1a 2,000.00
Dobave blaga in storitev v druge driave élanice EU 12 0.00
Prodaja blaga na daljave 13
Mortaia in instaliranje blaga v drugi driavi &lanici 14
Oprogéene dobave brez pravice do odbitka DDV 15
Il. Obracunani DDV stopnja 270 5,5% B drugo
e 2 | 4000 2 | 0.00] 2, | 100.00|
od pridobitev blaga iz drugih driav Elanic EU po stopniji 23 | D-DD| 24 | D-DD| 24b | D-DD|
od prejetih storitev iz drugih drzav élanic EU po stopnii 23a | 22D-DD| 24a | D-DD| 24c | 5D-DD|
na podlagi samoobdavéitve kot prejemnik blaga in storitev po stopniji 25 | MD-DD| 25a | D-DD| 250 | 1DD-DD|

na podlagi samoobdavéitve od uvoza 26 270.00

lll. Nabave blaga in storitev (vrednosti so brez DDV}

MNabave blaga in storitev 1

Nabave blaga in storitev v Sloveniji od katerh obracuna DDV prejemnik Ia

Pridobitve blaga iz drugih driav &lanic EU 3z

Prejete storitve iz drugih drav élanic EU 32a 2,000.00

Oproséene dobave blaga in storitve in storitve in oproséene pridobitve blaga 33 0.00

Nabavna vrednost nepremiénin 34

Nabavna vrednost drugih osnovnih sredstev 55

IV. Odbitek DDV stopnja 27 9.5% 2% drugo
od nabav blaga in storitev, pridobitev blaga in prejetih storitev iz drugih driav 41 | 1.32D.DD| 42 | D.DD| 473 | 3DD.DD|

¢élanic EU in od uvoza po stopnji

od pavialnega nadomestila po stopniji 8% 43
Obveznost DDV 51 Preseiek DDV 52

h Tiskaj - Alt-T
[ lzragunavam odbitni dele (obvezno izberite) 03 Prenos DDV iz pret. obdobja

[] Zahtevam vrailo presefkov [sbvezno izberite) 04 Pripravi XML - Alt-X

Za placilo Prenos v naslednje obdobje

V. Samoprijava/popravek

Poknijizi - Alt-P

Konéai - Esc

Davéno obdobje u.uy Vrednost DDV u.uu Obresti uu

=

Program vsak opravljen obracun DDV-ja zabelezi kot poknjizen in sicer potem, ko opravljeni obracun DDV
poknjizite bodisi avtomatsko ali ro€no. Seznam opravljenih in poknjiZenih obracunov je na voljo na DDV ->
Seznam DDV obraéunov.

Na tem seznamu lahko posamezne zaznamke DDV obracunov tudi briSete. S tem ne pobriSete DDV obracuna,
ampak samo zaznamek, da je bil DDV obracun izveden in poknjizen. Program pobrisanega zaznamka nato
ne bo ve¢ uposteval pri raznih kontrolah, kot je npr. prepoved uporabe datuma DDV, ki spada v obdobje za
katerega je bil obracun DDV Ze narejen.

Zazanamek poknjizenosti obraduna pa se bo pobrisal tudi v primeru, &e pobriSete vse knjizbe obradunanega
DDV.

Ce Zelite, da bo program pobrisani obragun ponovno uposteval, morate napraviti eno izmed naslednjega:

= ponovno poknjiziti obra¢un DDV (avtomatsko ali ro€no)
= ponovno pognati DDV -> Seznam DDV obracunov. Ob vsakem prikazu seznama program namrec¢
opravi pregled dejansko poknjizenih DDV obradunov in posledi¢no osvezi tudi zaznamke.
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11.2.2 Obraéun DDV po posebni ureditvi EU (OSS)
Obrac¢un DDV po posebni ureditvi omogoCa poenostavitev obveznosti davénih zavezancev, ki delujejo v
drzavah EU, kjer nimajo sedeza in ki poslujejo s kon€énimi potrosniki.
Pri posebni DDV ureditvi se lahko uporabljajo trije nadini ureditve:
¢ unijska ureditev — kvartalno porocanje
¢ neunijska ureditev — kvartalno poroc¢anje
e uvozna ureditev — mesecno poroc¢anje

Predno podjetje lahko za¢ne uporabljati eno izmed ureditev se mora na FURS-u v to ureditev prijaviti. V
programu Finance pa moznost obracuna DDV za posamezno podjetje vklopite preko Sistem - > Nastavitve
-> Obracun -> Splosno tako, da odkljukate nastavitev Uporabljajo se posebne DDV ureditve OSS. Zatem
ponovno startajte program Finance, da se vklopijo ustrezne menujske strukture.

Ce uporabljate uvozno ureditev vam bo FURS po prijavi v posebno ureditev dodelil posebno DDV &tevilko
(I0SS VAT number), ki jo vnesete v Podatki za podjetje -> Podatki o podjetju v polje posebna DDV Stevilka
- lOSss.

11.2.2.1 Vnos knjizb

Za knjizenje izdanih raCunov po posebni ureditvi morate uporabljati posebne vrste prometa oz. VP:
e 1PE za unijsko ureditev
¢ 1PN za ne-unijsko ureditev
e 1PU za uvozno ureditev

Partnerji, ki jih uporabljate pri knjizenju morajo imeti definirano drzavo v kateri se nahajajo. Na podlagi drzave
partnerja se nato pri vnosu DDV Sifre preko DDV Sifranta prikaZejo veljavne DDV stopnje drzave izbranega
partnerja. Ce uporabljeni partner nima dologene drzave, se v DDV $ifrantu prikaZejo davéne stopnje za vse
drzave v Uniji. Sifrant davénih stopenj se lahko ureja preko Sifranti -> DDV stopnje v EU. Sifrant je privzeto
Ze napolnjen z vsemi veljavnimi DDV stopnjami, zato se ga ureja samo v primeru, ¢e katera od drzav doda ali
spremeni kakSno od DDV stopenj.

Pri unijski ureditvi se podajajo Se naslednji podatki:
¢ ali gre za dobavo blaga ali storitve

¢ Sifro poslovne enote, Ce je bila dobava izvrSena iz poslovne enote, ki se nahaja izven Slovenije.
Poslovne enote definirate v okviru stro§kovnih mest na Sifranti -> Stroskovna mesta. Za poslovno
enoto morate definirati Sifro drzave v kateri se nahaja in pa identifikacijsko DDV S$tevilko poslovne
enote (ID za DDV). V primeru, da izbrana poslovna enota nima definirane drZzave, se smatra, da je
bila dobava narejena iz Slovenije.

Vsa ostala pravila za knjizenje so enaka kot za standardne knijizbe.
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VNOS KMIIZB leto 2021, temelj. 0051 IZDANI RACUNI, ST, KNJIZBE: 000017, daturm knj. 05/08/2021 B
= i VP = .
|- E | 7 L"} = L]
Shrani  Briivrstico  Zapri Iskanje  Menjaj VP, Podrobnost | Kendgaj Esc
Alt-A Alt-B knjizbo knjizh, Alt-M i, Alt-D
El’r-? Alt-1
| v 1PE ¥ [ZDANI RACUNI - UNIJSKA datum dokumenta |DUDBIZON B  knjitba zapta NE
- ——
Hevie o : *| MIATOURS D.OO.
korto 120 ¥ KRATKOR.TER.DO KUPCEV V DRZAVI opis |lzdani raéuni ||

valta EUR ¥ EVROPSKAUNIJA  zmesek v valt 00 mesek | 20000
debet () kredt veza v zapade |31/03/2021 @

datum izdajie  © 7 @ datum obraé. DDV | 01/02/2021 @ nacin plagila
tip dobave ﬂ STORITEV poslovna enota izven SLO I:Iﬂ
Davéne stopnje
fifa ¥ o opiz DDV zhesek z DOV DD » DDV konto
HF 0002 13.00 REDUCED HR - Croatia 200.00 2301 260

11.2.2.2 Obrac¢un DDV

Obragun DDV se starta iz istega ekrana kot standardni obracun DDV , le da morate za obraun po posebni
ureditvi odkljukati moznost uporabi se posebna ureditev DDV obraéuna EU (OSS), nato pa Se izberete eno
izmed ureditev (npr. unijsko). Nato uporabite komando Obraéunaj.

Ba podlagi izbrane ureditve se po kon€anem obraCunu kreira ustrezna XML datoteka za oddajo preko e-
davkov. Kreiranje XML datoteke za ne-unijsko ureditev trenutno Se ni podprto. V primeru, da uporabljate
ne-unijsko ureditev, nam prosim sporocite in hitro jo bomo dodali.

Prav tako v nobeni od ureditev trenutno ni podprto avtomatsko upostevanje popravkov, to je poro¢anje
naknadnega (po Ze opravljanem poroc€anju) zvidanja ali zniZanja obraCunanega DDV za pretekla obdobja. Te
popravke se enostavno vnese potem, ko iz programa kreiran XML obrazec uvozite na e-davke.
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OBRACUN DDV x|
(B !} L_]
Obragunaj, MNastavi Prekini, Esc
Alt-0 konte,
Alt-M

Obracun po fakturirani realizaciji
od datuma | 071/01/2021 i do datuma | 31/01/2021 H MNastavitev kontov - Alt-N

stroskovno mesto ¥ Naziv stroskovnega mesta

obraéun po pladani realizaciji
od datuma % do datuma %

Izberi vrsto posebne ureditve

uporabi se pesebna ureditev DDV obracuna EU (055) _:)ne-unijgka Ouvozna

Promet po 5., 6.in 7. &lenu ZDDV 0.00|{=| cuR

Nabawna vrednost nepremiénin 0.00 |+ | EUR

MNabavna vrednost drugih osnovnih sredstev 0.00/ ¥ FUR

DDV plagan s strani prejemnikov blaga in storitev 0.00/{= EUR

DDV od pridobitev blaga znetraj skupnosti 5% 0.00|* | EUR

DDV od pridobitev blaga znotraj skupnosti 9,5% 0.00/|= EUR

DDV od pridobitev blaga znotraj skupnosti 22°% 0.00||=| EUR

Prenos iz preteklega obdobja {samo rocni vnos) 0.00 ELR
Obracunaj - At-O Prekini - Esc

Pri obraCunu po posebni ureditvi se upostevajo samo knjizbe, ki so bile vneSene s pomocjo vrste prometa
VP 1PE, 1PU in 1PN.

Podobno se pri standardnem obrac¢unu DDV ne upostevajo knjizbe posebne ureditve.

Enako velja tudi za knjige racunov.

11.3 KNJIZENJE OBRACUNA DDV

11.3.1 Avtomatsko knjizenje

Avtomatsko knjizenje s strani programa se izvaja preko DDV -> Knjizenje obracuna DDV ali pa iz ekrana z
DDV-O obrazcem z uporabo ukaza Poknijizi.

Pri knjizenju obracuna DDV oziroma pri izdelavi temeljnice, se upoSteva vse DDV konte, ki so definirani v
Sifrantu DDV, z izjemo kontov, ki so definirani pri DDV Sifrah z oznako S (DDV je stro$ek), K (DDV se samo
knjizi, ne pa obraCunava) ali pa N (ne gre za DDV). Zato je pomembno, da v Sifrantu DDV pri Sifrah DDV z
oznako S,K ali N poskrbite, da je za konto DDV vneSena prazna vrednost.

Dodatno se uposteva tudi konte, ki se uporabljajo za knjizenje DDV zneskov, ki niso v knjigi raCunov. Ti konti
so nastavljeni v nastavitvah kontov za obraun DDV na Sistem -> Nastavitve -> Obracun -> Konti za
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obracun DDV ali pa v oknu za knjizenje obraduna DDV pod Nastavitev kontov.

Pomembno je, da pred izdelavo temeljnice za DDV napravite obrac¢un DDV in sicer za isto datumsko
obdobje, ki ga boste uporabili tudi za izdelavo temeljnice. V nasprotnem se lahko na kontih izravnave prihodkov
ali odhodkov pojavijo napacéni zneski.

11.3.2 Ro¢no knjizenje

Ro¢no knjizenje izvajate z izbiro temeljnice Knjizenje -> Temeljnic, ki je namenjena knjizenju DDV in nato z
dodajanjem ustreznih knjizb na izbrano temeljnico.

11.3.3 Doloé¢itev datuma za knjizenje obracuna DDV

Dolo¢anje datuma knjizb obracduna DDV je zelo pomembno, saj iz datumov knjizb posameznih DDV
obracunskih obdobij program ugotavlja ali se DDV obracunava v enomesecnih ali tromesecnih intervalih. Na
to je vezana tudi kontrola vnosa datuma DDV pri knjizenju.

11.3.3.1 Avtomatsko knjizenje obracunanega DDV s strani programa

Pri avtomatskem knjizenju se za datum vzame zadnji dan v mesecu, ki ste ga dolocili kot kon¢ni mesec
obracunskega obdobja.

11.3.3.2 Roéno knjizenje obracuna DDV

Kadar pa obracun DDV knjizite z ronim vnosom knjizb na temeljnico, pa datum dolo¢ate sami, zato je
pomembno, da vpiSete datum, ki prestavlja zadnji dan obracunskega obdobja.

PRIMER: Gre za tro meseCnega DDV zavezanca. Knijizite obraun DDV-ja za prvo tromesecje leta 2015.
Uporabite datum 31.3.2015.

11.3.4 Knjizenje obrac¢una DDV po posebni ureditvi EU

Podobno kot obradun DDV po posebni ureditvi se tudi knjizenje DDV izvaja lo€¢eno za standardni obracun in
za posebno ureditev (po posameznih vrstah ureditve). Na ta nacin lahko uporabljate tudi razlicna obdobja
obracuna, npr. enomesecni zavezanec za standardni obracun lahko lo€¢eno napravi tromesecni obra¢un po
posebni unijski ureditvi itd.

V ekranu za knjizenje DDV morate zato dologiti za kak$no ureditev Zelite napraviti knjizenje. Ce izvajate
knjizenje standardnega DDV obracuna, moZnosti uporabi se posebna ureditev DDV obrac¢una EU (OSS)
ne odkljukate.

KMJIZEMIE OBRACUNA DDV B

| 2 Y -
2 w9 & @& | @
Prikazi Knjizenje Tiskaj Alt-T Mastavitve | Kondaj, Esc
temeljnico Alt-K Alt-M
Alt-P

Mastavitev kontov prometa,
od datuma do datuma | 09/08/2021 ﬁ ki v knigah - Ab-N
konec obradunskega obdobja zadnjega knjizenja 31/07/2021
Mastavitev kontov
preneseno prepladilo DOV iz prejinjega obdobja temeljnice
lzberi vrsto posebne ureditve ; F‘r:!c._aii
. ' . . emeljnico -
uporabi se posebna ureditev DOV obraguna EU (055) ®uniska  (neuniska () uvozna MJ,[_P
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12 ELEKTRONSKE KNJIGE RACUNOV KIR/KPR

Gre za evidence obraéunanega DDV in evidence odbitka DDV oziroma Knjige Izdanih Racunov KIR in Knjige
Prejetih Racunov KPR (v nadaljevanju evidenca KIR/KPR).

Evidence se vodijo elektronsko v strukturi, ki je doloCena s strani zakonodaje, sama vsebina pa izhaja iz
obrac¢una DDV. To pomeni, da se evidenca KIR/KPR vsebinsko ujema z obracunom DDV, ki se poro¢a na
FURS preko obrazca DDV-O. Na podlagi tega bo FURS na osnovi oddanih evidenc KIR/KPR lahko tudi sam
sestavil obracun DDV in ga bo uporabnik samo potrdil.

Poleg obveznega poro¢anja evidence KIR/KPR e vedno ostaja obveznost oddaje obrazca DDV-O, ki pa ga
lahko tako kot do sedaj oddate sami, ali pa pustite, da ga sestavi FURS sam.

Za oddajo novih evidenc KIR/KPR na edavkih ne potrebujete novih dodatnih pooblastil.

12.1 VPLIV EVIDENC NA NACIN KNJIZENJA

Naceloma se nacin knjizenja ni¢ ne spreminja. S premembe so mogoce le pri izdaji raunov v zunanjih
programih iz katerih nato prenasate izdane racune v program Finance. Na¢eloma velja, da se izdani raCuni
fiziEnim osebam $e vedno lahko prenasajo in knjizijo kot dnevni iztrzki, torej sestevki za celoten posamezen
dan. Vsaka prodaja davénemu zavezancu pa zahteva svoj racun.

Pomembno je tudi, da imajo vsi partneriji, ki jih uporabljate pri knjizenju vneSene pravilne davéne Stevilke (oz.
identifikacijske Stevilke za tujega partnerja) in oznako ali so davéni zavezanci ali ne, kakor tudi pravilno oznako
drzave. To je Se posebej pomembno pri tujih partnerjih. Pri slovenskih partnerjih pa program manjkajo¢o
oznako drzave uporabi sam.

12.2 TESTNO ODDAJANJE EVIDENC

Dokler na edavkih (edavki.durs.si) ne bodo odprta zacetna obdobja za oddajo podatkov o DDV, oddaja preko
uradnega portala ni mozna.

Do takrat pa lahko izvajate testne oddaje preko portala beta.edavki.durs.si. Podatki oddani preko testnega
portala se ne upostevajo. Ce Zzelite testirati, potem morate v programu nastaviti, da se oddaja evidenc izvaja
preko testnega portala.

Vec o tem v podpoglavju Nastavitve: Vklop/Izklop testne oddaje evidenc.

Za testiranje na beta.edavki.durs.si morate imeti ustrezno urejeno pooblastilo za delo. Pooblastila urejate na
enak nacin kot za delo na uradnem portalu edavki.

12.3 INFORMACIJE S STRANI FURS-A

V nadaljevanju se nahajajo povezave do nekaterih FURS-ovih dokumentov, katerih vsebina vam bo v pomoé&
pri pripravi in oddaji evidenc KIR/KPR.

e Evidenci obraunanega DDV in odbitka DDV ter predizpolnitev obraduna DDV: dokument podrobno
opisuje kdo mora evidence voditi, kakSna je njihova vsebina, kak$ni so nacini posredovanja FURS-u,
predizpolnitev obracuna DDV ter opis posameznih polj evidenc: Podrobni_opisi

¢ Kratka vpraSanja in odgovori v zvezi z evidencami: dokument vsebuje tudi konkretne primere z razlago:
Kratka_vprasanja
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12.4 PRIPRAVA EVIDENCE KIR/KPR V PROGRAMU FINANCE
Podatki za izdelavo evidence KIR/KPR se pripravijo ob samem obra¢unu DDV, ki ga Ze sedaj pripravljate
preko izbire DDV -> Obracun DDV.

Po zaklju¢enem obra¢unu DDV se odpre okno v obliki DDV-O obrazca preko katerega ste Ze do sedaj z izbiro
gumba Pripravi XML obracdun DDV oddali na eDavke preko DDV-O obrazca. Ta postopek $e vedno
uporabljajte za oddajo obraduna DDV.

Za oddajo evidence KIR/KPR pa uporabite gumb Pripravi KIR in KPR. Z uporabo tega ukaza program na
podlagi analiti¢nih podatkov o obra¢unanem DDV-ju prikaze dva pregleda v lo&enih oknih:

¢ Knjiga izdanih racunov KIR s podatki o obraéunanem DDV
¢ Knjiga prejetih raunov KPR s podatki o DDV, ki se odbija
Preko omenjenih oken izvedete tudi oddajo na eDavke.

Okni imata enake funkcionalnosti, razlikujeta se samo po vsebini. Zato bo v nadaljevanju opisano samo okno
s pregledom Knjiga prejetih raunov KPR.

12.4.1 Okno Knjiga prejetih raGunov KPR

Med samo pripravo pregleda Knjig KIR/KPR program opravi dolo¢ene kontrole in opozori na najbolj pogoste
napake kot so nevnesene kode drzave v partnerjih in podobno.

KNJIGA PREJETIH RACUNOV KPR n

wl B % Q

Oddaja Azuriraj  Tiskaj, AR-T | Konéaj, Esc

knjig knjizbo
racunov
Wrata Zaporedna w Davéno Stevilka D atum Dratum Firmadime sedez
knjige it obdobje litine prejema litine dobavitelja
listire
ZAPST OBDOBJE F3 FE

2 0303 01/03/2025 3 01,/03/2025 0140342025 D.0.0. KOROSKA CES
30303 010342025 5 07/02/2025 010342025 S.P. AVTOMEHAMIKA IN &VTOKLERE
4 0303 05/03/2025 05/03/2025 05/03/2025 D.0.0., TRZASKA CESTA 31,
5 0303 05/03/2025 05/03/2025 05/03/2025 D.0.0., TRZ&SKA CESTA 31,
£ 0303 10/03/2025 DF-006 10/03/2025 1040342025 D.0.0., TRZASKA CESTA 31,

Podobno kot v obstojeci "papirni" knjigi raCunov je v elektronski knjigi prejetih racunov prikazan vsak racun, ki
spada v obdobje obracuna DDV posebej, z osnovnimi podatki o racunu, partnerju in detajlnimi podatki o vrsti
in zneskih DDV-ja. Torej precej podobno kot v "papirnih" knjigah raunov.

Vecja razlika nastopi v primeru samoobdav itve, kjer je poknjizen tako vstopni kot tudi izstopni DDV. V takSnem
primeru je takSen racun vklju€en tako v knijigi prejetih racunov KPR (odbitek DDV - vstopni DDV), kot tudi v
knjigi izdanih radunov KIR (obradunani DDV - izstopni DDV).

Z dvoklikom miSke na posamezno vrstico v pregledu ali z ukazom Azuriraj knjizbo lahko posamezno knjizbo
racuna pregledate in tudi popravite.

POZOR: ¢e knjizbo popravite, je potrebno ponovno obracunati DDV in ponovno pripraviti evidenci KIR/KPR,
da se spremembe v knjiZbi ustrezno upostevajo.

Knjigo racunov lahko tudi natisnete (na papir ali Excel) preko ukaza Tiska;.

FINANCE RacunovodskiPomocnik l||| www.moj-racunovodja.com



www.moj-racunovodja.com

86 od 168

Evidenci KIR in KPR sta prikazani sicer lo€eno, na eDavke pa se vedno oddajata skupaj. Tudi v primeru, Ce
je ena izmed evidenc prazna. Evidenci oddate na eDavke z ukazom Oddaja knjig raéunov v kateremkoli od
obeh oken oz. evidenc.

12.5 ODDAJA EVIDENC NA EDAVKE

Evidenci oddate na eDavke z ukazom Oddaja knjig raéunov v kateremkoli od obeh oken oz. evidenc. Po
izbiri omenjenega ukaza vas program vprasa:

ODDAIA ELEKTROMSKIH KNJIG RACUNGY NA eDAVKE hd

2)

Ali zelite nadaljevati s pripravo KIR in KPR?

Z izhiro gumba DA se bosta ustvarli in oddali na eDavke obe knjigi fako KIR.
kakor KPR) skupaj naenkrat.

e

Po izbiri gumba Da program starta z izdelavo datoteke v predpisanem formatu, ki vsebuje tako knjigo KIR
kakor tudi knjigo KPR. Ko je izdelava datoteke zaklju¢ena, se prikaze naslednje sporocilo oz. vprasanje:

ODDAJA ELEKTRONSKIH KNJIG RACUNOV NA eDAVKE .

2)

Ali Zelite ustvarjeno datoteko oddati na eDavke?

Datoteka KIR_KPR_3-01_0303.C5V je ustvarfena. £ izbiro gumba DA boste
na eDavke oddali ustvareno datoteko s knjigama KIR in KPR.

=

Z izbiro gumba Da pa nato startate prenos kreirane datoteke na eDavke.

Za oddajo datotek je s strani FURSa predpisana uporaba spletnega servisa. Postopek oddaje se zato
razlikuje od postopka, ki ste ga vajeni pri oddaji DDV-O obrazca (prikazom oddajanega obrazca v brskalniku,
izbira digitalnega potrdila, podpisovanje...). Tudi kontrola oddanih podatkov se izvaja drugace kot v primeru
oddaje DDV-O obrazca.

Ob prvi oddaji oz. komunikaciji preko spletnega servisa morate izbrati certifikat s katerim bo izvedena prijava
na eDavke. |zberete isti certifikat kot ga Ze uporabljate za oddajo ostalih dokumentov na eDavke. Izbiro
certifikata si bo program zapomnil in vas v bodo¢e po njem ne bo ve¢ spraSeval. Izbiro potrdite z uporabo
gumba Uporabi certifikat.
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il SEZMAM CERTIFIKATOV — O *
Lastnik: POSTArCA G2, POSTA SLOVENIJE d.o.o0.. Izdajatelj: POSTArCA Root. POSTA SLOVENIJE d.o.o.. Velja do: 27/06/2035

Lastnik: POSTArCA Root, POSTA SLOVENIJE d.o.o., |zdajatelj: POSTArCA Root, POSTA SLOVENIJE d.o.o., Velja do: 27/06/2037

Lastnik: PC-01\Gorazd. . lzdajatelj: PC-01\Gorazd. . Velja do: 23/04/2026

Lastnik: GORAZD PETROVIC, VIRTCOM D.O.0. . Izdajatelj: POSTArCA G2, POSTA SLOVENIJE d.o.o., Velja do: 19/06/2028

Lastnik: localhost. . lzdajatelj: localhost. . Velja do: 13/03/2026

Uporabi certifikat Prekini

POZOR: izbira se lahko samo med certifikati, ki so shranjeni v "Windows certificate store”. To pomeni, da
cetifikatov, ki so vpisani samo v shrambah Mozzila Firefox brskalnika ali na zunanji pametni kartici, ni mogoce
uporabiti. V tem primeru je potrebno certifikat iz omenjenih shramb najprej izvoziti in ponovno uvoziti v
"Windows certificate store” (npr. preko brskalnika Edge ali Chrome).

12.6 POSAMEZNI KORAKI PRI ODDAJI EVIDENCE KIR/KPR

12.6.1 Vlozitev evidence KIR/KPR

V prvem koraku se evidenca KIR/KPR na eDavke samo poslje oz. vlozi. Kontrole pravilnosti se nato izvedejo
v naslednjih korakih.

ZacCetek oddaje je bil Ze opisan v predhodnem poglavju. Po uspesni izvedbi prvega koraka se izpide sporodilo
s podatki o oznaki vloZene knjige oz. evidence. Oznako generira sistem eDavki na podlagi davéne Stevilke
podjetja za katerega se evidence oddajajo in zaporedne Stevilke oddaje. Npr. KR-97910287-143.

*

- Knjiga je bila uspesno vloZzena. Oznaka
1 ) knjige je KR-97910287-143

Takoj po uspesni vioZitvi se na eDavkih zaéne prvi korak preverjanja v okviru katerega se preverja strukturna
in semantiCna pravilnost vlioZzene evidence. Trajanje tega preverjanja lahko traja razli¢no dolgo, odvisno od
obremenjenosti sistema eDavkov in od velikosti vioZzene evidence. Program sicer aka na rezultat preverjanja,
Ce pa preverjanje traja predolgo, pa lahko &akanje na rezultate preverjanja prekinete in rezultate pregledate
kasneje.
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> X

Preverjam status oddane knjige KR-97910287-146.
Prosim pocakajte.

Ce &akanje na rezultate preverjanja prekinete, se bo preverjanje na eDavkih nadaljevalo, program pa si bo
zapomnil trenutni status vloZene knjige ob prekinitvi, ki je 0: Knjiga je vloZena in v preverjanju.

PREVERJAMJE STATUSA ODDANIH KMJIG >
- Oddana knjiga KR-97910287-157 ima status 0 -
‘_! Knjiga je vloZzena in v preverjanju

Knijiga je bila vlozena. V sistemu eDavki se preverja njena struktuma in
vsebinska ustreznost. Rezultat kontrole preverite preko DDV -»
ELEKTRONSKE KMJIGE RACUNOV KIR IN KPR -> PREGLED QODDANIH
KMNJIG

Nedal

Ce pa podakate na rezultat preverjanja na eDavkih, pa program prikaZe rezultat v obliki sporogila. Rezultat je
lahko pozitiven ali negativen.

12.6.1.1 Negativen rezultat preverjanja

V primeru zaznanih napak se izpiSe naslednje opozorilo.

Knjiga je bila validirana v sistemu eDavki. vendar

@ Oddana knjiga KR-97910287-143 ima status 3 -
vsebuje napake.

W struktur oddane knjige so napake. Mapake bodo prikazane v naslednjem
oknu. Popravite napake in ponovno oddajte knjigo

Nadaljuj

Vlozena evidenca, ki ima napake v prvem koraku preverjanja dobi status 3. S tem je oddaja evidence
prekinjena oz. neuspesno zaklju¢ena. Napake je potrebno popraviti in evidenco ponovno pripraviti in
ponovno vloziti. Ponovno vilozena evidenca dobi s strani eDavkov novo oznako s poveano zaporedno
Stevilko.

Ko v zgornjem sporo€ilu pritisnete gumb Nadaljuj, se v urejevalniku besedil izpiSe natanten seznam napak.
Iz besedila napake je ponavadi razvidno za katero knjigo gre (KIR ali KPR) in v kateri vrstici (raunu) se napaka
nahaja. Stevilke vrstic ustrezajo $tevilkam vrstic v lo¢enih evidencah KIR in KPR v oknih, ki sta $e vedno odprti
v ozadju. Na ta nacin lahko dologite v kateri knjizbi oz. radunu je zaznana napaka. Odvisno od napake je
oznaceno tudi polje (kolona) v katerem je napaka zaznana.
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Primer: Obe napaki izpisani spodaj imata enak vzrok in sicer nepodano vrednost v polju P3 v knjigi prejetih
radunov KPR, pri ragunih pod zap. §t. 4 in 5. Ce pogledate vsebino v oknu prikazanemu v podpoglavju Okno
Knjiga prejetih raéunov KPR, vidite, da pri obeh racunih manjka podatek o Stevilki listine (kolona oznacena
s P3). Za lazjo primerjavo je vsebina omenjenega okna spodaj ponovno prikazana z ozna¢enimi manjkajoCimi

podatki.

mj “NAPAKE_V_ODDANMI_KMNJIGI_KR-97310287-143.TXT - Motepad
File Edit Format Wiew Help

KNJIGA PREJETIH RACUNO
| ! N
Ww B & @

Oddaja Azuriraj  Tiskaj, Alt-T | Koncaj, Esc

Kriti€na napaka v knjigi prejetih racunov KPR (koda napake KprFieldMandatory):

Za prejete racune je vrednost v polju 'P3' obvezna.; v vrstici KPR pod zap. 3t. 4,
Kritig€na napaka v knjigi prejetih ragunov KPR (koda napake KprFieldMandatory):

Za prejete ralune je vrednost v polju 'P3' obwvezna.; v vrstici KPR pod zap. 5t. 5;

knjig knjizbo
racunov
Yista Zaporedna w Davino [ratum Stevilka D aturn [ratum Firmadime sedeZ
knijige it obdobje DO oz listire: prejema liztire dobavitelia
knijizenja listine:
listine
TIP ZAPST OBDOBJE F2 PS5 FE
1 0 2 o1 5 D.0.0..TR 1,
20303 01/03/2025 3 01/03/2025 01/03/2025 0.0.0., KOROSKA CES
3 0303 01/03/2025 8 07/02/2025 01/03/2025 5P AVTOMEHANIKS IN &VTOKLER:
0303 05/03/2025 5/03/2025 05/03/2025 0.0.0., TRZASKA CESTA 31,
(303 05/03/2025 5/03/2025 05/03/2025 0.0.0., TRZASKA CESTA 31,
E 0303 10/03/2025 DF-006 10/03/2025 10/03/2025 D.0.0., TRZASKA CESTA 31,

12.6.1.2 Pozitiven rezultat preverjanja

V primeru uspesSnega prvega koraka preverjanja se izpiSe naslednje sporocilo.

PREVERJAMIE STATUSA ODDANE KMNJIGE

PREGLED ODDANIH KNJIG

. Oddana knjiga KR-97910287-158 ima status 2 -
__!-/ Knjiga je bila uspesno validirana v sistemu eDavki.

Struktura oddane knjige je pravina. Knjiga se bo sedaj preverila 3e
vsebinsko. UUspesnost vsebinske kontrole preverite s komando Osvedi
statuse’ preko DOV -> ELEKTRONSKE KNJIGE RACUNOY KIR IN KPR -»

Madaljuj

Knjiga je bila uspesno vlozena, prvi korak preverjanja pa je uspesno zakljucen.
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12.6.2 Drugi korak preverjanja s strani FURSa

Po uspesSnem prvem koraku preverjanja se s strani FURSa oz. eDavkov starta vsebinsko preverjanje oddanih
evidenc. To preverjanje tipi¢no traja dalj Casa kot prvi korak. Ker eDavki ne sporo¢ajo rezultatov preverjanja
sami, morate status, ki ga izpolnjuje vloZeni dokument (oziroma ali je preverjanje uspesno ali ne) preverjati
sami toliko Casa, dokler za oddano evidenco ne pridobite uspesen rezultat oddaje oz. status 5.

Preverjanje statusov vloZenih knjig izvajate preko izbire DDV -> Elektronske knjige racunov KIR/KPR ->
Pregled oddanih knjig. Za ve¢€ glejte naslednje podpoglavje Pregled viozenih in oddanih knjig.

PREVERJAMIE STATUSA ODDAMNE KMIIGE x
Oddana knjiga KR-97910287-144 ima status 5 -
1 ) Knjiga je bila uspesno obdelana v zalednih
sistemih.

(Qddana knjiga je struktuma in vsebinsko pravilna. Postopek oddaje knjige je
uspesno rakljucen.

Nadaii

Ko knjiga oz. evidenca KIR/KPR pridobi status 5 pomeni, da je bila uspeSno preverjena s strani
eDavkov (tako strukturno/semanti¢no, kot tudi vsebinsko). S tem je postopek oddaje seznama KIR/KPR za
pripadajo¢e DDV obdobje zaklju¢en. Oddate samo $e DDV-O obrazec.

Ce zelite kasneje zaradi sprememb, ki ste jih napravili pri knjizenju Ze oddano evidenco KIR/KPR popraviti,
samo ponovno oddate novo. Nova evidenca bo na eDavkih upoStevana kot veljavna.

12.7 PREGLED VLOZENIH IN ODDANIH KNJIG

Seznam evidenc KIR/KPR, ki ste jih vlozili oz. oddali na eDavke lahko pregledate preko DDV -> Elektronske
knjige racunov KIR/KPR -> Pregled oddanih knjig. Na tem seznamu lahko za posamezne knjige KIR/KPR
pridobivate tudi nekatere dodatne informacije opisane v nadaljevanju.

Z vnosom datumskega obdobja (obdobje obraduna DDV) lahko pripravite seznam knijig, ki so bile uspesno ali
neuspesno oddane/vlozene. Pregled pripravite z ukazom Pripravi pregled.

T

PREGLED VLOZENIH IN ODDANIH KNJIG x|

B & % [» X § | O

Pripravi  Tiskaj, Alt-T Osveii Pregled  Brisi knjigo  Preglej Koncaj, Esc

pregled, statuse knjige napake
Alt-P
01/01/2025 28/12/2025 Pripravi pregled,
0d datuma BE Do detuma = PREGLED VLOZENIH IN ODDANIH KNJIG
Obdobje Datum Status Opis Napake
oddaje statusa

01/02/2025 - 28/02/2025 |01/07/2025 Opozarilo v knjigi izdanib radunov KIR [koda napak

Opozonlo v knjigi izdanih racéunoy KIR (koda napak

Knjige, ki so bile uspeSno oddane in preverjene (uspesen prvi in drugi korak preverjanja) s strani eDavkov so
obarvane zeleno in imajo status 5, neuspedne oddaje pa z rdeco (statusi 3 in 6). Knjige, ki so Se v postopku
preverjanja, niso obarvane (statusi 0, 1, 2, 4).

Vsaka oddana knjiga ima prikazan tudi status. Statusi imajo naslednje pomene:

Status | Opis statusa
0 knjiga je vloZena
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1 knjiga je v procesu validacije v sistemu eDavki - prvi korak preverjanja
2 knjiga je bila uspesno validirana v sistemu eDavki - prvi korak preverjanja

knjiga je v procesu obdelave v zalednih sistemih - drugi korak preverjanja

Prikazani statusi imajo vrednost, ki je bila ob zadnjem poizvedovanju prebrana s strani programa. Kot ze
zapisano, eDavki ne sporocajo sami od sebe o rezultatih preverjanja in posledi¢no o vrednostih statusov, zato
morate poizvedovanije o rezultatih preverjanja (statusih) izvajati sami toliko ¢asa, dokler za oddano evidenco
ne pridobite uspesen rezultat oddaje oz. status 5.

Ko knjiga oz. evidenca KIR/KPR pridobi status 5 pomeni, da je bila uspeSno preverjena s strani
eDavkov (tako strukturno/semanti¢no - prvi korak preverjanja, kot tudi vsebinsko - drugi korak preverjanja). S
tem je postopek oddaje seznama KIR/KPR za pripadajo¢e DDV obdobje zaklju¢en. Oddate samo $e DDV-O
obrazec.

Poizvedovanje o statusih vlozenih knjig startate z ukazom Osvezi statuse. Program bo na eDavke poslal
zahtevo oz. povpraSevanje o statusih v pregledu prikazanih evidenc in po potrebi vrednosti posameznih
statusov v pregledu osvezil. Statusi se preverjajo samo za tiste knjige, ki so Se v postopku preverjanja (statusi
0,1,2,4).

Z ukazom Pregled knjige lahko pregledate vsebino izbrane knjige. Vsebina se odpre v Excelu. To mozZnost
lahko uporabijo samo tisti uporabniki, ki imajo tudi aktiven modul Dokumentarni sistem.

Z ukazom Preglej napake si lahko za izbrano knjigo izpiSete seznam napak, ki so jih sporocili eDavki v primeru
neuspesnega preverjanja (status 3 in 6).

Z ukazom Brisi knjigo lahko izbrano knjigo pobriSete iz seznama. Brisanje knjige s seznama v nobenem
pogledu ne vpliva na knjige, ki so bile vioZzene oz. oddane na eDavke! Brisanje se obi¢ajno uporablja, ¢e na
seznamu ne Zelite imeti ve€ knjig (zaradi preglednosti), pri katerih so bile pri preverjanju s strani eDavkov
javljene napake. Tak3ne knjige morate tako in tako popraviti in ponovno oddati dokler niso brez napak. Knjige
oddane z napakami se na eDavkih ne upostevajo, zato jih s seznama lahko tudi pobrigete. Ce pa Zelite ohraniti
celotno zgodovino oddajanja knjig na eDavke, brisanja ne uporabljajte.

Prikazani seznam lahko tudi natisnete z ukazom Tiskaj.

12.8 PREGLED ODPRTIH OBDOBIJ

Ce zelite preveriti katera obdobja so s strani eDavkov $e odprta (to pomeni, da knjige lahko $e oddajate)
izberete DDV -> Elektronske knjige racunov KIR/KPR -> Pregled odprtih obdobij. Prikaze se seznam z
odprtimi obdobji.
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PREGLED ODPRTIH OBDCEL n

N O 3| O

Sortiraj, F3 Isci, Alt-l Tiskaj, Alt-T Koncaj,

Esc
Faporedna w Zatetek Konec Tuja [ratuma
itevilka obdobja obdobja 1D #tevilka zapadlosh
(01 /04,/20125 30/04/2025 - [3eas
. 2 /052025 31/05/2025 30/06/2025
/06,2025 30/06/2025 3072025

12.9 ODDAJA "ROCNO" USTVARJENE KNJIGE KIR/KPR

Preko menuja DDV -> Elektronske knjige racunov KIR/KPR -> Oddaja ro¢no ustvarjene knjige KIR/KPR
lahko oddate knjigo oz. datoteko z vsebino evidence KIR/KPR, ki je bila ustvarjena izven programa Finance.
Ta moznost je predvsem uporabna v primerih, ko se pojavi potreba po popravljanju vsebine knjige, ki ga iz
razli¢nih razlogov ni mogoce izvesti preko sprememb knjizenja in ponovnega obracuna DDV.

Datoteko se generira ali pripravi v zunanjem tekstovnem urejevalniku, nato pa se datoteko odda preko zgoraj
opisane izhire.

Prikaze se okno v katerem izberete Zeleno datoteko, npr. KIR_KPR _3-01_0303.CSV:
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‘| Izbira datoteke p4
Look in: | | | PODJ_02 v @ @ @

E} Mame Date modified Type

) poravek_part 23/06/2025 12:33 File fo

upEizIEEs TP 23/06/2025 12:33 File fe

l B= KIR_KPR_1-01_0101.C5V 01/07/2025 15316 Micre

B-|KIR_KPR_2-01_0202.C5V 02/07/2025 10:34 Micre

Decktop {E-|KIR_KPR_3-01_0303.C5V 02/07/2025 12:11 Micrc

| |

Libraries
This PC

; < >

L P e | KIR_KPR_3-01_0303.C5V v [Copen |
Metwork

Files of type: Datoteka formata CSY ~ Cancel
] open as read-only Help

Ko izberete datoteko, uporabite ukaz Open in program zacne postopek oddaje na eDavke. Naslednji koraki
so identi¢ni, kot e bi knjigo oddali preko obracuna DDV.

12.10 NASTAVITVE

12.10.1  Vklop/Izklop testne oddaje evidenc

Ce zelite testirati pripravo in oddajo evidenc KIR/KPR brez da bi se oddani podatki na FURS-u upostevali,
lahko podatke testno oddajate preko portala beta.edavki.durs.si in se tako privadite na delo s seznami
KIR/KPR pred prvo dejansko oddajo podatkov. Oddaja preko testnega portala je mozna Ze sedaj, medtem ko
bo oddaja preko uradnega portala mozZna Sele od avgusta napre;.

Pravila za uporabo testnega portala so enaka kot za uporabo urednega portala edavki.durs.si (izgled,
razporeditev menujev, nacin prijave, pooblastila, kontrole pri oddaji podatkov itd...), le da se oddani podatki
nikjer ne upoStevajo. Zato morate pred zaletkom uporabe testnega portala na njem urediti potrebna
pooblastila, preko podporne sluzbe pa morate zahtevati, da vam za oddajo odprejo Zelena davéna obdobja.

VKklop in izklop oddaje preko testnega portala napravite preko polja Za oddajo knjig KIR/KPR se uporablja
testni portal beta.edavki v ekranu Sistem -> Nastavitve -> Prenosi.

12.10.2  Nastavitev vsebine polja P3 - Stevilka listine

V evidenci KIR/KPR se za vsak izdani in prejeti radun podaja v koloni P3 tudi Stevilka listine. Stevilka listine
predstavlja oznako oz. Stevilko raCuna. Pomembno je, da tako prejemnik kot izdajatelj raCuna v evidenco za
isti raCun vpiSeta isto Stevilko. Npr. pri davéno potrjenih racunih se zapiSe §t. rauna, ki se poro¢a na FURS iz
gotovinske blagajne, drugace pa Stevilka racuna, kot je navedena na samem racunu. Oznake in Stevilkke
raCunov razliéni uporabniki pri knjizenju vpisujete v razli¢na polja. Zato v programu lahko nastavite katero polje
iz ekrana za knjiZzenje se bo vpisalo v evidenco KIR/KPR uporabilo za vpis Stevilke rauna.

Nastavitev je na Sistem -> Nastavitve -> Prenosi.

Privzeto se uporablja vsebina v polju VEZA.
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RAZLICNE NASTAVITVE ZA PRENOSE H

2 @

Shrani Konéaj

Nastavitve za vsa podjetja MNastavitve za frenuino podjetje

Filtriranje nictih zneskov za prenos po kontih Stevilka magnetnega media

Prepis obstojecih podatkov pri kopiranju iz drugih podijetij

Oznaéevanje vrste programa za prenos po kontih Polnilni znak za zakljuézvanj= TRR

Meizvajanje fitrranja prenosov na podlagi izstopa iz podietia

i = ) _;J i . poded L * p- - ]_\ i Kontni prenos po strokaowvnih mestih

Pri prenosu iz prejinjega meseca se obstojedi podatki prepisejo
- . Mastavitev pretvorbe éfer oseb za prenose po

Ait-I - Nastavi  Nastavitev prenosa podatkov R i kortih v druge programe

Potrjevanje skupin podatkov pri prenosu iz prejénjega meseca

M W prenosni datoteki iz fakturiranja se za datum dokumenta uposteva

B |zvajanie sinhronizacije Sfranta partnerev zunanjega programa

Lokacija &ifranta partnerjev zunanjega programa

— datum izdaje blaga/ratuna (polie DATUMD) CACARPEDIEMWMOJE_PODJETIE g
] Pri prenosu iz fakturiranja se kontrolira ali je protikorto podan v okviru

nastavitve uporablisnega VP4a Sproten prenos ur iz dnevne v meseéno evidenco dela se NE izvaja
[ Pri prenosu iz fakturiranja se blagajniski prejemki obravnavajo kot iztriki [ Izvaja se sinhronizacija z modulom KLIENT

— Kontrola datuma dokumenta in DDV glede na ie izvedene obracune DDV
— in zakljuéena poslovna leta (knjiZenje in prenosi)

B 7= izvoz v Excel s2 namesto XLS uporablia C5V format krjigovodski senis
[_J Neuporaba dodatnih znakov za oblikovanje CSV tekstovnih polj stranka

Elektronski naslovi za obveséanje

[ Poizvozu v Excel se datoteka NE odpre v definiranem programu

Sinhronizacija nastavitev | Daloditev sinhronizacije nastavitev Brskalnika

[ Wklopliena je belefenje napak za eBole
[} Za prenos temelinice plaé v Finance se uporablia XML format
Vsebina polja P3 - Stevilka listine v knjigi KIR/KPR

KIR: Knijiga izdanih radunov KPR: Knjiga prejetih radunow
() Stevilka knjizbe () Stevillka knjizbe

() Opis knjizbe () Opis knijizbe

0 Veza knjitbe O Veza knjithe

[ Za oddaijo knjig KIR/KPR se uporablja testni portal beta edavki

Alt-A - Shrani Esc - Prekini

12.11 ODDAJA EVIDENC DDV KIR/KPR Z UVOZOM NA E-DAVKE

Poleg oddaje evidence obraéunanega DDV in evidence odbitka DDV oziroma Knjige Izdanih Ragunov KIR
in Knjige Prejetih Racunov KPR (v nadaljevanju evidenca KIR/KPR) direktno iz programa Finance, je FURS
omogodil tudi uvoz omenjenih evidenc preko portala edavki.

Oba nadina oddaje (torej direktno iz programa Finance in preko uvoza) sta ekvivalentna in lahko uporabljate
enega ali drugega, kar vam je bolj priro¢no oz. lazje.

Tudi pri uvozu preko edavkov morate statuse oddanih evidenc preverjati sami in po potrebi uvoze ponavljati
toliko &asa, dokler niso evidence v statusu Preverjene in brez napak! Statusi evidenc oddanih direktno iz
programa Finance so vidni tudi na edavkih. Ne velja pa obratno, statusi evidenc, ki so bile uvozene v edavke
niso vidni v pregledu evidenc v programu Finance.

Navodila za uvoz evidenc preko edavkov je pripravil FURS in si jih lahko prekopirate z naslednje povezave:
https://www.fu.gov.si/fileadmin/Internet/Davki_in _druge dajatve/Podrocja/Davek na dodano vrednost/Opis/
Uvoz pripravljenih_evidenc preko portala eDavki.docx

Pri uvozu ta tip datoteke izberite CSV!
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Uvoz evidenc

A Pred uvozom obvezno izberite obdobje

Uvoz evidenc
Zastopani tujec -

Obdobje 1.07.2025 - 30.09.2025 v > 01.07.2025 = - 30.09.2025 =

| Tip datoteke csv - I
Izbira zip datoteke B

ID evidenc

Ne glede na nacin oddaje datoteko z evidencami KIR/KPR pripravite na enak nacin. Ko sta evidenci KIR in
KPR enkrat prikazani v programu Finance na ekranu, uporabite ukaz Oddaja knjig raunov.

Naslednje sporocilo oziroma vprasaanje potrdite z DA.

| ODDAJA ELEKTRONSKIH KNJIG RACUNOV MA eDAVKE X |

2

Ali zelite nadaljevati s pnpravo KIR in KPR?

Z izhiro gumba DA se bosta ustvarili in oddali na eDavke obe knjigi ako KIR, ]
kakor KPR) skupaj naenkrat.

¢

Ne 4

Ko je datoteka ustvarjena, pa se prikaZze naslednje obvestilo na katerega pa v primeru, da boste datoteko
uvazali preko edavkov, odgovorite z NE.

ODDAJA ELEKTROMSKIH KMJIG RACUNOV MA eDAVKE et

Ali Zzelite ustvarjeno datoteko oddati na eDavke?

2)
-
Datoteka DAMC_ASISTENTWINANCENPODJ_02MKIR_KPR_2025_070E ZIP
e
ustvarjena. £ izhiro gumba DA boste na eDavke oddali ustvaeno datoteko s
knjigama KIR in KPR.

e

V prikazanem sporocilu je tudi razvidna lokacija in ime ZIP datoteke, ki jo nato lahko uvozite preko edavkov.
Ime in lokacija se seveda od uporabnika do uporabnika razlikuje.

Ce imate nastavljeno lokacijo izhodnih datotek na Sistem -> Nastavitve -> Lokacije datotek, se datoteka
$e dodatno skopira na nastavljeno lokacijo. Za razlikovanje med posameznimi podjetji je datoteki dodan Se
prefiks kode podjetja.
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X

- Datoteka 05_KIR_KPR_2025_0709.ZIP je
| l ,J bila skopirana na mapo C\izhod\

12.11.1 Lokacijain ime datoteke za uvoz

Ce imate nastavljeno lokacijo izhodnih datotek na Sistem -> Nastavitve -> Lokacije datotek, se datoteka
ustvari na nastavljeni lokacijo tako, kot je prikazano v predhodnem poglavju. Nacin sestave imena datoteke je
opisan v nadaljevanju, za razlikovanje med posameznimi podjetji pa je datoteki dodan Se prefiks kode podjetja.

Poleg tega pa se datoteka ustvari tudi na lokaciji instalacije programa Racunovodski pomo¢nik v podmapi
PODJ_XX, ki se nahaja v mapi lokacije modula FINANCE. XX pomeni kodo podjetja za katerega pripravljate
evidence. Lokacijo instalacije programa preberete na Sistem -> O programu Lokacija instalacije.

Na primer:

O PROGRAM
ol © FROGRAML

dﬂ Racunovodski Pomoé&nik

Verzija glavnega programa: 0007.0M

=

Lokacija instalacije: D:MWWC_ASISTENT

Lastnik programa; Vitcom d.o.o., dato polie 7, 4000 Kranj
Informacije in podpora: 040 272719 - Gorazd

Intemetna stran:  www programi.si

Esc - Konéaj

Primer: Ce izdelujete evidence za podijetje, ki ima Sifro A1, se na podlagi lokacije instalacije (izpisana v
predhodnem ekranu) kreirana datoteka nahaja na lokaciji D:\VC_ASISTENT\FINANCE\PODJ_A1

Ime same datoteke pa je sestavljeno iz:

e KIR_KPR
e Leto

e Obdobje DDV: za&etni mesec in konéni mesec
¢ Koncnica ZIP

Primer: datoteka za leto 2025 za obra¢unsko obdobje julij do september (3. kvartal 2025) je poimenovana kot
KIR_KPR_2025_0709.ZIP

Datoteko skladno z navodili FURS nato lahko uvozite preko edavkov.
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12.11.2  Preverjanje statusov oddanih evidenc

Tudi na edavkih lahko preverjate statuse oddanih evidenc. Ker to v navodilih FURS-a ni podrobneje opisano,
sledi opis v nadaljevaniju.

Na edavkih je na Vpogledi -> Obrazci DDV na voljo izbira DDV-Evidenci: Evidenci obracunanega DDV in
odbitka DDV. Ta izbira ponuja naslednje moznosti:

¢ Evidenci obratunanega DDV in odbitka DDV
¢ Poslani evidenci obraCunanega DDV in odbitka DDV

e Uvoz evidenc

12.11.2.1 Evidenci obracunanega DDV in odbitka DDV

Preko tega ekrana lahko s podajanjem Obdobja od-do poiS&ete evidence, ki so bile oddane bodisi direktno iz
programa Finance, bodisi uvozene v edavke in ki so bile preverjene s strani edavkov in so brez napak. Torej
trenutno veljavne oddane evidence. Za tak$no evidenco tudi obstaja s strani edavkov avtomatsko generiran
obra¢un DDV oz. DDV-O obrazec.

Primer ekrana:

Evidenci obracunanega DDV in odbitka DDV

Podatki o zavezancu:

il VIRTCOM, INFORMATIKA,

(LY TRGOVINA IN STORITVE D.O.0.
Naziv:
.. ZLATO POLJE 007, KRANJ, 4000
Naslow/Sedez: KRANJ
Davéna
Stevilla: 97910287
Zastopani s referenca na avtomatsko
tujec: ! generiran DDV-O
; obrazec

S;doblc 1.7.2025 do 31.7.2025
Za identifikacijsko Stevilko 97910287 so oddane evidence: lzvozivCsSV ¥

Obdobje ID evidence Datum St. zapisov v 5t Opomba Pridobi Opozorilo Neusklajenost

oddaje evidenci zapisov podatke med DDV-O
evidence obracunanega v iz in evidencami
DDV evidenci evidenc
odbitka
DDV

1.7.2025 KR-97910287-2 1.8.2025 1 Evidenci sta bili * Vpogled

= oddani dne 1.8.2025

30.9.2025 in sta usklajeni z

oddanim obraéunom
EDP-97910287-428.

12.11.2.2 Poslani evidenci obracdunanega DDV in odbitka DDV

V tem ekranu pa lahko iS€ete in pregledujete vse vlozene evidence, torej oddane direktno iz programa Finance
ali uvozene v edavke. Na voljo je seznam evidenc z razli€nimi statusi, torej z napakami in brez napak. Lahko
pa si ogledate tudi seznam napak za posamezno vlozeno evidenco.
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Jodatki o zavezancu:

I - VIRTCOM, INFORMATIKA,
;2'2':;" TRGOVINA IN STORITVE D.O.O.

\aslov/Sedes: ZLATO POLJE 007, KRANJ, 4000
© KRANJ

Javéna

tevilka: 97910287

skanje po podatkih o poslani evidenci

D

avidence:

Obdobje do

>ddaje: pregled napak

Dbdobje

avidence: L

_Zastopani Izberite tujca -

wujec:

St:atus Izberite status -

avidence:

lzvozi v CSV b

Datum oddaje ID evidence Obdobje evidence Status evidence Zastopani tujec  Pregled k/opozoril
4.8.2025 KR-97910287-5 1.7.2025 - 30.9.2025 Preverjena z napakami Vpogled
4.8.2025 KR-97910287-4 1.7.2025- 30.9.2025 Preverjena z napakami Vpogled
2.8.2025 KR-97910287-3 1.7.2025 - 30.9.2025 Preverjena z napakami Vpogled
1.8.2025 KR-97910287-2 1.7.2025 - 30.9.2025 Obdelana brez napake Vpogled
1.8.2025 KR-97910287-1 1.7.2025-31.7.2025 Preverjena z napakami Vpogled

12.11.2.3Uvoz evidenc

Preko te izbire pa lahko uvozite v programu Finance generirano datoteko z evidencami KIR/KPR tako, kot je
zapisano v FURS-ovih navodilih:

https://www.fu.gov.si/fileadmin/Internet/Davki_in _druge dajatve/Podrocja/Davek na dodano vrednost/Opis/
Uvoz pripravljenih _evidenc preko portala eDavki.docx

Pri uvozu ta tip datoteke izberite CSV!

VIRTCOM, INFORMATIKA, TRGOVINA IN STO... / 97910287

Uvoz evidenc

A  Pred uvozom obvezno izberite obdobje

Uvoz evidenc
Zastopani tujec -

Obdobje 1.07.2025 - 30.09.2025 - > 01.07.2025 3 - 30.09.2025 =

| Tip datoteke csv - I

Izbira zip datoteke [
—

ID evidenc PrikaZi status
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13 PREGLEDI

13.1 PREGLED ODPRTIH IN ZAPADLIH POSTAVK, ZAMUDNIH OBRESTI

Pregled odprtih in zapadlih postavk z opcijo izraGuna zamudnih obresti pregledate in izpiSete na Pregledi ->
Pregled odprtih postavk.

Zaizdelavo pregleda lahko definirate razli¢ne kriterije:

« obmocje po partnerjih: e partnerjev ne vnesete, se bodo upostevali vsi partnerji. Ce vnesete samo
zaCetnega partnerja, se bo pregled generiral od vneSenega partnerja naprej

= konto: ¢e vnesete konto, se bo pregled omejil samo na vneSen konto

= datumsko obdobje (od datuma, do datuma): to je obvezen podatek, z njim pa definirate datume
dokumentov katere Zelite zajeti v pregled

Izbirate pa lahko med naslednjimi opcijami pregleda

= opcija zamujena plaéila (z obraéunom obresti): Ce zelite, da bo pregled vseboval zamudne obresti
(za ra€une plaéane z zamudo), odkljukajte navedeno opcijo in podajte datumski obseg placil za
katera Zelite zamudne obresti izraunati. Zamudne obresti se bodo obradunale za vsa zamujena
placila v navedenem obsegu (to je za racune, ki so bili plac¢ani v navedenem obdobju) in sicer za ¢as
od datuma valutacije do datuma placila.

= Opcijo uporabljate npr. takrat, kadar Zelite za posamezne stranke izracunati obresti za racune, ki so bili
sicer ze plac¢ani, vendar z zamudo.

= opcija zapadle terjatve (in opcijskim obraéunom obresti): za prikaz zapadlih terjatev (torej za
neplac¢ane zapadle racdune) morate podati datumski obseg datumov valutacije 0z. datumov ko
dokument oz. racun zapade v placilo.

Z obsegom zapadle terjatve od - do dolocite datume valutacije, ki se bodo upoStevali. Racuni katerih
datum zapadlosti je izven tega obmoc¢ja, se ne bodo upostevali. Prikazani zneski predstavljajo 3e
odprte zneske raunov, torej racune, ki saldakontno Se niso zaprti.

Odlo¢ite se lahko tudi za obradun obresti, ki se izraunajo za obdobje od datuma valutacije do
podanega datuma v polju Do datuma.

Opcijo uporabljate npr. takrat, kadar Zelite za posamezne stranke izpisati zapadle neplacane raéune
in opcijsko obraCunati e obresti.

= opcija prikaz odprtih terjatev: za prikaz odprtih terjatev morate vnesti Se datum do katerega se preverja
ali je terjatev Se odprta ali ne. Pri tem ni pomembno ali je bila terjatev po tem datumu Ze plaana (torej
je Ze zaprta) ali ne. Prav tako je nepomemben datum valutacije.

Opcijo uporabljate npr. takrat, kadar zelite za posamezne stranke izpisati odprte terjatve (IOP) na
dolo¢en datum.

Isto€asno je lahko izbrana samo ena izmed navedenih opcij. Predno izberete drugo opcijo, morate pri trenutno
izbrani opciji kljukico odstraniti.

Obresti se obracunavajo po LINEARNI metodi, kjer je obrestna mera sorazmerna Stevilu zamujenih dni, torej
ne gre za obrestno-obrestni raéun.

Ko vnesete razli¢ne kriterije za izdelavo pregleda uporabite Pripravi pregled, ki v spodnjem delu okna prikaze
rezultate pregleda.

OPOZORILO: V modulu Enostavno knjigovodstvo so nekatere opcije onemogocene. Vse opcije pa so
omogoc&ene v modulu Dvostavno knjigovodstvo.
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Na prikazanem pregledu lahko posameznim postavkam dodajate in odvzemate Kkljukice s
prikazanimi v orodni vrstici. S tem doloCate katere postavke se bodo pri izpisovanju upostevale in katere ne.
Odkljukavanje lahko izvajate tudi mnozi¢no v obsegu posameznega partnerja oziroma na nivoju celotne
skupine terjatev, ki pripadajo posameznemu partnerju. Nacin odkljukavanja je enak kot pri kompenzacijah,
zato si ve€ o tem lahko preberete v poglavju Mnozi¢no odkljukavanje posameznih terjatev.

komandami

Za tiskanje je na voljo vec razli¢nih oblik izpisov (Sablon), ki se prikazejo potem, ko izberete komando Tiska;j.
Po opravljeni izbiri S3ablone se izvede tiskanje na enak nacin kot pri ostalih izpisih.

sl Pns e v 9 o
(g2 S wX v xX $L ﬂ
Pripravi Tiskaij, Alt-T Oznati Oznadi Zbrigi vse Obrni Konéaj, Esc
pregled, izbranega, vse, oznacbe, oznacbe,
Alt-p SPACE Al Alt-Z Alt-O
. Zamujena placila Odprte terjatve
S 56 M4 4901 2 405 49012
0d partnerja __] ‘7|- obratun obresti od I—E"'UQ""m g @ do l“""""“m o @ ‘ IV prikaz odprtih terjateyv .
Do partneria I L-l Naziv partnerja Zapadle terjatve Do datuma |14/05/2013 ﬂ E:gg';‘g'
Konto | | Nazivkonta I 2spade teratve od [P5/072013 B 4 [1470572013 23 = ’m AP
Oddatuma [01/0172013 BB Dodatuma [14/0572013 B | [ bttt Dodatuma | /7 = -
valutacie
Uporabi w | Stevika Dokument Datum Datum Datum Znesek Obresti Odprto
dokumenta dokumenta | zapadlosti placila
= | Partner: 00000001 A ino d.o.o., . 1000 . telef
&y 100413 PREJETI RACUN 15/05/2013 |15/05/2013 -120.001 0.00 -120.00
L 7 SKUPAJ: -120.00] 0.00 -120.00
=/ | Partner: 00000002 Podietnik 1 s.p.. . 1000 , telef
v T1A13 PREHRANA PREVOZ 30/05/2013 |30/05/2013 -222.40 0.00 -222.40
L o SKUPAJ: -222.40 0.00 -222.40
= | Partner: 00000004 Janez Novak. . 4000 . telef
v 213 IZD&NI RACUN 11/05/2013 (11/05/2013 -1,000.00 0.00 -1,000.00
L > SKUPAJ: -1.000.00] 0.00 -1,000.00/
= | Partner: 00000005 Banka d.d.. . 1000 . telefon:
v eee $38 25/04/2013 | 25/04/2013 -233,223.00 0.00f -233,223.00
v B4 OBRESTI 31/05/2013 |31/05/2013 -5.001 0.00] -5.00:
L ¥ SKUP&J: | -233,228.00 0.00] -233,228.00
= |Partner: 00000006 DURS. . 1000 , telefon:
v4 Ma) 2013 |PRISPEVKI PODJETNIKA 30/05/2013 |30/05/2013 -300.00 0.00 -300.00
N BS PROVIZIJA 30/05/2013 |30/05/2013 -20.00 0.00 -20.00
L > SKUPAJ: -320.00/ 0.00 -320.00
i—i Partner: 00000008 Fascikel d.o.o.. . . telef
3 113 IZDANI RACUN 10/05/2013 |25/05/2013 -1.000.00; 0.00 -1.000.00!
SKUPAJ -241450.40 0.00 | -241450.40
Nastavitve, Alt-N Objavi, Alt-0 I Tiskaj, Alt-T Konéaj, Esc

13.2 KONTO KARTICE

Konto kartice so na voljo na Pregledi/Porocila -> Konto kartice.
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owormnee e
E @& s @

Pripravi  Mastavitve, Tiskaj, Alt-T  AZuriraj

pregled, Alt-M knijizbo,
Alt-P Alt-a
T KONTO KARTICE - VSE
Konto | 2200 ¥ | Kratkor.obvezn.do dob.v dréavi
Str. mesto v | Maziv strodkovnega mesta Datum predstavija Filter po Debet/Kredit .,.eg';%"aﬂu.p
Od datuma |06/01/2015 [ Do datuma |15/01/2015 [ ® dokumenta O DDV @ rifitirania O debet O kredit
Temel, - WP Datum Dokument Debet Kredit Saldo Partner Naziv partnerja Zapade Veza/0pis/Protikonto

7 Konto: 2200 Kratkor.obvezn.do dob.v diZavi

010115 20D 06/01/2015 PR-0001 270.35 -270.35 17112338  BOSSPLAST, PROIZVODNJA, TRGOY 20/02/2015 4000
010115 20D 06/01/2015 PR-0002 52.52 -322.87 80267432 PETROL, SLOVENSKA ENERGETSKE 08/01/2015 4020
010115 20_ 09/01/2015 PR-0003 120.51 -443.38 46251353 MAVI MARIBOR TRGOVINA, STORITY 09/01/2015 4000
010115 20 09/01/2015 PR-0004 90.00 -533.38 96738057 VARIAD.O.0. 15/01/2M5 4132
010115 20_ 09/01/2015 PR-0005 2057 -563.95 81316232  OBNOVA TRGOVINA, D.0.0., LIUBL 08/01/2015 4000
010115 20_  10/01/2015 PR-0006 18.85 -672.80 70600198 SBS TRGOVINAD.O.O., PODJETJE  10/01/2015 4000
010115 20_  10/01/2015 PR-0007 81.32 -654.12 80267432 PETROL, SLOVENSKA ENERGETSKZ 10/01/2015 4020
010115 20_  10/01/2015 PR-0008 74.30 -728.42 70600198 SBS TRGOVINAD.O.O., PODJETJE  10/01/2015 4000
010115 20_ 12/01/2015 PR-0003 245.34 -973.76 84885211 KA, TRGOVSKO PODJETJE, ZIRI,  12/01/2015 4000
010115 200 12/01/2015 PR-0010 687.51 -1.661.27 46251359 MAVI MARIBOR TRGOVINA, STORIT 12/01/2015 4000

010115 20_ 12/01/2015 PR-0011 831.55 -2,492.82 56712995 VIESSMANN TRGOVINA IN STORITY 12/01/2015 4000

200 14/01/2015 PETROL, SLOVENSKA ENERGETSKE[14/01/2015

SKUPAJ 0.00 2586.71 -2586.71

[ Nastavitve,AbN ] [ TiskajAbT | [ KondaiEsc |

Konto karticev lahko pregledujete po razliénih kriterijih, ki so za posamezen pregled opisani v nadaljevanju.
Pregled pri vsaki kartici lahko omejite na posamezen konto in/ali na posamezno stroskovno mesto, ce je
njihova uporaba vklju¢ena. Ce polje za vnos konta pustite prazno, se bodo izpisale kartice za vse konte.

Pri vseh pregledih lahko tudi ifiltrirate knjizbe, ki so knjizene v debet ali kredit.

Filter po Debet/Kredit
% nifiltiranja ¢ debet " kredit

Datum predstavlja: za datum, ki se uporablja za primerjavo z datumskim obmoc¢jem (ali knjizba spada v
datumsko obmocje ali ne) se lahko uporabi datum dokumenta (racuna) ali pa datum placila DDV

13.3 KARTICE PARTNERJEV

Kartice partnerjev so na voljo na Pregledi/Porocila -> Kartice partnerjev.
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q KARTICE PARTNERIJEY
RS D 5
S

, Tiskaj, Ale-T  AZuriraj

3

Pripravi
pregled, knjizbo,
Alt-p Alt-A
KARTICE PARTNERJEY - VSE
Paitner 20036 ] mercaTORDD. I” Odprte o
i 3 A Pripravi
Korto |20 | KRATKOR OBVEZN.DODOBVDRZAVI  Od datuma [01/05/2014 I ’ F;‘:e' £ De"e""";d" - I Stare nadan pregld.
* nifiltriranja debet kredit Prikazi tudi 2
Str. mesto L] Do datuma |D2.-’US/2014 ﬂ u protikonte in DDY
VP v Datum Zapade | Dokumen) Debet Kredit Saldo Konto Naziv konta Stanje| Temel]. Veza Opis
knijizbe
= |Partner: 20036 MERCATOR D.D., DUNAJSKA 107, 1000 LIUBLJANA, telefon:
2-_ s b 8,66 0.00 Kl OR.0OBVEZN.DO DOB.V aprta 001214
20K 06/05/2014|05/06/2014|203443 0.00 398.31 - KRATKOR.OBYEZN.DO DOB.Y DRZ|Odprta (010014 MATERIAL
20K 07/05/2014|06/06/2014| 203450 0.00 3392 -413.57(220 KRATKOR.OBYEZN.DO DOB.Y DRZ|Odprta (0100 14 MATERIAL
2-_ 08/05/2014| 7 / 202602 B5.60 0.00 -347.97(220 KRATKOR.OBYEZN.DO DOB.Y DRZ|Zaprta {0012 14 [007900000000 PL. RAC. 599520
2 08/05/2014| / / 202636 534.51 0.00 186.54| 220 KRATKOR.OBYEZN.DO DOB.Y DRZ|Zaprta {0012 14 [007900000000
2-_ 03/05/2014| / / 59.69 0.00 246.23|220 KRATKOR.OBYEZN.DO DOB.Y DRZ|0dprta {0012 14 [008000000003 5995-202655-2
20K 14/05/2014(13/06/2014| 203667 0.00 519.06 -272.83(220 KRATKOR.OBYEZN.DO DOB.Y DRZ|Odprta (0100 14 MATERIAL
2-_ 15/05/2014| ¢/ / 509.97 0.00 237.14|220 KRATKOR.OBYEZN.DO DOB.Y DRZ|Zaprta {0012 14 [008400000015 5995-202860-1
2-_ 20/05/2014| / / 333.99 0.00 571.13|220 KRATKOR.OBYEZN.DO DOB.Y DRZ|Zaprta {0012 14 [008600000004 5995-203012-6
2-_ 20/05/2014| / / 2718 0.00 598.31|220 KRATKOR.OBVEZN.DO DOB.Y DRZ|Zaprta (0012 14 [008600000005 5995-203040-1
20K 21/05/2014|20/06/2014| 203870 0.00 £14.29 -15.98| 220 KRATKOR.OBYEZN.DO DOB.Y DRZ|Odprta (0100 14 MATERIAL
20K 21/05/2014|20/06/2014| 203879 0.00 51.84 -67.82| 220 KRATKOR.OBYEZN.DO DOB.Y DRZ|Odprta (0100 14 MATERIAL
2 23/05/204| / / 118.27 0.00 50.45|220 KRATKOR.OBVEZN.DO DOB.Y DRZ|Zaprta (0012 14 (008300000001 5995-203045-2
i 2-_ 23/05/2014| 2/ 27.54 0.00 77.99(220 KRATKOR.OBYEZN.DO DOB.Y DRZ|Zaprta {0012 14 [008300000002 5995-203049-5
SKUPAJ 1695.41 1617.42 77.99
< | >l
Katice, Atk | Rek. patneiii AtR | St mestarek., At | Nastavitve, AtN | Tiskai AT | KoniaEse |

Kartice partnerjev lahko pregledujete po razli¢nih kriterijih, ki so za posamezen pregled opisani v nadaljevanju.
Pregled pri vsaki kartici lahko omejite na posameznega partnerja in/ali ha posamezen konto in na
posamezno stroSkovno mesto, e je njihova uporaba vkljuéena.

POZOR: v primeru, da pregledujete po stroSkovnih mestih in da imate nastavljeno, da se na strodkovna mesta
knjizijo neto zneski, se rezultirajoCi zneski za posameznega partnerja razlikujejo. Brez stroSkovnih mest se
prikazujejo bruto zneski, s stroSkovnimi mesti pa neto zneski.

Partner |20031 l] LEDO D.O.0.
Konto I Ll
Str. mestol_l]

Pri nekaterih pregledih lahko uporabite opcijo Upostevaj tudi DDV in protikonte. S to opcijo program pri
izdelavi pregleda podan konto iS€e tudi po protikontih in po DDV zapisih in ne samo po osnovnih kontih oz.
saldakontih. S tem lahko npr. s podajanjem stroSkovnega konta poiScete razdelitev stroSkov po posameznih
partnerjih.

IJpogteya) tudi DOY in protikonte

Opcijo Upostevaj tudi DDV in protikonte lahko uporabite pri naslednjih pregledih:

= Kartice partnerjev ODPRTE z vkljueno opcijo Stanje na dan
= Kartice partnerjev ZAPADLE z vklju¢eno opcijo Stanje na dan
= Kartice partnerjev VSE z ali brez vklju¢ene opcije Odprte

Pri vseh pregledih lahko tudi ifiltrirate knjizbe, ki so knjizene v debet ali kredit.
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i~ Filter po Debet/Kredit -
(v nifitiranja € debet € kredit

V primeru, da na pregledu odkljukate tudi opcijo Prikazi tudi protikonte in DDV se bodo v pregledu prikazali
tudi podatki o knjizenju DDV in protikontov.

Prikazi tudi
v protikonte in DDV

POZOR!

Pri pregledih, kjer na vsebino pregleda vpliva datum zapiranja knjizbe, je z datumom zapiranja misljen datum
placila, ki knjizbo (terjatev) zapira, ne pa datum na katere ste izvedli zapiranje saldakontov. Ce zapiranje
saldakontov pred tem ni bilo izvedeno, pa se knjizba v vsakem primeru obravnava kot odprta.

13.3.1 Vse knjizbe

Pregled prikaze vse knjizbe v podanem datumskem obsegu primerjano na datum dokumenta, ne glede na
to ali so zaprte (placane) ali odprte.

Za vse knjizbe, ki se v pregledih prikazejo je tudi oznaceno ali so v celoti zaprte (plaane), odprte ali pa delno
zaprte (delno placane). Oznacba se nahaja v koloni Stanje knjizbe. Pri dolocitvi stanja knjizbe se upoSteva
ali ste knjizbo pred izdelavo pregleda ze zaprli preko zapiranja saldakontov ali ne. Kdaj ste zapiranje
dejansko izvedli in kakSen datum ima zapiralna knjizba (ali knjizbe), pri tem ni pomembno. Ce vas zanima
stanje odprtih knjizb na dolo€en datum, uporabite pregled Konto kartice — odprte.

Ce odkljukate opcijo Odprte, bo pregled prikazal tudi tiste knjizbe, ki sicer niso zajete v datumskem obdobju
(njihov datum dokumenta je pred zaCetkom datumskega obdobja).

13.3.2 Odprte knjizbe

Namesto datumskega obdobja, se podaja samo konéni datum, do katerega se pregledajo vse obstojece
knjizbe.

Knjizbe, ki ste jih pred tem Ze zaprli preko zapiranja saldakontov se v pregledu odprtih knjizbe ne bodo
prikazale.

Ce pa odkljukate $e stanje na dan, se izpiSejo tudi tiste knjizbe, ki so bile odprte na podani datum in pred
podanim datumom, Ceprav so drugace Ze zaprte.

13.3.3 Zapadle knjizbe

Pri zapadlih knjizbah se izpisujejo tiste knjizbe, ki so v sploSnem Se odprte (delno ali v celoti), njihov datum
valute pa je enak ali manjsi (starejSi) od podanega Do Datuma, torej knjizbe, ki so Do datuma zapadle v
placilo.

Knjizba, ki je ze zaprta (pla¢ana), se v pregled ne bo uvrstila, ker je Ze zaprta, Ceprav je bila mogoce zaprta
(platana) po podanem datumu valute Do Datuma. Stanje knjiZzb v pregledu je torej lahko v celoti odprto
("odprta") ali pa delno odprto ("delno").

Ce pa zelite v pregled uvrstiti tudi tiste knjizbe, ki so bile zaprte (platane) po podanem datumu valute (vendar
na dan Do Datuma Se niso bile zaprte), pa odkljukate stanje na dan. Stanje odprtosti (delno ali v celoti) se v
tem primeru nana$a na podani datum Do Datuma. Knjizba je v tem primeru lahko v sploSnem Ze zaprta, njeno
stanje v pregledu pa bo odprto.

POZOR: Pregled s to opcijo traja ob&utno dalj Casa kot pregled brez opcije stanje na dan, ker mora program
za vsako knjiZzbo pregledati njena morebitna placila in datume, kdaj so bila pladila izvedena!

V vseh primerih pa je prikazan zapadli znesek knjizbe tisti znesek, ki je bil do podanega Do Datuma Se odprt,
ne glede na to, ali je bil kasneje delno Ze placan ali ne.
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V primeru, da na Sistem -> Nastavitve -> lzpisi -> Splosno vklju€ite nastavitev Kartice partnerjev —
zapadle: od zapadlih zneskov se odStevajo tudi zapiranja oz. placila izvedena po konénem datumu
obdobja, pa bodo prikazani zapadli zneski knjizb Se dodatno zmanjSani za morebitna plaila, ki zapirajo
knjizbo po datumu Do Datuma. POZOR: Ta nastavitev u€inkuje samo, &e opcija stanje na dan ni vkljuena!

13.3.4 Nezapadle knjizbe

V tem pregledu pa se prikazejo vse knjizbe, ki so v sploSnem 3e odprte in do podanega datuma Se niso
zapadle. To pomeni, da je njihov datum valute po podanem datumu Do Datuma.

Knjizba, ki je Ze zaprta (placana), se v pregled ne bo uvrstila, ker je Ze zaprta, Eeprav mogoce Se ni zapadla v
placilo pred podanim datumu valute Do Datuma.

13.3.5 Zaprte knjizbe

Pregled prikaze vse knjizbe oziroma njihove zneske, ki so bili placani (zaprti) v podanem obdobju. To
pomeni, da se znesek (knjizba ali del knjizbe), ki je bil zaprt (plaan) pred ali po podanem obdobjem ne
uposteva! Pogoj pa je, da je pred tem izvedeno zapiranje saldakontov.

PRIMER:

Prejeti raun A ima datum dokumenta 27.3.2014. Ta radun je bil plagan dne 9.5.2014 s plagilom B. Ce
napravite pregled za obdobje od 9.5.2014 do 9.5.2014 bodo na seznamu prikazane vse knjizbe, ki so bile
placdane (zaprte) v podanem obodobju, to je 9.5.2014 —in to je prejeti racun A.

Pregled torej ni namenjen izdelavi seznama knijizb, ki so v splodnem zaprte. Ce potrebujete pregled knijizb, ki
so Ze zaprte ne glede na to kdaj so bila placila izvedena, uporabite dovolj Siroko datumsko obdobje, npr. od
01.01.1900 do 31.12.2200. S tem boste zagotovo zajeli vse zaprte knjizbe.

13.3.6 Rekapitulirani zneski po partnerjih ali stroSkovnih mestih

Vsakega od predhodno nastetih pregledov lahko napravite tudi v rekapitulirani obliki s seStevki po posameznih
partnerjih ali stroSkovnih mestih.

Rekapitulirano obliko pregleda lahko napravite tako, da v havadnem pregledu uporabite ukaze (gumbe) Rek.
partnerji ali Str. mesta rek. in tako na Ze prikazanem seznamu preklapljate med razli¢nimi oblikami pregleda.
Pri tem se uporabi Zze prikazana vsebina pregleda in pregleda ni potrebno na novo generirati.

Lahko pa Zeleni rekapitulacijski pregled izberete z menuja, npr. Pregledi/Porocila -> Kartice partnerjev ->
Rekapitulacija odprtih.
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W KARTICE PARTNERJEY [ ]
| PRt
2 B &
Pripravi  [Mastavibve, Tiskaj, Al-T
pregled, Al
Alt-p
m | REKAPITULACIJA PARTNERJEV - VSE O —
s - Pripravi
Konto LI Naziv konta 0d datuma |U1 /05/2014 a [~ Filter po Debet/Kredit——————— [T Stanjena dan pregled,
g [2/meranis @ nifitiranja ¢ debet " kredit Prikasi tudi AP
Str. meslol :J Naziv stroSkovnega mesta Do datuma |02/06/2014 ﬁ S =t & L pr[rlalizclmltjelin DDV
Sifta w Naziv partnerja Debet Kredit Saldo -
partnerja
10024 STILLES D.0.0O. 0.00 13,076.72 -13.076.72
2000 ALPEKS D.0.0. 0.00 93.70 -93.70
20002 AMIS D.0.0. 55.25 55.25 0.00
20012 ELEKTRO CELJE D.D. 1,000.06 1.000.06 0.00
20025 KOMUNALS D.0.0. 1.103.55 0.00] 1,103.55
20033 LISCAD.D. 2,588.75 10,724.60 -8,135.85
20036 MERCATOR D.D. 1.695.41 1.617.42] 77.99
20033 MLEK&RNA CELEIA D.0O.O. 162.94 0.00 162.94]
20041 PETROLD.D. 0.00 40.51 -40.51
20045 VIRTCOM D.0.0. 29.28 0.00] 29.28
20048 Z170,D.D. 86.03 144.43] -58.40
| | 2%3199 | agss457 2392258 |+
Kattice, AtK | [ Rek parneiii AtR_| St mestarek., AltS | Nastavitve, AN | Tiskai, AT | KongaiEse |

13.3.7 Rekapitulacija zapadlih knjizb po partnerjih in po obdobjih

Za podanega partnerja (ali pa za vse partnerje) in za podani konto (ali pa za vse konte) je ha Pregledi/Porocila
-> Kartice partnerjev -> Rekapitulacija zapadlih po obdobjih na voljo pregled, ki prikaze seSteto vrednost
knjizb, katerih zapadlost zapade v dolo¢ena obdobja. Zapadlost se vedno primerja na podani datum, mozni
pa sta dve obliki podajanja obdobij in sicer z odkljukavanjem polja kumulativno:

= ne-kumulativno: zapadlost knjizb je razvrS€ena po obdobjih npr. od 30-60 dni, od 60-90 dni itd. Posamezna
obdobja lahko izklapljate in vklapljate, odvisno od va$ih Zelja kako naj izgleda pregled. Z izklapljanjem
obdobij se sosednja obdobja zdruZijo: na primer, ¢e izklopite obdobje od 90-180 dni, se bo to obdobje
zdruzilo s predhodnim obdobjem od 60-90 dni in pregled bo upoSteval novo obdobje od 60-180 dni.

= kumulativno: namesto obdobij pregled prikazuje zneske zapadlih knjizb, ki so zapadle za ve& kot mejno
Stevilo dni, na primer za ve¢ kot 90 dni. Tudi v tem primeru lahko posamezne meje izklapljate in vklapljate.

Dodatno lahko vklopite ali izklopite tudi kolone zapadlo skupaj in promet.

= zapadlo skupaj: prikazuje znesek vseh na podani datum zapadlih knjiZb, ne glede na Stevilo dni zapadlosti
in na obdobje zapadlosti

= promet: prikazuje skupni znesek prometa na podanem kontu (ali kontih) od zagetka leta, ki ga dolo¢a datum
zapadlosti.

Ko ste z nastavitvami pregleda zadovoljni, za pripravo pregleda uporabite ukaz Pripravi pregled.
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ARTICE PARTNERIJEY @
f 3
Pripravi  Tiskaj, Alt-T Kondaj, ESC
pregled,
Alt-P
Pati _LI KARTICA PARTNERJEY REKAPIT. ZAPADLIH OBDOBJA
Konta 120 '¥| KRATKORTER.DO KUPCEVY DRZAVI PltespoDebelikine ) Pipravi
St mesto | ‘ ¥ | Naziv stroskovnega mesta Na dan @ S Qi (O kex pieglad Al
[ kumulativno [¥] zapadio skupaj 1-30 dni 3060dni []60-90dni [190-180dni []180-365 dni 365-1000 dni nad 1000 dni promet
Sifta  w Naziv partnerja Odprto Zapadlo od1 od 30 od 60 nad 1000 dni Promet A
partneria skupaj skupaj do 30 dni do 60 dni do 1000 dni od 1.1.2015
o1 MERCATOR D.D.
02 MEDIS D. 0 .0. 3312 3312 3313
03 KRESAL d.o.o. 1,788 1,788 1,788
03 INTELEKTA d.o.o
10 INDE D.0.0. 107 107 107
1 RIKO TEAM D.0.0. 180 180 180
13 GOSTINSTVO
14 OSNOVNA SOL& KRMEL) 708 708 708
18 KAPLJA -HIT D.0.0O. 1,170 1,170 1,170
20 TRIMO D.D. 2,210 2,210 2,210
24 KZ Krka z.0.0. 1.769 110 110
SKUPA) 21899 20240 0 0 19796 444 0 v

13.4 DNEVNIK KNJIZENJA

Dnevnik knjizenja pripravite na Pregledi/Porocila -> Razni pregledi -> Dnevnik knjizenja.
Za pripravo pregleda lahko vnesete razliCne kriterije:

= pregled samo za dolo€en dan knjizenja: v polje Od datuma vnesete Zeleni datum, polje Do datuma pa
pustite prazno. Najbolje je, da datum izberete preko uporabe pripadajoega Sifranta dnevnikov: Sifrant
dnevnikov namre€ prikaZze samo tiste datume na katerih se je knjiZenje dejansko izvajalo, poleg tega pa
prikaZe tudi Stevilo opravljenih knjizb na posameznem datumu.

= pregled za razliéne datume knjizenja: na polju Od datuma odprite Sifrant dnevnikov. V Sifrantu odkljukate
tiste dneve za katere Zelite izpisati dnevnike. Pri tem si lahko pomagate tudi s komandami za postavljanje
in brisanje kljukic. Ko ste z odkljukanim zadovoljni, uporabite ukaz Potrdi. V polje Od dneva se vpiSe tekst
VEC DATUMOV, kar oznaduje, da je za pregled ozna&enih ve¢ datumov. Primer izbora vegih datumov
prikazuje naslednja slika.
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DNE¥NIKI KNIIZENIA [x]
2 & BF O
Pripravi  Tiskaj, AlL-T  AZuriraj Konéaj,
pregled, knijizba, Esc
AlE-P k-
Bl _L| B dkiumis DNEWNIKI KNJIZENJA
Fripravi
Yrsta prometa |:|L| Partrier ¥ | Maziv partneria Dleael?i Alt-F
Datum Temel;. WP [ratum Dokument  Partner Maziv partnerja Konto [ebet Kredit Saldo Star &
knijizenja dokumenta knj
27/03/2014 20130008 90 31/12/2013 00000056 200 0.00 37,333.80 62,17 Odprtc
27/03/2014 20130008 90 31/12/2013 00000057 200 37.333.80 0.00 36,665.63 Odprtc
27/03/2014 20130008 90 31/12/2013 00000058 210 0.00 37,332.80 BE2.17 Odprtc
27/03/2014 20130008 90 31/12/2013 00000059 210 37.333.80 0.00 36,665.63 Odprtc
27/03/2014 20130008 90 A A _ 0.00 37,333.80 -BE2.17 Odprtc
27/03/2014 T B (=1 1| CNEMNIKT KNJTZENJA B3 37 33380 0.00 36,565.63 Odprtc
| |27/03/2014 20130008 90 314 @ {) ; v Y xX f;,? E 000 37.33380 66617 Odprtc
& Knijizbe knjizene na dan: 31/03/2014]  Potrdi, Oznadi Oznadi Zhrigi vse Obrni Konaj, Esc
31/03/2014 20130102 1+ 3071 AP izbranega, vse, Al-E  oznatbe,  oznachbe, 0.00 1815 “5BE.32 Odprtc
SPACE k-2 k-0
31/03/2014 0.00 0.00 -68E.32
31/03/2014 20130102 1+ 304 Uporabi w | Datum kniigenja  Stevila knjizh | & 0.00 350,00 -1,036.32 Odprtc
|31/032m4 . 11/08/2013 72 35000 0.00 -68E.32
=/ Kniizbe knjifene na dan: 05/11/2014 . 18/09/2013 72
05/11/2014 20128388 10_ 05/ . 23/08/2013 448 1,000.00 0.00 31368 Ddprtc
05/11/2014 . 25/08/2013 247 0.00 18033 13335
|05A1/2014 . 26/08/2013 il 0.00 81967 -68E.32
1| Kniizbe knjizene na dan: 06/11/2014 . 0341042013 57
06/11/2014 20128888 10_ 0BA . 04/10/2013 65 1,222.00 0.00 535,68 Ddprtc
06/11/2014 . 18/10/2013 E] 0.00 22036 31832
| |0BA1/204 . 23/10/2013 7 0.00 1,001.64 586,32
vy 25/10/2013 13 —
O 2641042013 17 2088581 132157213 -68E. 32 v
< 20 3 ' 2
. 28/10/2013 21
. 30/12/2013 3
v 31/412/2013 g
v 23/03/2014 2%
< 24/03/2014 ]
. 25/03/2014 1
. 26/03/2014 13
v 27/03/2014 61
. 31/03/2014 4
. 05/11/2014 3
. 0B/11/2014 e
Iskalni niz l:l 58

= pregled za obmocje datumov: v polje Od datuma vnesite zaetni datum pregleda, v polje Do datuma pa

kon¢ni datum pregleda.

Pregled lahko dodatno omejite na to€no dolocenega partnerja z vnosom S$ifre partnerja v polje Partner in/ali
pa na to¢no doloeno vrsto prometa z vnosom Sifre v polje Vrsta prometa.

Pregled generirate z ukazom Pripravi pregled.

13.5 TEMELJNICE

Pregled temeljnic je na voljo na tipki F6 ali pa na Pregledi/Porocila -> Pregled temeljnic.

V oknu, ki se odpre, najprej preko Sifranta oz. F3 izberete temeljnico, ki jo Zelite pregledati. Za pregled lahko
podate tudi omejitvene pogoje od-do Stevilke knjizbe, od-do datuma dokumenta ali pa pregled omejite samo
na to¢no dologeno Stevilko dokumenta.

Prikazani pregled lahko natisnete z ukazom Tiskaj, pri tem pa lahko tudi nastavite katere kolone se bodo
natisnile in katere ne in sicer z ukazom Filter vsebine. V oknu, ki se nato odpre, odstranite kljukice na mestu
nazivov tistih kolon, za katere ne Zelite, da bi se natisnile na izpisu.
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Eri;;;avi [ias! ,  Tiskaj, Ale-T Eiiter Konéaj, Esc
pregled, At vsebine,
Alt-p Alt-F
Stevika temelinice |21 40200 LI Temeljnica 0200 ZA LETO 2014 Stevilka dokumenta I E:Eglfe\g
0d zap. & knijizbe do zap. &t knijizbe 0d datuma Im /0172014 @ do datuma |31/01/2014 g AP
Stevika w | Datum Stevilka Debet Kredit Saldo Partner Naziv partnerja Opis Veza Datum ;]
knijizbe dokumenta | dokumenta knijizenja
1.74 0.00 83.83
000002 12/01/2014 (101 0.00 101.00 184.83{00000008|Kupec d.o.o. tujtrg 12/01/2014 |2
18.21 0.00 166.62
000003 12/01/2014 (103 0.00 103.00] 269.62|00000022|Zavod 2a zaposlovanie subvencije 12/01/2014 | .
000004 12/01/2014 (104 0.00 104.00 373.62|00000022|Zavod za zaposlovanie poslavni prihadki 12/01/2014| .
000005 12/01/2014 (105 0.00 105.00; 478.62| 00000021 |Zavod Lepega vedenja subvencije 12/01/2014 | .
000006 12/01/2014 (1024, 0.00 1.000.00 1,478.62|00000021|Zavod Lepega vedenja 12/01/2014 |0
0.00 0.00 1.478.62
000007 12/01/2014 | 200 1.000.00 0.00 478.62| 00000021 |Zavod Lepega vedenja nakup doma 12/01/2014 | .
0.00 180.33 £58.95
000008 12/01/2014 | 2008 1.000.00 0.00 -341.05(00000021|Zavod Lepega vedenja nabava EU samoobdavé 12/01/2014 | .
0.00 220.00] -121.05
000009 12/01/2014 | 200C 1.000.00 0.00 -1,121.05| 00000021 |Zavod Lepega vedenja nabave tujina 12/01/72014 | .
0.00 220.001 -901.05
000010 12/01/2014 [ 200D 1,000.00 0.00 -1,901.05|00000021|Zavod Lepega vedenja nabave tujina 12/01/2014| .
0.00 180.33] -1.720.72
000011 12/01/2014 | 200 1.000.00 0.00 -2,720.72|00000021|Zavod Lepega vedenja nabave tujina se ne 12/01/2014 | .
0.00 180.33 -2,540.39
000012 12/01/2014 0.00 0.00 -2,540.39 12/01/2014| .
SKUPAJ 503438 | 249393 254039 |
< | |
Nastavitve, St ] B Konéai, Esc |

13.6 BRUTO BILANCA

Bruto bilanco lahko pregledate in izpiSete na Pregledi -> Bruto bilanca.
Za izdelavo bilance lahko definirate razli¢ne kriterije:

= obmodje po kontih: &e kontov ne vnesete, se bodo upostevali vsi konti. Ce vnesete samo zadetni konto,
se bodo upostevali samo konti od vkljuéno vneSenega konta naprej

= datumsko obmodje, ki mora biti vedno podano

= Sifro stroSkovnega mesta: z vnosom Sifre stroSkovnega mesta, se bo bilanca izpisala samo za podano
stroSkovno mesto

= pomen datuma: za datum, ki se uporablja za primerjavo z datumskim obmocjem (ali knjizba spada v
datumsko obmodje ali ne) se lahko uporabi datum dokumenta (ra¢una) ali pa datum placila DDV

Ko vnesete razlicne kriterije za izdelavo bruto bilance se z uporabo ukaza Pripravi pregled v oknu prikaze
bilanca. Zacetni pogled je vedno v obliki Analitike. Z uporabo gumbov Sintetika, Razredi in Analitika lahko
preklapljate med razli€nimi pogledi. Poleg tega lahko preklopite tudi v pregled po mesecih (in nazaj v osnovni
pregled) z uporabo gumba Po Mesecih <-> Osnovna.

Izbira ustreznega pogleda dolo&a tudi vsebino, ki se bo natisnila z uporabo ukaza Tiskaj.

FINANCE RacunovodskiPomoc¢nik l|" www.moj-racunovodja.com



www.moj-racunovodja.com

109 od 168

W BRUTO BILANCA 9 [=] B3
I
Pripravi  Mastavitve, Tiskaj, Alt-T
pregled, Alt-N
Alt-P
Ok [—L] BRUTO BILANCA —
Ba koot l—- L’ Datum pledstavlia‘\ E[l:agr;\g
0d datuma Imﬁ Do datuma IWE Str. mesto -ll " G W AP
Konto w Opis konta Otvoritey Otvoritey Promet Promet Kumulativa | Kumulativa Saldo -
debet kredit debet kredit debet kredit
= 0 Razred 0 0.00 0.00| 1.907.76 0.00| 1.907.76 0.00| 1.907.76
= |02 NEPREMICNINE 0.00 0.00 1.907.76 0.00 1.907.76] 0.00 1.907.76
027 NEPREMICNINE KI SE PRIDOBIVAJO 0.00 0.00; 1.907.76 0.00 1,907.76 0.00 1,907.76
T 0270 NEPREMICNINE ¥ PRIDOBIVANJU 0Z V IZDELL 0.00] 0.00] 1.907.76 0.00 1.907.76 0.00] 1.807.76
=t
= DENARNA SREDSTVA N RACUNIH 0.00 0.00 4960.64) 13.431.13 496064 1343113 -B.470.49
110 DENARNA SRED.NAZIRO IN TEK.R. 0.00 0.00] 4,960.64 1343113 4,960.64 1343113 -8,470.49
L T 1100 TTR NOVA KBM 0.00] 0.00] 4,960.64 13.431.13 4,960.64 13.431.13 -8.470.49
2 2 KRATKOR.TER.DD KUPCEY V DRZAVI 0.00f 000 532624 5,359.74 5,326.24 5,359.74 -33.50
=11120 KRATKOR.TER.DO KUPCEY ¥ DRZAVI 0.00 0.00 5,326.24 5,359.74 5,326.24 5,359.74 -33.50
T 1200 KUPCI V DRZAVI 0.00] 0.00] 5,326.24 5,359.74 5,326.24 5,359.74 -33.50
= (@ DANI PREDUIMI IN VARSCINE 0.00 000 58483 000] 584831 0.00 584831
130 DaNI PREDUJMI Z4 OBRATNA SRED. 0.00] 0.00] 584831 0.00 5,848.31 0.00] 584831
L T 1300 D&NI PREDUJMI 0.00 0.00 5,848.31 0.00 5,848.31 0.00 5,848.31
2 |6 DRUGE KRATKOROCNE TERJATVE 0.00f 0.00] 4527.60 3780.08) 452760, 3,780.08| 74752
=1|160 KRATK.TER.DO DRZ.IN DRUG.INST. 0.00 0.00 4527.60 3,780.08 4527.60 3,780.08 747.52
16001 DDV v prejetih racunih po stopnii 8% 0.00 0.00] 2233 2233 2233 22.33 -0.00
16002 oY 0.00 0.00] 1613.43 1,590.91 1613.43 1,550.91 2252
1607 Terjatev za vstopni DDV za davé. obdobje 0.00] 0.00 1.890.04 1.890.04 1.890.04 1.890.04 0.00
16072 Obrac¢unani DDV na podlagi samoobd. 20% 0.00 0.00] 276.80 276.80 276.80 276.80 0.00]
SKUPAJ 0.00 0.00 64550.36 £4550.36 B4550.36 |  £4550.36 0.00 -|
Sintetika, A5 | Anaitka,AtA | RaziediAtR | PoMesech <> Osnovna, AltM | Nastavitve, AltN Tiskai, AILT Konai Esc |

13.6.1 Kontrola zneskov pri bruto bilanci po stroSkovnih mestih

Kada Bruto bilanco izpisujete po stroSkovnih mestih, program sproti primerja knjizen znesek na stroSkovno
mesto in izraCunan znesek. V&asih se namre¢ zgodi, da uporabnik hote ali pa nehote pri knjizenju ne razporedi
celotnega zneska knjizbe med stroSkovna mesta. Program to obravnava kot potencialno napako v takih
primerih opozarja. Primer opozorila prikazuje naslednja slika:

Izberite ustrezni znesek za stroskovno
' mesto.
.

Celotni znesek knijizbe je verjetho hapacéno ali pa ne v celoti

razdelien po str. mestih. Znesek 241.93 knjizen na str. mesto

"01", se razlikuje od po formuli izradunaneaga zneska 198.30.
Konto 220 Leto 2013 temelinica 0100 Knjizba 002433

[ lzracunani znesek | [ KnijiZeni znesek ] [ Vedno knjizeni ]

V prikazanem primeru je program ugotovil, da je bil za stro8kovno mesto 01 in za konto 220 pri knjiZzenju
vneden znesek 241,93 EUR, glede na celotni znesek knjizbe in razmerja posameznih stro8kovnih mest pa je
program izra€unal, da bi moral biti znesek enak 198,30 EUR.
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Preko tega opozorila se lahko odlocite kateri znesek naj se pri pregledu uposteva (bodisi izraunani znesek,
ki ga predlaga program, bodisi knjizeni znesek), lahko pa prikazovanje opozoril izklopite tako, da izberete
moznost Vedno knjizeni. Program bo v nadaljevanju vedno upoS$teval knjizeni znesek. Prikazovanje opozoril
lahko ponovno spet vklopite tako, da zbridete kljukico na opciji Opozorila pri izdelavi bruto bilance se ne
prikazujejo na Sistem -> Nastavitve -> Obracun -> Splosno.

Na podlagi opozorila pa tudi lahko preverite knjizbo in jo po potrebi popravite. Naslednja slika prikazuje knjizbo

NOS KNIIZE leto 2013, temelj. 0100 PREJETI RACUNI, 5T. ENJIZBE: 002439, datum knj. 20,01 /2014
T r VP)
i 1 / g @
Shrani Alk-A  Brisi vrstico  Zapri knjizbo Iskanje Menjaj ¥P, KonEaj Esc
Alt-E Ale-Z knjizh, Alk-1 Alt-r
WP ﬂ PREJETI RACUNI daturn dokurnenta _ @ kriizba zaprta NE
Sevika |71 pariner (80000526 | ¥ |
konto | 220 ¥ | KRATKOR.OBVEZN DO DOBY DRZAVI opis [VZDRAZ 2013 v
valita ¥ EVROPSKAUNIA  anesek v vali mnesek| 24193
O debet (30 kredit weza ﬂ zapade | 23/01/2014 %
datum prejemna @ datum abrag. DDy | 20/07/2014 @ natin placila
[avine stopnje
dfra & 4 opiz DDV zhesek z DO Do w DDV konto
W12 22.00 Mabave na domacem trgu 22% 241.93 4363 16000
Strotkovna mesta
difra STRM 3 opis STRM kaonto - naziv konta znesek brez DOV
0 PEKARMA 220 241.93
et [Tt Zahtevano: 198.30 R azlik.a: 0.00 Skupaj 198.30
protikonto & opis protikonta DA STRM opis STRM zhesek, brez DDY
412 STR.STORITEY Y 2VWEZl 2 D 13530

13.7 RAZLIKA MED GLAVNO KNJIGO IN SALDAKONTI

Pregled je na voljo na Pregledi/Poro¢ila -> Razni pregledi -> Razlika med Glavno knjigo in Saldakonti.

Pregled je namenjen kontroli in iskanju napak pri knjizenju knjizb saldakontov. To so knjizbe, kjer se za
osnovni konto uporabi konto iz nabora saldakontnih kontov (npr. 120 za izdane raune in 220 za prejete
racune) in pa dolodi partnerja. Pod Glavno knjigo pa poleg Saldakontov spadajo Se preostale knjizbe.

Saldakontni konto za katerega Zelite ugotoviti morebitno razliko oz. nepravilno knjiZzenje vnesete v polje Konto,
v polje Do datuma pa datum, do katerega Zelite napraviti pregled. Nato uporabite ukaz Pripravi pregled.

Pregled pokaze zgodovino od zaletka knjiZzenja, do konénega podanega datuma. Pregled lahko natisnete z
ukazom Tiskaj, ali pa z dvoklikom ali ukazom Vsebina vrstice na posamezni izbrani vrstici pregleda prikazete
zapise, ki spadajo pod izbrani datum. Za posamezen zapis lahko nato z ukazom Potrdi prikazete Se knjizbo
kateri izbrani zapis pripada in jo urejate, odpirate ali zapirate.
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RAZLIKE MED GLAYNO KNJIGO IN SALDAKONTI @
B & B 4
Pripravi  Tiskaj, Alt-T  Vsebina Konéaj, Esc
pregled, vrstice,
Alt-P Alt-a
Konto | 2200 ﬂ Dobavitelji v drzavi RAZLIKE MED GLAYNO KNJIGO IN SALDAKONTI Pripravi
Do datuma | 2571172015 58 pregled, AltP
leto « Datum GLAYNA KNJIGA SALDAKONTI RAZLIKA GLAYNA KNJIGA GLAVNA KNJIGA SALDAKONTI SALDAKONTI ~
saldo saldo saldo debet kredit debet kredit
2002 OTYORITEY -4,101.24 0.00 -4.101.24 0.00 4.101.24 0.00 0.00
2002 01/01/2002 -4,101.24 -4,101.24 4,101.24
2002 04/01/2002 -3,930.87 -3,930.87 170.37 170.37
2002 07/01/2002 -4,938.35 -4,938.35 1,067.48 1.067.48
2002 09/01/2002 -4,652.70 -4,652.70 852.66 507.01 852.66 507.01
2002 11/01/2002 -4,071.90 -4,071.90 591.27 10.47 591.27 10.47
2002 14/01/2002 -4,061.43 -4,061.43 10.47 10.47
2002 16/01/2002 372341 372341 338.02 338.02
2002 17/01/2002 -4,097.30 -4,097.30 373.89 373.89
2002 21/01/2002 -4,236.85 -4,236.85 139.55 139.55
2002 22/01/2002 -2,894.25 -2,894.25 1.349.34 B.74 1.349.34 6.74
2002 25/01/2002 -2,524.72 -2,524.72 37389 436 37389 436
2002 28/01/2002 -2,520.36 -2,520.36 436 436
2002 31/01/2002 -2,715.10 -2,715.10 304.91 43365 304.91 49365
2002 01/02/2002 -2,713.98 -2,713.98 1.12 112
2002 05/02/2002 -3,494.52 -3,494.52 780.54 780.54
2002 06/02/2002 -2,539.82 -2.539.82 954.70 954.70
2002 07/02/2002 -3,029.31 -3,029.31 483.43 489.49
2002 08/02/2002 -3.450.19 -3,450.19 420.88 420.88
2002 1140242002 -2,707.40 -2,707.40 760.20 17.41 760.20 17.41
2nn? 1RM2420N2 -2 2RR 41 -2 9RR 41 RRA N1 eram ¥

14 PLACILNI NALOGI (VIRMANI)

Menujske izbire za delo s plagilnimi nalogi se nahajajo pod |zpisi, prenosi -> Placilni nalogi.

14.1 GENERIRANJE NALOGOV S STRANI PROGRAMA FINANCE

Nalogi se s strani programa lahko generirajo med samim knjizenjem v odvisnosti od tega, kak3na je nastavitev
vrste prometa, ki jo uporabljate za izdelavo knjizbe. Za posamezno vrsto prometa lahko v Sifrantu vrste
prometa nastavite, da se ob shranitvi knjizbe generira placilni nalog, ki se prikaze v lo€enem oknu, kjer ga
lahko tudi popravite in nato shranite. Nalog se shrani v interno datoteko z nalogi, kjer ga nato lahko kasneje

Se dodatno popravljate, tiskate ali pa pobriSete.

14.2 UREJANJE NALOGOV

Generirane naloge lahko pregledujete in urejate na Izpisi, prenosi -> Placilni nalogi -> Urejanje nalogov.

V navedenem oknu lahko roéno vnasate nove naloge, naloge lahko tudi tiskate ali briSete.
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Prejanii, Maslednji,  WrinifDodaj, Shrani, Alc-A4 Kondaj, Esc Brisiizhr., Tiskaj nalog  Tiskaj wse F4
alt-p Alt-r AlE-y Alt-E AlE-T
obdelan opiz - namen datum znesek gifra
naloga placila placila partnena
1 Adamié Jankao 07412720 hAMEMN 1 mA220Me 300,828 11076EY Ad.
2 Tehnaimpart d.o.o. 01 MAMEN 2 mA22me 2090 B3EE7F40 Sa
3 Podietje 5 01/12/2016 MaMEMN 3 mAz2me 100.00 75360241 Al
4 Telekom d.o.o. 015124 hAMEN REC 4 mA2/206 25.40 4037936 W
< b
Maziv naloga 4 Telekom d.o.0. 01/12/2016 300.88 v

7000 0125 4567 §90

an 12-23-2014

' |PLACNIE 3 v
NASLOV PLACNIEA 3 2000 MARTEOR

OTHE. "'| NAMEN FEC 4 ASDOZ

0171242016 ﬂ v

1234 56758 5432 ZZZ

99 UPN - univerzaini plaéiini naleg

" |vImas D.D. v|
TRG SYOEODE 3

[ #nP-Pregni | [ AKN-Nastednii | [ ART -Tiskaj | [ F4-Tiskajwse | [ Ak# -Shani | [ #nB-Bis | [ Esc-Konés |

Nalog, ki ga Zelite urejati izberete bodisi z dvoklikom iz pregledovalnika nalogov na vrhu okna ali pa iz Sifranta
nalogov, ki je na voljo na polju naziv naloga.

S komando Tiskaj boste natisnili nalog, ki je v oknu trenutno prikazan, s komando Tiskaj vse pa se odpre
dodatno okno s seznamom vseh razpolozljivih nalogov, kjer so na voljo dodatne moznosti v zvezi s tiskanjem.
Vec o tem v poglavju Tiskanje nalogov.

S komando Brisi, pobriSete nalog, ki je v oknu trenutno prikaza.

S komando Vrini/Dodaj pa za¢nete z vnosom novega naloga. Novemu nalogu najprej vnesete naziv naloga,
ki se mora razlikovati od vseh ze obstojecih nazivov nalogov, ker drugace program posameznih nalogov
ne zna lociti med seboj. Nato pa vnesete Se preostale podatke o nalogu.

Na poljih za vnos imena placnika in prejemnika je na voljo tudi Sifrant partnerjev, kjer lahko izberete enega
izmed obstojecih partnerjev s katerim se nato izpolni tudi vsebina v poljih ime, naslov in kraj placnika oz.
prejemnika.

Spremembe v nalogu shranite s komando Shrani. Vsebina se shrani v interno datoteko z nalogi.
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14.3 TISKANJE NALOGOV

Naloge lahko tiskate sproti iz okna kjer jih vna3ate ali pa kasneje, ko tiskate naloge, ki so pripravljeni v interni
datoteki z nalogi.

14.3.1 Tiskanje nalogov iz interne datoteke z nalogi

Vse naloge, ki so shranjeni v datoteki z nalogi, lahko tudi natisnete na razlicne nacine tako, da na meniju
izberete izbiro Izpisi, prenosi -> Pla€ilni nalogi -> Tiskanje nalogov iz datoteke.

Po potrditvi izbire se odpre seznam vseh ustvarjenih nalogov.

E x|
7 & v > 49 IR .
V) wX v XX G = 3 @
PrikaZi Oznadi Oznadi Zbrigi wse Obrni Tiskaj izbr. Tiskaj Konéaj,
nalog, Alk-P izbranega, wse, Al-Y  oznache, oznache, Ale-T oznacens, Esc
SPACE Ale-Z Alt-0 F4
Filtriranje obdelanih Filtriranje po datumu valutacie Filtriranje po partnerju
@ vsi (O samo neobdelani () samo obdelani od| 47 @ do| ¢4 @ [ samo brez sifre partneria fifra ﬂ
nalog w«  obdelan opis namen daturmn znesek gifra naziv
ze tiska naloga placila placila partneria prejemnika
s 2 Tehnoimpart d.0.0. 01 MNAMEMN 2 0141242016 20.90 5366740 S&VA HOTELI BLED, D cal
v 3 Podietie 5 011 2/2016 MHAMEMN 3 0mA2/206 100.00 75360241 AUTOCOMMERCE D.0.0. Bal
v 4 Telekom d.o.o. 014124 MHaMEN REC 4 0mA2/206 25.40 4037936 WINAG D.D. TR
4 >
AT - Tizkaj izbranega F4 - Tiskaj vse aznatens

Vsi prikazani nalogi imajo na levi strani kljukico, kar pomeni, da so vsi izbrani za tiskanje. Posamezne naloge
lahko odznacgite ali oznacite za tiskanje z uporabo komand Oznagéi izbranega, Oznaci vse, ZbriSi oznacbe
ali Obrni oznacbe.

Druga kolona je namenjena oznacbi ali je bil posamezni nalog ze obdelan, to je natisnjen na tiskalnik ali
uporabljen za vpis v prenosno datoteko. Ze obdelani nalogi imajo vpisano oznako O.

Z uporabo komande Prikazi nalog lahko posamezni nalog tudi pogledate.

Prikazane naloge lahko filtrirate po razli¢nih kriterijih, ki jih lahko tudi kombinirate:

= ali je bil nalog ze obdelan ali ne (oznaka v koloni obdelan)

= datum valutacije: vnesete lahko tudi samo zacetni ali samo kon&ni datum

= po Sifri partnerja: Ce ste pri pripravi nalogov uporabili Sifro partnerja (bodisi pri pripravi nalogov po
zakljugku knjizbe ali pa z uporabo Sifranta partnerjev pri ro€nem vnosu nalogov), lahko z vnosom Sifre
partnerja prikaZete samo naloge za to€no dolo€enega prejemnika

= samo brez Sifre partnerja: prikaZzete samo tiste naloge, ki nimajo vneSene Sifre partnerja

S pomaodjo filtriranja lahko na enostaven nacin prikaZete le tiste naloge, ki jih Zelite natisniti. 1zbor za tiskanje
pa nato lahko dodatno $e spremenite z dodajanjem in odvzemanjem kljukic.
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Z uporabo komande Tiskaj izbranega (samo tisti nalog, ki je izbran z osvetljeno vrstico) ali Tiskaj vse
oznacene (vsi prikazani nalogi s kljukico) pa sprozite proces tiskanja. Vsi natisnjeni nalogi se nato oznacijo
kot obdelani.

Zatem se odpre okence, kjer se morate odlociti med tiskanjem na tiskalnik in tiskanjem v prenosno datoteko.
[ (]
Potrdiizbiro, Prekini, Esc
Alt-p
|zbrana destinacija za tizkanje
(%) Na izbrani tiskalnil. ali v tekstovno datotelka

() |zpiz SEPA, zhimi nalog na izbrani tiskalnik ali v tekstovno datoteko

Spremeni tiskalnik - ALS |

Windows tiskalnik za rezan papir

3V prenosno datoteko <ML
Polrdi - AP

14.3.2 Tiskanje nalogov na tiskalnik

MozZno je tiskanje nalogov na neskonéni papir (primerno za matri¢ne tiskalnike) ali pa na rezan A4 papir
(primerno za laserske ali brizgalne tiskalnika). Moznosti se nastavljajo preko nastavitve nalogov na Sistem ->
Nastavitve -> Nalogi -> Splosno.

V primeru tiskanja nalogov na rezan A4 papir, se v€asih pojavi potreba po dodatnem nastavljanju vertikalnih
odmikov, to je npr. zgornjega robu do prvega naloga in razmik med obema nalogoma (na A4 list se lahko
natisneta dva naloga). Te razdalje se nastavljajo na Sistem -> Nastavitve -> Nalogi -> Format obrazcev.

Ve& o tem pa si preberite v poglavju NASTAVITEV FORMATOV PLACILNIH NALOGOV.

14.3.3 lIzpis SEPA zbirnega naloga

Na izbrani tiskalnik se izpiSe pregledni izpis s podatki za vse izbrane naloge. Pri izbiri te opcije, se natisnjeni
nalogi NE oznadijo kot obdelani.

14.3.4 Tiskanje v prenosno datoteko XML ISO-SEPA

Veé o izdelavi XML prenosne datoteke je opisano v poglavju ELEK TRONSKI PLACILNI NALOGI.

14.4 BRISANJE NALOGOV

Kako se pobrise posamezni ustvarjeni nalog, ste Ze prebrali v poglavju Urejanje nalogov. Brisanje vseh
ustvarjenih nalogov naenkrat ali pa samo nekaterih od njih, pa izvedete preko Izpisi, prenosi -> Placilni
nalogi -> Brisanje nalogov iz datoteke.

Odpre se seznam vseh ustvarjenih nalogov. Z razliko od seznama za tiskanje nalogov, na seznamu za brisanje
ni ozna¢en noben obrazec. Oznagevanje oziroma izbiranje nalogov za brisanje napravite na enak nacin, kot
je Ze opisano v poglavju Tiskanje nalogov iz interne datoteke z nalogi.
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14.5 ELEKTRONSKI PLACILNI NALOGI

Program podpira izdelavo elektronskih placgilnih nalogov oziroma prenosne datoteke s placilnimi nalogi.
Elektronski placilni nalog zamenjuje papirnato obliko placilnega naloga (virmana). To omogo¢a enostaven
uvoz placilnih nalogov v elektronsko banko ali pa dostavo placilnih nalogov strankam knjigovodskega servisa
preko elektronske poste.

Izdelati je mozno prenosno datoteko v standardnem trenutno edinem veljavnem pormatu ISO-SEPA 20022.

Za pravilno izdelavo elektronskih placilnih nalogov je potrebno na Sistem -> Nastavitve -> Nalogi -> SploSno
najprej opraviti dolo€ene nastavitve.

14.5.1 Avtomatsko izpolnjevanje BIC kod na podlagi vneSenih transakcijskih raéunov

Ce imate nastavljeno nastavitev Uporablja se avtomatski vpis BIC kod na podlagi vne$enega TRR, potem
bo program na podlagi uporablienega prejemnikovega TRR-a sam dolocil BIC kode za vsakega partnerja
(prejemnika naloga) posebej. Vsak TRR namre€ vsebuje podatek na kateri banki je TRR odprt in na podlagi
tega lahko za vsako banko dolo¢imo pravilno BIC kodo.

BIC kode se v tem primeru vpiSejo v prenosno datoteko ob kreiranju XML prenosne datoteke.

POZOR: tudi ¢e ima nalog BIC kodo podano, se bo ob pripravi prenosne datoteke uporabila BIC koda, ki
izhaja iz uporabljenega TRR-ja prejemnika.

14.5.2 Lokacijain ime prenosne datoteke

Z nastavitvijo na Sistem -> Nastavitve -> Lokacije datotek nastavite, kje se bo XML prenosna datoteka za
placilne naloge shranila. V polje Lokacija izhodnih datotek vnesete lokacijo (mapo na raunalniku) prenosne
datoteke. Imena prenosne datoteke ne podajate, ker ga program dolo¢i sam na SEPA_ZBS.XML

PRIMER: Prenosno datoteko zZelite shraniti na C disku na direktoriju izhod. Nastavitev v omenjenem primeru
bi bila: ¢:\izhod

14.5.3 Posebnosti pri kreiranju prenosne XML datoteke in nastavitve

14.5.3.1 Oblika reference
V praksi se je pokazalo, da vsaka banka uporablja ISO-SEPA standard malo drugace. Razlike so malenkostne,
so pa dovolj velike, da lahko onemogogijo uspeSen uvoz nalogov v posamezno e-banko.

Ce imate pri uvozu v e-banko tezave (€e vam program e-banke javlja napake v sklicih nalogov), potem
preizkusite na Sistem -> Nastavitve -> Nalogi -> Splo$no spremeniti nastavitev Za oblikovanje ISO-SEPA
reference se ne uporablja HALCOM nacin. Zatem ponovno pripravite XML prenosno datoteko.

OMENJENA NASTAVITEV SE NASTAVLJA ZA VSAKO PODJETJE POSEBEJ!

14.5.3.2 Podatki o nalogodajalcu

Privzeto se za podatke o nalogodajalcu uporabijo podatki vneseni v oknu Podatki o podjetju ali na Sifranti -
> Podatki o podjetju.
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V primeru, da Zelite, da se za podatke o nalogodajalcu uporabijo podatki, ki so vneseni na nalogih, ki se tiskajo
v prenosno datoteko, pa nastavite nastavitev Za nalogodajalca v ISO-SEPA prenosni datoteki se ne
uporablja podatkov o obdelovanem podjetju na Sistem -> Nastavitve -> Nalogi -> Splosn. V tem primeru
se bodo za podatke o nalogodajalcu uporabili podatki na prvem nalogu, ki ga tiskate. Ker pa nalog ne vsebuje
podatkov o BIC kodi in davéni Stevilki nalogodajalca oz. pla¢nika, jo boste vnesli med samo pripravo prenosne
datoteke, kot je opisano v nadaljevaniju.

14.5.4 Dodatni podatki za prenosno datoteko

Pri vsakem kreiranju prenosne datoteke vam program ponudi okno za vnos dveh podatkov, ki se nato vpiSeta
VvV prenosno datoteko:

= Stevilka paketa: v primeru, da v okviru istega dne za istega uporabnika pripravljate ve¢ prenosnih
datotek, jih oznacite z razli€nimi zaporednimi Stevilkami

= za vse naloge se uporabi isti datum valutacije: privzeto se za vsak posamezni nalog v prenosni
datoteki uporabi datum valutacije, ki je vpisan pri posameznem nalogu. Z odkljukanjem te moznosti pa
lahko za vse naloge v prenosni datoteki uporabite isti datum, ki ga lahko tudi dolocCite v polju Datum
valutacije.

Naslednja dva podatka davéna st. placnika in BIC banke pla¢nika se lahko vnasata samo v primeru, ko se
za podatke o nalogodajalcu uporabijo podatki na prvem nalogu, ki se tiska. Privzeta vrednost obeh podatkov
izhaja iz podatkov dolo¢enih za trenutno obdelovano podjetje, lahko pa oba podatka spremenite in jih uporabite
pri tiskanju nalogov.

ﬂ DODATHI PODATRIL Z4A XML PRENOSHO DATOTEKO
Patrdi  Preklici

Diodatni podatki za prenozno datoteko
Whedeni podatki bodo uparablieni za vwse naloge v datoteki.

Stevilka paketa: _

Stevilka paketa e povetuie za 1 z veakim paketom istega TRR
nalogodajalea v istem dnewu

[[]Za vse naloge s uporabi ishi datum valutacie

Datum walutacije: @

Davina it platnika; | 59835883

BIC barke placnika | BAKOSIZA v |
Povd - AP

15 E-POBOT

Program podpira izdelavo XML datoteke za uvoz podatkov za kompenzacije v AJPES-ovo aplikacijo za
izvajanje pobota E-Pobot. Kompenzacije so na voljo na Izpisi, prenosi -> Kompenzacije.
E-pobot se izvede v dveh korakih:

= priprava kompenzacij
= urejanje kompenzacij
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15.1 PRIPRAVA KOMPENZACIJ

Podatke za kompenzacije najprej pripravite na Izpisi, prenosi -> Kompenzacije -> Priprava kompenzacij.

Odpre se ekran, kjer dolocite za katere partnerje boste kompenzacije pripravili, za katero datumsko obdobje
in do katerega datuma zapadlosti, za kateri konto, dolo€ite pa lahko tudi minimalni znesek odprte terjatve, za
katero se bo kompenzacija sploh ustvarila. Z uporabo komande Pripravi pregled nato generirate pregled
odprtih terjatev, ki ustrezajo vneSenim vhodnim pogojem.

Z dodajanjem in odvzemanjem kljukic lahko nato na izdelanem pregledu posamezne terjatve Se izloCate iz
obdelave. Ko ste z izborom zadovoljni, uporabite komando Kompenziraj. S tem se izbrane terjatve prenesejo
v kompenzacije oziroma shranijo v obliki paketa posamezne kompenzacije, pripravljene za dejansko izvedbo.
Posamezne na opisan nacin pripravljene pakete kompenzacij pa nato pregledujete, urejate in poSiljate v e-
Pobot na AJPES preko Urejanja kompenzacij.

PRIPRAYA ODPRTIH TERJATEY ZA KOMPENZACIJE
” . D@ e o 46
2 € & % R v xXx R O
Priprawi  Mastawitve, Tiskaj, Al-T  Prenesina Oznad Oznadi Zhrizi vse Cbrni Koncaj, Esc
preqled, A1 inkernet, izbranega, ¥SE, oznache, oznache,
Alt-P Alt-E SPACE Ale-y Ale-Z Al
0d partrerja ﬂ Kanta | 220 ﬂ Maziv konta 2
Do partreria ﬂ Maziv parthetja od datuma zapadiosti 01/01/2010 @ do |20/10/2014 @ preglgﬂ,a\.g\t-P
Oddstuma [01/01/2014 [ Dodatums |2010/2014 [FFR minimalhi znesek 0.00
Uporabi + Stevilka Drakument Dratum D atum Odprto WP Konta Maziv konta Status Temr
dokumenta dokumenta zapadlosti zhesek
7 Partner: 00000022 ZAVOD ZA IZ0BRAZ. DELAVCEY. MIKLOSICEVA 26. 1000 LIUBLJANA. telefon:
v 4/68 FRISP.Z& [Z0BRAZ. 31/08/2014  15/06/2014 50020 220 KRATKOR.OBVEZMN.DO DOB.Y DFZA Odprto o
v SKUPA: 5.00
7| Partner: 00000023 ZAVOD ZA UVELJAVLJANJE PRAVIC IZVAJALCEV. SMARTINSKA CESTA 152, 1000 LIUBLJANA., telefon:
v 4/89 PREDWAIANJE GLASEE N/062014  15/06/2014 127920 220 KRATEOR.OBVEZN.DO DOE.Y DRZA Odprta mm
v SKUPA: 1279
7 |Partner: 00000025 RADIOTELEVIZIJA SLOVENLJA JAYNI ZAVOD, L, ILICHOVA 33, 2000 MARIBOR, telefon:
v 4472 AT NARDCHINA 04/06/2014  16/06/2014 A3 20 220 KRATK.OR.OBYEZN.DO DOE.Y DRZ4 Odprta mm
v SKUPAL: 3613
7 |Partner: 00000028 ZAVARODVALNICA TILIA D.D., NOYO MESTO. D, SEIDLOVA CESTA 5. 8000 NOVD MESTO., telefon:
vy 4470 ZHVARDVANIE 01/06/2014  14/06/2014 E5.87 20_ 220 KRATKOR.OBVEZMN.DO DOB.Y DRZA Odprto o
v SKUPA: E5.87
7 | Partner: 00000069 55 d.o.o.. SLOVENSKA CESTA 0040. 1000 LIUBLJANA. telefon:
v 441 delo $tudenta 08/04/2014  16/04/2014 73.08 200 220 KRATKOR.OBVEZMN.DO DOB.Y DFZA Odprto o
v 4/43 DELD STUDENTA 10/04/2014  15/04/2014 4567 200 220 KRATKOR.OBVEZMN.DO DOB.Y DRZA Odprto o
v SKUPA: 11875
T |Partner: 00000085 ELEKTRO ENERGIJA d.o.o.. Slovenska cesta 58. 1000 LIUBLJANA, telefon:
v 413 ELKTRIkA 04/02/2014  24/02/2014 26568 200 220 KRATK.OR.OBVEZN.DO DOE.Y DRZA Delna zaprto mm
v 4/74 FORABA ELEKTRIKE 03/06/2014  23/06/2014 17256 200 220 KRATK.OR.OBYEZN.DO DOB.Y DRZ4 Odprto mm
v SKEUPAL: 438.21
SKUPA) 103342 v
< ¥
Nastavitve, AN [Kompenzirai, Atk | [ Tiskaj &kT | [ KondsEsc | o

15.2 UREJANJE KOMPENZACIJ

Pripravljene podatke za kompenzacije urejate na Izpisi, prenosi -> Kompenzacije -> Urejanje kompenzacij.

Odpre se ekran kjer pripravljene pakete za kompenzacije pregledujete, urejate in izdelujete prenosne datoteke
za uvoz v AJPES aplikacijo za e-Pobot.

Pred samo pripravo podatkov za e-Pobot je potrebno najprej dolociti katere terjatve oz. predpripravljeni paketi
kompenzacij se bodo dejansko prenesli v e-Pobot. Z vnosom Kkljukic v posamezna polja okvir¢ka Prikazejo
naj se naslednje terjatve doloCite kateri paketi kompenzacij oziroma katere terjatve se bodo prikazale.
Kljukice lahko tudi kombinirate.

= pripravljene: prikazejo se vse pripravljene terjatve, ki Se niso bile poslane v e-Pobot
= Ze prijavljene v e-pobot: prikaZejo se vse terjatve, ki so Ze bile poslane v e-Pobot
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= pobotane: prikazejo se vse terjatve, ki so bile Ze pobotane. Ta opcija zaenkrat $e nima vpliva, ker
program $e ne omogocCa oznacevanje ze pobotanih terjatev.

Pripravljene terjatve za pobot prikazete z uporabo komande Pripravi pregled.

V rezultatu pregleda so prikazane samo naslovne vrstice posameznih paketov kompenzacij. I1zjema je zadnji
prikazani paket, kjer pa so vidne tudi posamezne terjatve. V primeru, da je zadnji paket Se v pripravi (torej Se
ni bil oddan v e-pobot), so posamezne terjatve v zadnjem paketu tudi Ze odkljukane. Terjatve v preostalih
paketih pa niso odkljukane. Tako imate v primeru, da zZelite v e-pobot oddati samo zadnji pripravljeni paket,
Ze vse pravilno oznaceno za oddajo v e-pobot.

Pri posameznih paketih lahko njegove terjatve vedno skrijete ali ponovno prikazete s klikanjem na oznako *
0z. = na levi strani opisa posameznega paketa.

Naslednji primer prikazuje dva paketa kompenzacij od katerih je bil eden ze poslan v e-Pobot (Kompenzacija
8t. 1 s posivenimi vrsticami posameznih terjatev, ki niso odkljukane), eden pa e ne (Kompenzacija &t. 2 z
odkljukanimi posameznimi terjatvami).

f x|
N - T @ S v o 7 6
X B & & X Vv xx Q¥ O
Brigi Pripravi  Tiskaj, Alk-T  Prenos v Oznadi Oznati Zhrigi vse obrni kontaj, Esc
terjates, pregled, E-Pobot, izbranega, ¥SE, oznache, oznache,
Alc-B Al-P Ale-E SPACE Al Ale-Z Al
FrikaZejo naj ze naslednje terjatve
. . s Fripravi pregled ’ ) - Prenos v E-Pobiot
piipravlisne L[] pobotane O Doloéitev e-Pobota: Leta 2014 ﬂ Krog | 0 O
Uporabi -« Sifra Maziv Stevilka Dokument [ratum [ratum Odprto Statuz Datum prijagve WP
partnerja partneria dokumenta [opis] dokumenta zapadlosti znesek + e-Pobot
T Komp ija £t_.: 000001, datum: 20/10/2014 skupni znesek terjatey: 263.53 skupaj &t terjatey: b
. 00000005 PCA POCJETJE 24 UPRS 4/30 FZDELILMIE STROSKOY STAVBE 1140342014 2040342014 0.01 priavlena 2041072014 200
. 00000005 - PCA PODJETJE 24 UPRA 4761 ZAVARDYVANIE 14/05/2014 22/05/2014 B17 prijavliena 2040/2014 20
. 00000005 PCA POCJETIE 24 UPRS 4/73 STANOY. STROSK 11/06/2014 20/06/2014 175.57 prijavliena 2041072014 200
. 00000005 PCA POCJETIE 24 UPRS 4477 REERWNI SKLAD 1340642014 304062014 14.02 priaviiena 2041072014 20
. 00000006 SLMOEIL TELEKOMUMIE 4433 TELEFOM 01/04/2014 114042014 31.42 priaviiena 2041072014 20
. 00000010 ZDRUZENJE SKLADATEL 4/66 PREDWAJAMNJE GLASEE 30/05/2014 14/06/2014 36.34 priaviiena 2041072014 20
T Komp ija $t.: 000002, datum: 20/10/2014 skupni znesek terjatev: 622.83 skupaj 3t. terjatev: 5
vy 00000028 ZavaROVALMNICA TILIA 4470 ZaaR0VANIE 01/06/2014 14/06/2014 EB.87 pripravijena 20410/2014 200
vy 00000069 &5 doo 441 delo $tudenta 08/04/2014 16/04/2014 73.08 pripravijena 20410/2014 200
v 00000083 55 doo 4443 DELD STUDENTA 10/04/2014 1540442014 45.67 pripravijena 20/10/2014 200
v 00000085 ELEKTRO EMERGUA do 4413 ELKTRIkA 04/02/2014 24/02/204 2B5.65 pripravliena 2041072014 20
v 00000085 ELEKTRO EMERGLA do 4/74 POR&BA ELEKTRIKE 03/06/2014 2340642014 172.56 pripravliena 2041072014 20
< ¥
Bridi terjatey, AtB Tiskai, AT ] [ KonéasiEsc

Z dodajanjem in odvzemanjem kljukic lahko Se dodatno dolocCite katere terjatve boste uporabili pri pripravi
prenosne datoteke za e-Pobot, z uporabo komande Brisi terjatev pa lahko trenutno oznaceno terjatev tudi
pobriSete in s tem popolnoma odstranite s spiska kompenzacij.

vaw

15.2.1 Mnoziéno odkljukavanje posameznih terjatev

Terjatvam lahko tudi mnoZi¢no dodajate ali pa odvzemate kljukice in sicer s komandami Oznagéi izbranega,
Oznadi vse, Zbrisi vse oznaébe in Obrni oznaébe. Komande delujejo v odvisnosti od tega, kaj imate v
seznamu terjatev oznaceno: posamezno terjatev ali celotno posamezno kompenzacijo.
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= oznacena je posamezna terjatev: v tem primeru komande delujejo na vse terjatve v vseh skupinah
kompenzacij. Npr. komanda Oznaéi vse bo v vseh prikazanih kompenzacijah v vse terjatve dodala
kljukice.

= oznacena je posamezna kompenzacija: v tem primeru komande delujejo samo v okviru oznaene
kompenzacije. Primer kaZe naslednja slika, kjer je oznagena kompenzacija §t 000004. Ce se v tem primeru
uporabi npr. komanda ZbriSi vse oznaébe, bo vsem terjatvam v oznaceni kompenzaciji odstranjena
kljukica, preostale terjatve v ostalih kompenzacijah pa bodo ostale nespremenjene.

Uporabi Sifra Naziv Stevika Dokument Datum Datum Odprto Status Datum prijave = % &
partnerja partnerja dokumenta [opis] dokumenta zapadlosti znesek v e-Pobot

T Komp ija $t.: 000003, datum: 2170772016 skupni znesek terjatey: 1388.69 skupaj s$t. terjatey: 12
. 5035 ENGROTUS D.0.0. 32583335 04/05/2016 03/06/2016 209.28 v pripravi 21/07/2016 22
. 5035 ENGROTUS D.0.0. 32584156 04/05/2016 03/06/2016 -209.28 v pripravi 21/07/2016 22
. 5095 ENGROTUS D.0.0. 4589163 24/05/2016 23/06/2016 1.040.04 v pripravi 21/07/2016 22
. 5095 ENGROTUS D.0.0. 24589747 26/05/2016 25/06/2016 783.07 v pripravi 21/07/2016 22¢
. 5095 ENGROTUS D.0.0. 4530320 27/05/2016 26/06/2016 1.791.68 v pripravi 21/07/2016 22
. 5035 ENGROTUS D.0.0. 4591136 31/05/2016 30/06/2016 223.80 v pripravi 21/07/2016 22
. 5095 ENGROTUS D.0.0. 24533000 07/06/2016 07/06/2016 1.248.59 v pripravi 21/07/2016 22
. 5035 ENGROTUS D.0.0. KOMP 22/06/2016 22/06/2016 -4,147.53 v pripravi 21/07/2016 90,
. 5095 ENGROTUS D.0.0. PLR o natena 04/07/2016 20/06/2016 -3.677.75 v pripravi 21/07/2016 90
. 5035 ENGROTUS D.0.0. KOMP kompenzacija 14/07/2016 20/06/2016 -1.838.23 v pripravi 21/07/2016 90,
. 5337 SPINO 11 D.0.0. 2014793 11/05/2016 25/06/2016 535.58 v pripravi 21/07/2016 22
. 7930 KOVPRO ,S.R.0. 10306 31/05/2016 15/06/2016 5,429.50 v pripravi 21/07/2016 20t

& Kompenzacija $t.; 000004, datum: 2570872016 skupni znesek terjatey: ; 2195217 skupaj §t. terjatey: 38 =~~~

T Komp ija $t.: 000005, datum: 25/08/2016 skupni znesek terjatey:  269613.69 skupaj $t. terjatey: 188
. 00000010 ENERGA TM 034 034-2016 17/06/2016 01/07/2016 1.171.20 v pripravi 25/08/2016 22
. 00000025 CISTILNI SERVIS BLIS  2016-416 416-2016 19/07/2016 31/07/2016 2,458.30 v pripravi 25/08/2016 22
. 1054 MANTLER D.0.0. 1862 07/06/2016 06/07/2016 952.65 v pripravi 25/08/2016 22
. 1054 MANTLER D.0.0. 16001948 14/06/2016 13/07/2016 843.81 v pripravi 25/08/2016 22

B 1NR4 MANTIFRO NN 1RRNNZNR 21/NR201R 20N72MR A7R 27w nrinravi 2RMNAINR 221
Kako se kompenzacijo oznaci? Z dvoklikom misSke na njeno naslovno vrstico ali pa na znak = levo od naslovne
vrstice.

Pred pripravo prenosne datoteke za e-Pobot nato z vnosom leta in zaporedne Stevilke kroga dolocite za kateri
krog e-Pobota pripravljate prenosne podatke, nato pa z uporabo komande Prenos v E-Pobot ustvarite
prenosno datoteko. Prenosna datoteka se bo ustvarila na lokaciji, ki je dologena z nastavitvijo Lokacija
izhodnih datotek na Sistem -> Nastavitve -> Lokacije datotek.

15.2.2 Brisanje celotne kompenzacije

Pripravijeno kompenzacijo lahko v celoti pobriSete tako, da jo oznadite kot je opisano v predhodnem poglavju
(z dvoklikom miske na njeno naslovno vrstico ali pa na znak = levo od naslovne vrstice) in uporabite ukaz
Brisi.

16 ZAKLJUCEVANJE LETA IN PRENOS V NOVO LETO

Ob zaklju€ku leta je potrebno napraviti naslednje postopke:

= Zapiranje kontov razreda 4in 7

= Ugotavljanje dobicka oz. izgube, pokrivanje morebitnega preneSenega dobickal/izgube iz predhodnega
leta ter knjizenje zakonskih rezervacij

= Zapiranje kontov razreda 8

= Prenos saldov po kontih v novo leto

POZOR: postopke opravljajte enega za drugim v prikazanem vrstnem redu, ker so rezultati posameznega
koraka odvisni od rezultatov predhodnega koraka.

Po zakljucku celotnega postopka lahko tudi kreirate temeljnice za novo leto, Ce jih Se niste. Obi¢ajno se
temeljnice za novo leto kreirajo, ko zacnete v novem letu knijiziti, to pa je obiCajno pred zaklju¢evanjem
prejSnjega leta oz. pred izdelavo letnih porodil.
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16.1 ZAPIRANJE KONTOV RAZREDA 4 IN 7

Pred izdelavo letne bilance ob zaklju¢ku poslovnega leta ali pred izdelavo vmesnih bilanc je potrebno zapreti
konte razredov 4 in 7.

Konti razredov 4, 7 se konec obracunskega leta saldirajo (debet-kredit), rezultati pa se knijizijo na konte
zapiranja razreda 4 oz. razreda 7. Zapiranje kontov 4 in 7 je v bistvu rekapitulacija zneskov knjizenih na konte
razreda 4 (stroski) in 7 (odhodki, prihodki) ter njihova razlika, ki pomeni izgubo ali dobicek.

Celoten postopek napravi program sam, uporabnik mora samo poskrbeti, da so nastavljeni pravilni konti za
zapiranje. Nastavitve se vnasa na Sifranti -> Sifrant temeljnic, kjer se s Potrdi izbere temeljnico Zapiranje
kontov 4,7,8.

Za nekatere postavke oznalene z zvezdico, lahko vnesete tudi konte s samimi zvezdicami. V tem primeru se
bodo te postavke na pregledu zapiranja izfiltrirale 0z. se ne bodo uporabile. To uporabite v primeru, kadar je
podjetje, ki ga obdelujete take vrste subjekt, da oznadenih postavk ne uporablja (npr. S.P.)

POZOR: Zapiranje deluje samo v okviru leta, ki ga izberete za zapiranje. To pomeni, da knjizbe, ki niso
vnedene na temeljnicah z oznako leta zapiranja ne bodo upoStevane, kljub temu, da datumsko mogoce
spadajo v leto zapiranja. Program vam tako in tako Ze med samim knjizenjem ne dovoljuje na izbrano
temeljnico vpisovati knjizb z datumom, ki se razlikuje od letnice temeljnice, tako da naj do takih situacij ne bi
prihajalo.

SIFRANT TEMELINIC za oznako kontov A
> B
Svhrrgni Konéaj

Opis nastavitve

Zapiranje 4.7.8

Stevilka temelinice
Opis temelinice
Opis knjizb

Vista prometa

konto zapiranja 4

konta zapiranja 7
dobiéek / poz. posl. izid
pred obdavéitvijo
izguba / neq. posl. izid
pred obdavéitvijo

davek od dobicka

obveznost za davek
cisti dobicek / prenos
Eistega dohodka

izguba / Eisti preseZek
odhodkov

0008
zapiranie 478
Zapiranig 4,78 pland

[ 90_|¥| DRUGE KNJIZBE

Zapiranje kontov 4,7.8 3 rejemki | ] I
'J PRENOS STROSKOV NEPOSREDNO  ODHODKE

491

| » | PROIZV.5TR PROIZVODOV IN STOR.
a0 L] DOBIC.ALI IZGUB.USTVARJENA ZUNAJ RED.DEL

801 | w|zgusa
| ¥ | DAVEK 0D DOBIE. (ZGUBE ZUNAJ REDN. DELOVN
264 | w| 0BVEZNOSTI 24 DAVEK OD DOHODKA

935 |w

_'j NEGATIVNI POSLOVNI IZID S.P.

‘ DOHODKI 5.P. POSAMEZNIKOY

Alt-4, - Shrani

konto preneseni dobiéek
preteklin let
konto prenedena izguba
preteklih let

dobicek 2a pokrivanje

izqube preteklih let

konti za oblikovanje rezerv

prenos neporablienega

dobicka / presezka prih.

prenos izgube / Eistega
presezka odhodkoy
neporablien isti dobidek
/ dohodki

izguba / neg. posl. izid

| #| porooki s p. PosamezZNIKaY
| > | NEGATIVNI POSLOVNIIZID S.P.

| ¥ | & nE UPORBBLIA

Rezerve

“““““““ L[ SE NE UPDRABLIA

P

¥ | SE NE UPORABLIA

935 ﬂ DOHODKI §.P. POSAMEZNIKOY

937 | % | NEGATIVNI POSLOVNI 12D 5.P.

* ge vnesete konto se podatek ne bo uposteval pri zapiranju

Esc - Konéaj

Postopek zapiranja pa se izvede na Izpisi, prenosi -> Zakljucevanje leta -> Zapiranje kontov razredov 4,7
in 8.

V oknu, ki se odpre dolocite leto za katerega izvajate zapiranje in kon¢ni datum (obi¢ajno zadnji dan v izbranem
letu). Nato izberete ukaz Zapri konte razreda 4,7. Prikazala se bo temeljnica kot rezultat zapiranja kontov
razreda 4 in 7 ter v lo€enem oknu pregled saldov po posameznih kontih.
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V primeru, da knjizbe na temeljnici na katero se knijiZi rezultat zapiranja ze obstajajo, vas bo program na to
opozoril in vam ponudil dve moznosti:

= da prikazete rezultate zapiranja, ki je bilo enkrat pred tem Ze izvedeno

= da obstojece knjizbe zapiranja pobriSete in jih kreirate na novo
POZOR: V primeru, da je bilo pred tem Ze izvedeno zapiranje kontov razreda 8, je potrebno pred ponovnim
zapiranjem kontov razreda 4,7 obstojece knjizbe vedno pobrisati. To napravi program sam.

ZAPIRANIE KONTOY RAZREDOY 4, 7IN 8
B B X ¥ & ©£ 0O
Zaprikonte  Zapri konte Brisi Knjizenje,  Tiskaj, Alt-T Nastavitve, = Konfaj, Esc
razreda 4,7 razvedad  temeljnico, Alt-K Alt-N
Alt-4 Ale-8 Alt-B
. dobigek v letu 3.268.94| davek od dobigka 0.00| Rezerve
Zaleto ¥ ‘ Zapii konte - .
; ——— razieda 4.7 O preneseni dobicek | prenesena izquba \
Do datuma | 3171272014 [ | apg _ L ) o
znesek za pokiivanie | 0.00 ‘ [7] prenesena izquba/dobicek naj se pokriie s tekodim dobiékom/izaubo
Zaporedna w VP Datum Dokument Konto Naziv konta Debet Kredit Saldo ~
stevika
9 90_ 31/12/2014 00000003 4150 STROSKI PLACILNEGA PROMETA, 0.00 251.10 -20,104.18
10 90_ 31/12/2014 00000010 4153 ZEVAROVALNE PREMIJE 0.00 725.79 -20,829.97
1 90_ 31/12/2014 00000011 4160 STROSKI INTELEK.IN OSEBNIH STORITEV 0.00 2,066.40 -22,896.37
12 90_ 31/12/2014 00000012 4171 STOSKI REPREZENTANCE 0.00 147.20 -23.043.57
13 90_ 31/12/2014 00000013 4190 STROSKI DRUGIH STORITEY 0.00 162.81 -23,206.38
14 90_ 31/12/2014 00000014 4197 STROSKI PROSTOROY ¥ NAJEMU 0.00 781.08 -23,987.46
15 90_ 3NA12/2014 00000015 4700 PLACE ZAPOSLENCEY 0.00 12,099.99 -36.087.45
16 90_ 31/12/2014 00000016 4730 REGRES PREVOZ PREHRANA,DRUGI PREJEMKI 0.00 141372 -37.501.17
17 90 3NA12/2014 00000017 4740 DELOD&JALCEVI PRISPEVKI 0D PLAC 0.00 1.94812 -39.449.29
18 90_ 31/12/2014 00000018 4910 PRENOS STROSKOY NEPOSREDNO ¥ ODHODKE 39.449.29 0.00 0.00
19 90_ 31/12/2014 00000019 4910 PRENOS STROSKOY NEPOSREDNO V ODHODKE 0.00 39,449.29 -39,449.29
20 90_ 31/12/2014 00000020 7000 YREDNOST PRODANIH POSLOVNIH UCINKOY 39.449.29 0.00 0.00
21 90_ 31/12/2014 00000021 7000 YREDNOST PRODANIH POSLOVNIH UCINKOV 0.00 39.449.29 -39,449.29
22 90_ 31/12/2014 00000022 8000 DOBICEK ALI IZGUBA PRED DBDAVEITVIJO 39.449.29 0.00 0.00
23 90_ 31/12/2014 00000023 7580 NEGATIVNE EVRSKE IZRAVNAVE 0.00 022 -0.22
24 90_ 31/12/2014 00000024 7600 PRIH OD PROD. STOR NA DOM.TRGU 40,977.53 0.00 40,977.31
25 90_ 31/12/2014 00000025 7650 PRIHODKI OD NAJEMNIN 1,738.40 0.00 42,715.71
26 90 3NA12/2014 00000026 777 OBRESTI POZITIVNEGA STANJA TRR 1.00 0.00 42,716.71
27 90_ 31/12/2014 00000027 7880 POZITIVNE EVRSKE IZRAVNAVE 1.52 0.00 42,718.23
28 90_ 31/12/2014 00000028 8000 DOBICEK ALl IZGUBA PRED OBDAVCITVINO 0.00 42,718.23 0.00
...... DOBICEK 000 3268.94 0.00
SKUPA) 161066.32 161066.32 0.00 v
[(Eiiitemeliico-AKE | [ Knjgi-ARK___| [ TikaarT | [ Mastavitve AN

Rezultat zapiranja kontov razreda 4 in 7 je rezultat, ki lahko pomeni izgubo ali dobicek.

V primeru, da je ugotovljen dobicek, ga lahko uporabite za pokrivanje prenesene izgube (v primeru, da obstaja)
in obratno, ugotovljena izguba se lahko uporabi za pokrivanje prenesenega dobi¢ka. V primeru, da ste pravilno
nastavili konte v predhodno opisanih nastavitvah, program zneske prenesene izgube/dobicka prikaze v poljih
preneseni dobiéek ali preneSena izguba in na podlagi zneskov ponudi moznost pokrivanja. Za pokrivanje
se odloCite z vnosom kljukice v polie preneSsena izguba/dobiéek naj se pokrije s tekocim
dobickoml/izgubo. V primeru tekocega dobicka, ga lahko delno ali pa v celoti namenite za oblikovanje rezerv.
Zneske rezerv doloCite tako, da kliknete na gumb Rezerve in v ekranu, ki se odpre, vhesete zneske za
posamezne rezervacije. Ve€ o tem v naslednjem poglaviju.

Ce ste s prikazanimi rezultati zadovoljni, jih lahko poknjiZite z izbiro ukaza Knjizi. Knjizenje se izvede na
temeljnico, ki je nastavljena preko nastavitev Sifranti -> Sifrant temeljnic, temeljnica Zapiranje kontov 4,7,8.

Sele z izvedbo knjizenja je postopek zapiranja kontov razreda 4,7 zakljuen, kar je pogoj za nadaljevanje z
zapiranjem kontov razreda 8.
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16.2 ZAPIRANJE KONTOV RAZREDA 8

Konto dobi¢ka oz. izgube (razreda 8) je obracunski konto, na katerem se ob koncu poslovnega leta ugotovi
podjetnikov poslovni izid (dobi¢ek ali izguba). Pogoj je, da je pred tem izvedeno zapiranje kontov razreda 4, 7
in da so rezultirajoCe knjizbe oz. temeljnica zapiranja prikazana v oknu Izpisi, prenosi -> Zakljucevanje leta
-> Zapiranje kontov razredov 4,7 in 8. (glej okno v poglavju Zapiranje kontov razreda 4 in 7)

Rezultat, ki je bil ugotovljen ob zapiranju kontov razreda 4,7 program vpise v polie Dobiéek v letu. Ce je
rezultat izguba, ima vpisani znesek negativen predznak. V polji Davek od dobi¢ka in Zakonske rezerve pa
ustrezne zneske vnesete sami.

Nato izvedete zapiranje z ukazom Zapri konte razreda 8.

Zapiranje zapre konto dobiCka oz. izgube z ustreznimi zneski in prenese zneske dobiCka/izgube na ustrezne
konte razreda 8 in 9, katerih nastavitve so na voljo preko gumba Nastavitve, Alt-N. Pri tem upoS$teva tudi
naslednje zneske:

= v polju Davek od dobi€ka vneSeni ugotovljeni davek od dobitka, ki ga mora uporabnik vnesti sam
= znesek na kontu preneseni dobicek/izguba preteklih let, ki se uposteva v naslednjih dveh primerih:
o iz preteklega leta obstaja prenesSena izguba, v tekoCem letu pa je dosezen dobiek: v tem primeru
se dosezeni dobitek uporabi za pokrivanje prenesene izgube v celotnem ali delnem najvecjem
moznem znesku
o iz preteklega leta obstaja prenesen dobicek, v tekoCem letu pa je prikazana izguba: v tem primeru
se izguba uporabi za zmanjSevanje prenesenega dobicka v celotnem ali delnem najvedjem moznem
znesku
V obeh primerih se v polje prenesena izguba oz. v polje preneseni dobi€ek vpiSe znesek prenesene
izgube oz. dobicka, v polje znesek za pokrivanje pa maksimalni znesek, ki se ga lahko uporabi za
pokrivanje. Z odkljukavanjem opcije prenesena izguba/dobi¢ek naj se pokrije s tekodim
dobi¢kom/izgubo pa imate moznost, da pokrivanje uporabite ali pa ne.

= preko gumba Rezerve lahko v primeru pozitivnega rezultata v loenem ekranu vnesete zneske za do 8
razli€¢nih namenov rezervacij.

[ sz x|
ghrgni gonf:;] Esc
znesek rezerv 1 ‘—?ﬁfmz (D Z& OBLIKOVOYANJE ZAKONSKIH REZERY
znesek rezerv 2 0.00| D Z4 OBLIKOVANJE REZERY Z& LAST.DELNICE
znesek rezerv 3 0.00] &p Z& OBLIK STATUTARNIH REZERY
znesek rezerv 4 0.00] €D Z4 DRUGE REZERVE IZ DOBICKA

znesek rezerv 5 0.00|
znesek rezerv B 0.00
2nesek rezerv 7 0.00

znesek rezerv 8 0.00

Pred tem pa je potrebno nastaviti konte, ki predstavljajo posamezne rezervacije. Nastavitev napravite z
izbiro ukaza Nastavitve v ekranu za zapiranje kontov 4,7,8 in nato s klikom na gumb Rezerve. Za vsako
rezervacijo doloc€ite dva konta: za oblikovanje in za prenos rezerv.

Poleg podatkov s temeljnice zapiranja razredov 4 in 7 se nato prikaZejo tudi podatki na kontih razreda 8 in 9 z
rekapituliranimi zneski v loenem oknu.

Ce ste s prikazanimi rezultati zadovoljni, jih lahko poknjiZite z izbiro ukaza Knjizi. Knjizenje se izvede na
temeljnico, ki je nastavljena preko nastavitev Sifranti -> Sifrant temeljnic, temeljnica Zapiranje kontov 4,7,8.

Sele z izvedbo knjizenja je postopek zapiranja kontov razreda 8 zakljuéen, kar je pogoj za nadaljevanje
prenosa v novo leto.
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16.3 PRENOS SALDOV PO KONTIH V NOVO LETO

Postopek ugotovi salde na posameznih kontih knjizb v nastavljenem obracunskem letu, ter ugotovljene salde
prenese (poknjizi) na otvoritveno temeljnico naslednjega obraCunskega leta. Otvoritvena temeljnica
predstavlja zaCetno stanje pred pri¢etkom knjizenja v novem poslovnem letu. Katera temeljnica se uporablja
kot otvoritvena pa je nastavljeno na Sifranti -> Sifrant temeljnic, kjer se s Potrdi izbere temeljnico Prenos v
novo leto.

Celoten postopek prenosa napravi program sam z izbiro ukaza Izpisi, prenosi -> Zakljucevanje leta ->
Prenos v novo leto.

Za prenos v novo leto je potrebno podati leto iz katerega se prenasa. Nato izberete ukaz Prikazi temeljnico.
Ce zelite, da se prenesejo tudi podatki o delitvi po stroSkovnih mestih, odkljukajte kljukico Po stro§kovnih
mestih.

PRENOS ¥ NOYO LETO 3]
X ¥ & # @
Pri Brisi KnjiZenje,  Tiskaj, Alt-T Mastavitve,  Kon€aj, Esc
temeljnico  temeljnico, Alt-K Ale-N
Ale-p Alt-B
- = Erik@éi
t?;ﬁai;:l:fdg:zﬁe 2016 |%| Dodatuma | | [IPo stoskovnih mesth i
Zaporedna v VP Datum Dokument Konto Naziv konta Debet Kredit Saldo ~
stevika
128 99_ 01/01/2017 00000128 3104 ZALOGAETIKETE 15,347.86 6,671,222.52
129 99_ 01/01/2017 00000129 3109 ZALOGA PLINSKO OLJE 15,341.64 6,686.564.16
130 99_ 01/01/2017 00000130 31090 ZAL0GA KURILNO OLIE 4,720.00 £,691,284.16
131 99_ 01/01/2017 00000131 3120 ZALOGE SURDVIN IN MATERIALA NA POTI 3,242.80 6,694,526.96
132 99_ 01/01/2017 00000132 3200 ZALOGE DR.INV.IN EMB.V SKLADISCU 1,946.34 6,696,473.30
133 99_ 01/01/2017 00000133 32001 ZALOGE DR.INY. IN EMBALAZE PEKARNA 917.87 6,697,391.17
134 99_ 01/01/2017 00000134 3210 Z4L DROB-INV.DANE ¥V UPORABOD 1.946.34 £,695,444.83
135 99_ 01/01/2017 00000135 32101 ZALOGE DRE.INV.IN EMB.DANE v UPOR 917.87 6,694,526.96
136 99_ 01/01/2017 00000136 60200 POLIZDELKI ¥ SKLADISCU SLASC. 6.473.01 £6,700,939.97
137 99_ 01/01/2017 00000137 63001 PROIZVODI ¥ LAS. SKLADISCU 118,844.59 £.819,844.56
138 99_ 01/01/2017 00000138 63003 PROIZV.V LAST.SKLAD. SLASCICARNA, 1.970.07 £.821,814.63
139 99_ 01/01/2017 00000133 63303 PROIZVODI Y CENTRALNEM SKLADISCU 596.29 £,822,410.92
140 99_ 01/01/2017 00000140 63307 PROIZV.Y LAST.PROD MOBI 2 93.30 £.,822,504.22
141 99_ 01/01/2017 00000141 63308 PROIZY LAS.PROD.MOBI 3 141.26 £,822,645.48
142 99_ 01/01/2017 00000142 63310 PR.V LAS.PROD. MOBI 5 9353 6,822,733.01
143 99_ 01/01/2017 00000143 63311 PRV LAST.PR. MOBI & 87.17 £6,822,826.18
144 99_ 01/01/2017 00000144 63313 PR.LAPROD MOBI § 95.43 6,822,921.61
145 99_ 01/01/2017 00000145 63314 PROIZY LAS.PR.MOBI 9 91.14 6.823.01275
146 99_ 01/01/2017 00000146 63317 PROIZY LAS.PR.MOBI 12 24559 £,823,258.34
147 99_ 01/01/2017 00000147 63320 PROIZV.Y LAST.PROD.MOBI 15 146.40 £,823,404.74
148 99_ 01/01/2017 00000148 63322 PROIZY LAST.PROD.MOBI 17 31.64 £,823.436.38
" — o T lmmS;(llPAJ 15227232.%:5m 15226633.49 F%BS.S(; ) v
[ Brisitemelinico - AlB | [ Knjgi-Atk___| [ TikeparT ] [ Nastavive, AtN |

Ce ste s prikazanimi rezultati zadovoljni, jih lahko poknijiZite z izbiro ukaza Knijizi. Knjizenje se izvede na
nastavljeno temeljnico. V primeru, da ste prenos ze izvedli in ga Zelite izvesti ponovno, pa lahko najpre;j
pobriSete obstojeCe knjizbe na temeljnici prenosa v novo leto z ukazom BriSi temeljnico.

Program vsak opravljen prenos v novo leto zabelezi in sicer potem, ko opravljeni prenos poknijizite. Seznam
opravljenih prenosov je na voljo na Izpisi, prenosi -> Zakljucevanje leta -> Seznam zakljucenih poslovnih
let.

Na tem seznamu lahko posamezne zaznamke zaklju€enih let tudi briSete. S tem ne pobriSete prenosa v novo
leto, ampak samo zaznamek, da je bilo zaklju¢evanje leta poknjizeno. Program pobrisanega zaznamka nato
ne bo ve¢ uposteval pri raznih kontrolah, kot je npr. prepoved uporabe datuma DDV, ki spada v obdobje za
katerega je bilo zaklju€evanje leta Ze narejeno.

Zazanamek poknjiZzenosti zakljuCevanja leta pa se bo pobrisal tudi v primeru, ¢e pobridete vse knjizbe prenosa
v novo leto.
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Ce Zelite, da bo program pobrisani zaznamek ponovno uposteval, morate napraviti eno izmed naslednjega:

= ponovno poknjiZiti prenos v novo leto (avtomatsko ali ro¢no)

= ponovno pognati Izpisi, prenosi -> Zakljucevanje leta -> Seznam zakljucenih poslovnih let. Ob
vsakem prikazu seznama program namre¢ opravi pregled dejansko poknjizenih zakljuCkov let in
posledi¢no osvezi tudi zaznamke.

16.3.1 Roc¢ni vnos otvoritvenih knjizb (ob zac¢etku uporabe programa)

Otvoritvene knjizbe lahko vnasamo tudi roéno. Ro¢ni vnos se uporablja predvsme v primerih, ko ste program
Sele zaceli uporabiljati in je potrebno dolociti zaetno stanje (salde) na kontih iz preteklega leta.

Otvoritvene knjizbe lahko vnasate samo natemeljnico, ki je namenjena za otvoritve.

Katera temeljnica je otvoritvena pa je nastavljeno na Sifranti -> Sifrant temeljnic, kjer se s Potrdi izbere
temeljnico Prenos v novo leto.

Za knijizenje na otvoritveno temeljnico je priporocljivo uporabljati tudi svojo Sifro VP (Vrsta Prometa), saj se v
primeru otvoritvenih knjizb vnasa le omejen nabor podatkov, ki ga je preko nastavitev VP-ja smiselno ¢imbolj
omejiti.

16.4 KREIRANJE TEMELJNIC ZA NOVO LETO

Pred zaCetkom knjizenja v naslednjem letu je potrebno kreirati temeljnice na katere boste knjizili.

Ce ste predhodno leto zakljugevali tako kot je bilo opisano v predhodnih poglavijih, je v naslednjem letu kreirana
samo ena temeljnica in sicer otvoritvena temeljnica Prenos v novo leto.

Preostale temeljnice pa kreirate z izbiro na menuju Izpisi, prenosi -> Zakljucevanje leta -> Kreiranje
temeljnic v novem letu.

P KREIRANIE TEMELINIC 2A NASLEDNJE LETO B3

fer O

Kreiraj, Alt-K | Kongaj, Esc

~ Osnova za kreiranje temelinic
% obstojeée temelinice v izbranem letu

" nastavitve temelinic

|2U1 3 lJ leto iz katerega se bodo kopirale temeljnice
Prekini, Esc |

Temeljnice lahko kreirate na podlagi dveh virov podatkov:

= na podlagi obstojecih temeljnic, obicajno iz leta, ki ga zakljuCujete. V tem primeru bo program ustvaril
prazne temeljnice v naslednjem letu z enakimi opisi in Stevilkami, kot ste jih uporabljali v letu iz katerega
jih kopirate

= na podlagi nastavitev temeljnic. Kako so temeljnice nastavljene (njihove Stevilke in opisi) si lahko
pogledate in nastavitve tudi spremenite na menuju Sifranti -> Sifrant temeljnic. Ta opcija se uporablja
predvsem v primerih, ko ste z uporabo programa Sele priceli in za pretekla leta nimate kreiranih $e nobenih
temeljnic.

Temeljnice se vedno kreirajo za leto, ki sledi letu, ki je podano v ekranu.

Temeljnice kreirate z uporabo ukaza Kreiraj.
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17 POSAMEZNA LETNA POROCILA ZA AJPES

Posamezna letna porocila se uporabljajo za poro¢anje na AJPES. Spisek posameznih letnih poro€il, ki jih je
potrebno pripraviti, je odvisen od oblike gospodarskega subjekta za katerega pripravljate porocila. Vsebina
poroCil se za posamezne vrste subjektov med seboj tudi razlikuje. V sploSnem pa so na voljo naslednja
porocila:

= Bilanca stanja (GD — gospodarske druzbe, S — s.p.-ji, ZAD — zadruge, D — drustva, Z - zavodi)

= |zkaz poslovnega izida (GD, S, ZAD, D)

= Porocilo o Prihodkih in odhodkih (Z )

= Izkaz bilan€nega dobickal/izgube (GD, ZAD)

= Dodatni podatki k bilanci stanja — tujina (GD)

= Dodatni podatki k poslovnemu izidu — tujina (GD)

Vsa porocila pripravite na Pregledi/Porocila -> Letna porocila, kjer izberete Zeleno porodilo.
Nacin priprave je enak za vsa poro¢ila.

Porocilo lahko pripravite na novo, ali pa izberete Ze pred tem pripravljeno in shranjeno porodilo.

17.1 PRIPRAVA NOVEGA POROCILA

POZOR:

= Avtomatska priprava letnih porocil je zaenkrat pripravljena samo za gospodarske druzbe in za s.p.-
je. Za ostale subjekte pa lahko porocila pripravite z roénim vnosom ustreznih zneskov. Prav tako ni
podprta avtomatska priprava podatkov za porocilo Dodatni podatki k bilanci stanja — tujina.

= Formule, ki se uporabljajo pri avtomatski pripravi poro€il se navezujejo na priporo¢en kontni plan (s strani
Slovenskega instituta za revizijo) za posamezne gospodarske subjekte.

Novo porocilo pripravite tako, da uporabite ukaz Pripravi poro¢€ilo. Program vas opozori, da vhesete podatke,
ki so potrebni za pripravo novega porodila: leto za katerega se poroéilo izdeluje in pa obdobje, ki je obi¢ajno
od 1. januarja do 31. decembra izbranega leta.

V primeru, da za izbrano leto Ze obstaja shranjeno poro€ilo, program na to opozori in vam ponudi moZnost, da
shranjeno porodilo prepiSete z novim, ali pa da prekinete pripravo novega poro€ila.

Ko ste vnesli zahtevane vhodne podatke, ponovno uporabite ukaz Pripravi porocilo. Program bo pripravil
porocilo za izbrano leto. Vsako porocilo vsebuje dve koloni:

= kolono z zneski teko€ega leta: v to kolono program vpiSe izraunane zneske porocila za izbrano leto, ki ste
ga vnesli pred zaCetkom priprave porocila

= kolono z zneski prej$njega leta: v to kolono pa program vpiSe zneske iz poroéila iz preteklega leta. Ce
porodilo iz preteklega leta ne obstaja, se za preteklo leto vpiSejo same nicle.

POZOR:
V letu 2016 je AJPES porocila vsebinsko spremenil v taki meri, da vpis shranjenih podatkov iz preteklega
leta ni ve& mogoé&. Ce podatke za preteklo leto potrebujete, potem morate podatke za preteklo leto
ponovno na roke vnesti v ustrezna porocila za preteklo leto.
Podatke za preteklo leto nadeloma potrebujete samo v primeru, ko poroé&ila oddajate v PDF obliki. Ce pa
uvazate podatke v XML obliki, potem podatke preteklega leta lahko uvozite v okviru AJPES aplikacije tako
kot je opisano v poglavju Vnos podatkov za preteklo leto.

17.1.1 Vnos podatkov za preteklo leto

Ce podatkov za preteklo leto nimate, sta na razpolago dve moznosti:
A. Podatke vnesete naroke v preteklo leto tako:
= da najprej generirate porocCilo za tekoCe leto (npr 2016), ki ga shranite. Ob tem se bo avtomatsko
generiralo prazno porocilo za preteklo leto (Ee pred tem e ni obstajalo), npr. 2015.
= nato z F3 v polju Izberi porocilo izberite poroc€ilo za prejSnje leto (npr. 2015) in ga prikaZzite na zaslonu.
= vnesite podatke za izbrano porocilo v koloni Znesek tekocega leta in spremenjeno porocilo shranite.
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= ko boste naslednji¢e generirali ali priklicali poro€ilo za tekoce leto (npr. 2016), bodo podatki v koloni

Znesek prejsSnjega leta izpolnjeni z zneski, ki ste jih vnesli.
B. Podatke uvozite v okviru AJPES aplikacije:

= porocila uvozite v AJPES aplikacijo brez podatkov za prejsSnje leto

= v AJPES aplikaciji na Osnovnih podatkih izberete gumb Uvoz podatkov prejSnjega leta. Zaradi
kontrole bo mogoce aplikacija od vas zahtevala vnos nekaterih AOP zneskov iz bilance stanja
prejSnjega leta, zato si pred uvozom te podatke prepiSite iz lanskoletnega zaklju¢nega porocila.
Zahtevane podatke vnesete in uporabite gumb Uvoz.

17.1.2 Urejanje podatkov porocila

ﬂPoslovni izid gospodarske druzbe ali zadruge

o > IR N
X | B & | @
Shrani, Alt-4 Brisi Alt-B Pripravi Tiskaj, Alt-T | Konéaj, Esc
porotilo,
Alt-P
(oo 0T ¥| oeumod FUT2T FH 0aPV2BE B provinaeti POSLOVNI IZID GOSPODARSKE DRUZBE AL| ZADRUGE
Str. mesto I L] Naziv strodkovnega mesta ALE |zberi poragilo |201 g |;I opis |F‘°SI°Vni izid 2a leto 2013
Konto v Postavka Oznaka Znesek Znesek ﬂ
za AOP tekogega leta prejnjega leta
1 & 4 5

CISTI PRIHODKI 0D PRODAJE (111+115+118) 110

31.500.00
i i
in materiala 114 . 0.00
(116+117) 115 0.00 0.00
irv staritey 116 0.00 0.00
in materi 17 0.00 0.00

U (118+120) 118 0.00 0.00

1 Cisti prihodki od prodaje pr 0.00 0.00
0.00 0.00
B 0.00 0.00
C 0.00 0.00
73 T 0.00 0.00
D 0.00 0.00

del 70 1 materiala

bl: . 0.00 L]
Shrani - Alt-A Tiskai, Alt-T | Konéaj, Esc

Ko je porocilo izdelano, lahko izraGunane zneske popravljate tako, da se postavite v posamezno celico oziroma
AOP porocila in vnesete Zeleni znesek. S spreminjanjem vsebine posameznih AOP-jev, se spreminjajo tudi
seStevki v posameznih sumarnih vrsticah. Na ta nacin lahko vnesete tudi zneske za preteklo leto (prepis
zneskov iz papirne kopije porocCila preteklega leta), ¢e poroCila za preteklo leto Se niste pripravijali s
programom.

Ko ste z vsebino porocila zadovoljni, ga lahko shranite z ukazom Shrani. Pritem lahko preko polja opis podate
opisno ime porodcila. Pri tem se shrani vsebina porocila tako za teko&e leto, kot tudi za prejnje leto.

Pripravljeno porocilo lahko tudi pobriSete z ukazom Brisi, ali pa natisnete z ukazom Tiska;.

Na izdelanem porocilu se nahajajo Se nekateri drugi podatki o podjetju in osebi, ki je sestavljala poroCilo. Ti
podatki se vnasajo na Sifranti -> Podatki o podjetju.

POZOR:

Za izraCun zneskov v posameznih AOP poljih poro ila se uporabljajo prednastavljene formule. Zaradi razli¢nih
vzrokov pa za nekatera AOP polja formule niso definirane. Ta polja so obarvana z oranzno barvo

.00 &e je potrebno, morate zneske v ta polja vnesti sami.
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17.2 UREJANJE SHRANJENEGA POROCILA

Shranjeno poro¢ilo najprej priklicete na ekran tako, da z F3 v polju Izberi poroéilo s seznama izberete Zeleno
shranjeno porocilo. Nato ga lahko urejate, briSete in tiskate na enak nacin kot je bilo opisano v prejSnjem
poglavju.

17.3 UREJANJE FORMUL V LETNIH POROCILIH

17.3.1 Splosno

Zneski se ob pripravi posameznega letnega porocila vpiSejo v AOP polja na podlagi formul, ki pod razli¢nimi
pogoji sestevajo zneske na kontih preko podanega datumskega obdobja porocila. Formule so v programu Ze
nastavljene in sicer na podlagi enotnega priporo¢enega kontnega plana in na podlagi najpogostejSih primerov
posameznih letnih porogil.

Zaradi razli¢nega nacina knjizenja, ki ga uporabljajo posamezni uporabniki, pa lahko formule spremenite in jih
prilagodite svojim potrebam. Formule so skupne vsem podjetjem, zato se bodo spremembe v formulah
izbranega porocila upoStevale v vseh podijetjih, ki uporabljajo izbrano porocilo.

POZOR: Za nekatera porocila, pri katerih je pripravo porocil tezko avtomatizirati, formule niso predvidene.
Taksno porocilo je Dodatni podatki k bilanci stanja — tujina (GD). V primeru, da to porocilo izpolnjujete, nas
prosimo obvestite in bomo skupaj pregledali moznosti avtomatizirane priprave.

17.3.2 Tipi formul glede na vrsto AOP-ja

Tipi€éno poznamo dve vrsti AOP-jev:
e AOP-je v katere se vna$a vsote ali razlike zneskov na posameznih kontih ali kontnih skupinah

e AOP-je v katere se vnaSa vsota drugih AOP-jev. To so seStevalna AOP polja. SeStevalna AOP polja
so torej polja, kjer se sesStevajo (ali odStevajo) vrednosti drugih AOP polj, npr. SREDSTVA
(002+032+053), kjer se sestevajo AOP 002 + AOP 032 + AOP 053.

Privzeta nastavitev programa je takdna, da formul, ki pripadajo seStevalnim AOP poljem, ni mogoce urejati. V
primeru, da zelite urejati formule tudi za ta polja, potem odkljukajte nastavitev Letna poro¢ila: sestevalna
AOP polja se lahko urejajo v ekranu Sistem -> Nastavitve -> Vsebina vnosov -> Splosno. Sestevalna
polja se v porodilu nato obarvajo oranZno in njihove formule se lahko urejajo.

17.3.3 Izbira AOP katerega formulo zelite urejati

Pogoj, da se formule lahko urejajo je, da ekran s poro€ilom najprej izpolnite z obstoje€im porocilom ali pa, da
generirate novo porocilo. Datumsko obdobje, leto porocila in stro§kovno mesto pri tem niso pomembni.

Ko je ekran izpolnjen s poljubnim poro€ilom, posamezno formulo za posamezni AOP urejate tako, da se
postavite v polje Zelenega AOP-ja v kolono Znesek tekoéega leta in pritisnete tipko F3 ali pa z miSko kliknete
na modro puscico v naslovu kolone Znesek tekoéega leta, tako kot prikazuje naslednja slika.

ka Znesek v
P tekocega leta \
4
0.00 klik z
0.00 misko
0.00
0.00
—pp— B3

0.00

FINANCE RacunovodskiPomocnik ll“ www.moj-racunovodja.com



www.moj-racunovodja.com

128 od 168

Nato se odpre okno v katerem lahko urejate formulo, ki pripada izbranemu AOP-ju.
POZOR: Urejate lahko le tako imenovane uporabnisSke formule.
Formule delimo na sistemske formule in na uporabniSke formule.

Sistemske formule so tiste formule, ki se definirane s strani programa. Uporabnik jih ne more urejati, lahko
pa jih uporablja. Sistemske formule se tudi nadgrajujejo oz. spreminjajo preko osvezitve oz. nadgradnje
programske opreme.

Uporabniske formule pa uporabnik lahko spreminja po svojih potrebah. UporabniSke formule se ne
nadgrajujejo ob osvezitvah programske opreme.

Med obema vrstama formul preklapljate z nastavitvijo Za AJPES porocila (letha poroc€ila, SFR...) se
uporabljajo sistemske formule na Sistem -> Nastavitve -> Obracun -> Splosno.

17.3.4 Okno za urejanje posamezne formule

Shrani, Alt-& Tiskaj, Alt-T  Koncaj, Esc

Dologitev [generiranje) funkcije

Podroéje delovanja

O ADP: ratunanie z AOP-i

Debet, Kredit WVkljuéenost otvoritvenih knjizb
(%) upoteva se DEBET (%) upostevajo se TUDI otvoritvene knjizbe
(O uposteva se KREDIT (O upostevajo se SAMO otvoritvene knjizbe

(] Upost SALDO (O BREZ otvoritvenih knijizb
posteva se

Vsebina (parametri) funkcije UU [

[ Generiraj funkcijo, Alt-G ]

EX R E3 0 A S N

FORMULA

(Bl o o) e S o ML -Kreddit_plus_otvoritey['01")

Upostevanie rezultata formule glede na predznak
(@) ne glede na predznak (O samo POZITIVEN rezultat () samo NEGATIVEN rezultat

[ Shiani s | [ Prekini Esc |

Formula je v ekranu prikazana v polju FORMULA. Kot primer za pomo¢ pri razlagi vzemimo formulo, ki je tudi
vheSena % zgoraj prikazanem ekranu in se glasi:
Debet_plus_otvoritev("00") - Kredit_plus_otvoritev('01")

17.3.4.1 Zgradba formule

Vsaka formula je sestavljena iz ene ali ve€ funkcij. S pomocjo razli€nih funkcij programu povemo na kak3en
nacin in na katerih kontih naj upoSteva zneske, ki jih nato preraduna (ponavadi seSteje) in vrne kot rezultat.
Formula v primeru vsebuje npr. 2 funkciji Debet_plus_otvoritev() in Kredit_plus_otvoritev().
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Funkcije lahko med seboj povezujete z matemati¢nimi znaki oz. operatorji in na tak nacin rezultate oz.
vrednosti, ki jih izrauna posamezna funkcija, med seboj seStevate, odStevate, mnozite in delite. Za
zdruzevanje posameznih rezultatov funkcij lahko uporabljate tudi okrogle oklepaje. V formuli na primeru se
npr. od rezultata funkcije Debet plus_otvoritev() odsteje rezultat, ki ga vrne funkcija
Kredit_plus_otvoritev().

17.3.4.2 Dolocitev kontov, ki jih funkcija uposteva

Katere konte (ali skupine kontov) bo posamezna funkcija pri raunanju upo$tevala, doloCite preko ekranskega
polja Vsebine (parametri) funkcije. Funkcija Debet_plus_otvoritev("00") uporabljena v primeru ima vsebino
0z. parameter "00", kar pomeni, da se bodo upostevali zneski na kontu "00" in tudi na vseh podkontih skupine
IIOOII.

Pri podajanju kontov oz. skupin kontov v polju Vsebine (parametri) funkcije ni potrebno podajati dvojnih
narekovajev, program jih doda sam.

V polju Vsebine (parametri) funkcije lahko konte med seboj tudi sestevate, odStevate, mnozite ali delite. Npr.
00 — 003 — 007 + 02 pomeni, da se bo od zneskov na kontih skupine "00" odSteli zneski na kontih "003" in
"007", temu pa se bodo pristeli zneski na kontih skupine "02".

17.3.4.3 Doloc¢itev vrste funkcije

Pri dologitvi formule oz. izbiri funkcij, ki bodo formulo sestavljale se odlo¢ate na podlagi nacina, na katerega
zelite, da bo funkcija zneske na kontih upostevala. Na posameznih kontih so lahko zneski podani v DEBET ali
v KREDIT. V dolo€enih primerih Zelite na posameznih kontih npr. upostevati samo zneske, ki so v KREDIT,
drugi€¢ samo zneske, ki so v DEBET, tretji¢ mogoce samo SALDO. V¢asih Zelite upoStevati samo konte na
otvoritvenih knjizbah, v€asih konte brez otvoritvenih knjizb. V€asih Zelite uporabiti rezultat formule samo kadar
je pozitiven (npr. za prikaz dobi¢ka), v€asih pa samo kadar je negativen (npr. za prikaz izgube).

Katera funkcija se bo uporabila, dolo€ite z izbiro ustreznih moznosti v naslednjih skupinah nastavitev ekrana
za urejanje formul:

Skupina nastavitev za | Opis vpliva na funkcijo
dologéitev funkcije

Podrocje delovanja Uporablja se za dolo&anje ali se bo uporabila:

e funkcija za zdruZzevanje zneskov na kontih oz. skupinah kontov: to moznost
uporabite, kadar za posamezen AOP potrebujete zneske na kotih ali skupinah
kontov

o funkcija za seStevanje vrednosti posameznih AOP-jev: ker se ta funkcija uporablja
za seStevke na posameznih AOP-jih in nima direktne povezave s konti, se v
primeru izbire te moznosti nastavitve ostalih skupin ne morejo uporabljati.

Debet, Kredit

Dolo¢a ali se bodo na kontih upostevali samo zneski v DEBET ali samo zneski v
KREDIT.

Ce pa je odkljukana dodatno $e opcija Uposteva se saldo, pa se na posameznih kontih
ugotavlja SALDO, upostevajo pa se samo zneski saldov, ki so:

e pozitivni, €e je v skupini Podro¢je delovanja izbrano "uposteva se DEBET"
e negativni, ¢e je v skupini Podroé€je delovanja izbrano "uposteva se KREDIT"

V primeru upoStevanja saldov se tudi izpiSe opozorilo, e predznak salda na izbranih
kontih ne ustreza predznaku, ki je doloen preko nastavitve Debet, Kredit

Uposteva se saldo

Dolo¢a ali se bo na posameznih kontih radunal SALDO kot razlika DEBET — KREDIT.
Ali se bo uposteval pozitivni ali negativni SALDO pa v tem primeru dolo¢a nastavitev
Debet, Kredit
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Vkljuéenost
otvoritvenih knjizb

Dolo€a ali se bodo upostevali:
e TUDI otvoritvene: konti na vseh knjizbah, torej tudi na otvoritvenih knjizbah
¢ SAMO otvoritvene: konti samo na otvoritvenih knjizbah

e BREZ otvoritvenih: konti na knjizbah, ki niso otvoritvene knijizbe

Vsebina (parametri)
funkcije

V to polje vnesete zaporedno Stevilko AOP-ja ali pa konto, za katerega Zelite, da ga bo
funkcija upostevala. Vnasajo se lahko naslednje vrednosti:

e za podroc¢je delovanja je izbrano KONTI: podaja se zaporedna Stevilkka AOP v
obliki Stevilke: npr. 12, Ce Zelite, da funkcija vrne znesek AOP-ja "012". Lahko
podate tudi obmocje AOP-jev, katerih seStevek potrebujete. Obmocje podajate
tako, da med zacetnim in konénim AOP vnesete vejico: npr. 5,8 pomeni, da se
bodo sesteli zneski pod AOP-ji &t. "005"+"006"+"007"+"008".

e za podrocje delovanija je izbrano AOP: podaja se Stevilka konta ali skupine kontov.
Npr. 7620. Konte med seboj lahko tudi sestevate, odstevate, mnozite ali delite.
Npr. 00 — 003 — 007 + 02 pomeni, da se bo od zneskov na kontih skupine "00"
odsteli zneski na kontih "003" in "007", temu pa se bodo pristeli zneski na kontih

skupine "02".

Vpliv posameznih nastavitev na dolocitev posamezne funkcije boste najhitreje razumeli tako, da
pregledate obstojece ze vpisane formule posameznih AOP-jev in v njih z miSko selektirate posamezne
funkcije in opazujete, kako se spreminjajo nastavitve za dolocitev funkcije.

Ko ste z dologitvijo funkcije zadovoljni, uporabite ukaz oz. gumb Generiraj funkcijo, Alt-G. V polie FORMULA
se bo vpisala funkcija, ki ste jo dolocili s predhodno opisanimi nastavitvami. Funkcija se bo vpisala v polje
FORMULA na mestu, kjer se nahaja kurzor. Ce je v polju FORMULA izbrana (selektirana) celotna Ze obstoje¢a
funkcija, bo nova funkcija zamenjala obstojeco izbrano funkcijo.

Obstoje€o funkcijo v polju FORMULA izberete (selektirate) tako, da nanjo kliknete z levo tipko miSke. Izbral
(selektiral) se bo celoten tekst funkcije, ustrezno pa se bodo tudi spremenile nastavitve, preko katerih doloCate
posamezno funkcijo. Selektirano funkcijo lahko tudi pobriSete s klikom na gumb Brisi. Gumb BriSi lahko
uporabite tudi za brisanje ostalih znakov, ki ne pripadajo nobeni funkciji tako, da kurzor z misko postavite pred
znak, ki ga Zelite pobrisati in kliknete na gumb Brisi.

17.3.4.4 Dodaten pogoj za celotno formulo

Dodatno pa lahko za celotno formulo dolocite tudi pogoj, ki dolo€a v kakSnih primerih se bo znesek rezultata,
ki ga izraCuna formula upo$teval. Ta pogoj dolodite v skupini nastavitev UpoStevanje rezultata formule glede
na predznak:

¢ ne glede na predznak: rezultat formule se bo vedno uposteval

e samo POZITIVEN rezultat: rezultat formule se bo upo$teval samo, &e je pozitiven. Ce je rezultat
negativen, se bo spremenil v 0 (ni¢)

e samo NEGATIVEN rezultat: rezultat formule se bo uposteval samo, Ce je negativen, vendar se bo
uposteval brez predznaka, torej kot pozitiven. Ce pa je rezultat pozitven, se bo spremenil v 0 (ni¢)

Primer:

Formula se glasi Debet_plus_otvoritev("00") - Kredit_plus_otvoritev('01"). IzraCunani znesek na kontih
"00" in "01" je negativen, npr -10.000. Nad celotno formulo uporabite nastavitev samo NEGATIVEN rezultat.
Formula se spremeni v IF_Negative(Debet plus_otvoritev('00")-Kredit_plus_otvoritev("01")). Ker je
rezultat negativen (-10.000) se uposteva, vendar pa je izraunani znesek, ki se vpiSe v AOP, enak 10.000
(pozitiven)

Ko ste s formulo zadovoljni, jo lahko shranite z uporabo ukaza Shrani.
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17.3.5 Pregled uporabljenih formul in delnih zneskov

Ce Zelite pregledati katere so formule, ki so nastavljene za izradun posameznega AOP-ja, si lahko natisnete
posamezno porocilo, ki za vsak AOP izpiSe uporabljene formule. Poleg tega pa za vsako funkcijo v posamezni
formuli izpiSe zneske, ki jih posamezna funkcija predstavlja. Na ta nacin dobite zelo dober vpogled v nadin
priprave porocila in v morebitna odstopanja od pri¢akovanih zneskov.

Izpis izdelate tako, da najprej na porodilu, ki vas zanima, odprete okno za urejanje formul (na poljubnem AOP-
ju), nato pa uporabite ukaz Tiskaj. Program bo izdelal izpis, kjer bo za vsak AOP prikazal podatke v obliki, ki
je prikazana na naslednji sliki.

PODATKITI IZ BILANCE STANJA

na dan 31/12/2013

C )

Za AOP 005 je na primer prikazana formula, ki ima vsebino Debet plus_otvoritev("00") -
Kredit_plus_otvoritev(*01"). Delni zneski te formule so 10,023,468.00 (rezultat funkcije
Debet_plus_otvoritev("00")) ter 10,005,075.00 (rezultat funkcije Kredit_plus_otvoritev("01")), znesek
AOP-ja pa predstavlja razliko teh dveh zneskov v viSini 18,393.00.

POZOR:

V primeru, da pregled izpisujete nad porocilom, ki ste ga priklicali iz datoteke (in ga niste ravnokar generirali)
in da ste v ¢asu od generiranja porocila pa do trenutka priprave izpisa napravili spremembe na knjizbah, je
zelo verjetno, da delni zneski ne bodo ustrezali znesku v koloni AOP. Razlog je v tem, da se delni zneski
izraCunajo vedno sproti ob pripravi izpisa na podlagi aktualnih zneskov knjizenja, porocilo pripravljeno neko¢
v preteklosti pa je bilo lahko pripravljeno na podlagi drugih zneskov.
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17.3.6 Seznam funkcij, ki jih generirajo posamezne nastavitve za dolo€itev funkcij

funkcija o - opis delovanja funkcije
n =
1] o] o C
o= . 50| &2
e > o) 5 o O SE o
82 | §¢ 22| £S%
£3 | &< S| SE8E
AOP() AOP _ dolo&i zneske posameznih AOP-jev ali obmoja AOP-jev
Debet_plus_otvoritev() KONTI | DEBET | Ne TUDI dolo¢i vsoto zneskov na podanem kontu, ki so knjizeni v DEBET, upostevajo pa se tudi
otvoritvene | otvoritvene knjizbe
Kredit_plus_otvoritev() KONTI | KREDIT | Ne TUDI doloci vsoto zneskov na podanem kontu, ki so knjizeni v KREDIT, upostevajo pa se tudi
otvoritvene | otvoritvene knjizbe
Debet() KONTI | DEBET | Ne BREZ dolo¢i vsoto zneskov na podanem kontu, ki so knjizeni v DEBET, vendar brez zneskov,
otvoritvenih | ki so knjiZzeni na otvoritvenih knjizbah
Kredit() KONTI | KREDIT | Ne BREZ dolodi vsoto zneskov na podanem kontu, ki so knjizeni v KREDIT, vendar brez zneskov,
otvoritvenih | ki so knjiZzeni na otvoritvenih knjizbah
Debet_saldo() KONTI | DEBET | Da dolo&i vsoto zneskov na podanem kontu, katerih SALDO je pozitiven (v DEBET). Ce je
SALDO negativen na to opozori, znesek pa vseeno uposteva.
Kredit_saldo() KONTI | KREDIT | Da dolo&i vsoto zneskov na podanem kontu, katerih SALDO je negativen (v KREDIT). Ce je
SALDO pozitiven na to opozori, znesek pa vseeno uposteva.
Debet_otvoritev() KONTI | DEBET | Ne SAMO doloCi vsoto zneskov na podanem kontu, ki so knjizeni v DEBET, vendar samo za
otvoritvene | zneske, ki so knjiZzeni na otvoritvenih knjizbah
Kredit otvoritev() KONTI | KREDIT | Ne SAMO doloCi vsoto zneskov na podanem kontu, ki so knjizeni v KREDIT, vendar samo za
otvoritvene | zneske, ki so knjizeni na otvoritvenih knjizbah
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18 SKUPNO LETNO POROCILO ZA AJPES

Program vam omogoca pripravo letnih porocil za oddajo na AJPES v dveh oblikah:
= porocila pripravljena v obliki PDF datotek (ali za izpise na papir)
= porocila v obliki XML datoteke, ki jo elektronsko oddate preko AJPES portala

Obe obliki poroc¢ila za AJPES pripravite na Pregledi/Porocila -> Letna porocila -> Kreiranje porocila
AJPES.

POZOR: Pogoj, da lahko zacnete s pripravo skupnega porocila za AJPES je, da so najprej izdelana vsa
potrebna posamezna letna poroéila (bilanca, poslovni izid...). Skupno AJPES poro€ilo je namrec sestavljeno
iz posameznih letnih porocil za AJPES in iz naslednjih dodatkov oziroma skupin podatkov:

= oshovni podatki subjekta

= opredelitev subjekta

= izjava o0 javni uporabi podatkov
= pojasnilo k izkazom.

Letno porocilo lahko izdelate na novo, ali pa uporabite Zze pred tem izdelano in shranjeno letno porodilo.

Ob vstopu v ekran za izdelavo skupnega porocila je izbrano preteklo leto glede na trenutno nastavljen datum
knjizenja. Lahko pa preko F3 izberete drugo poljubno leto in ga potrdite. Ce za izbrano leto $e ne obstajajo
posamezna letna porocila, vas program na to opozori in ne dovoli nadaljevanja priprave skupnega lethnega
porocila.

Za nadaljevanje morate najprej pripraviti
manjkajoce obrazce oz. porocila.
Manjkajo naslednja poroéila:

- Bilanca stanja
- Izkaz bilanénega dobickalizqube
- Dodatki k bilanci
- Dodatki k poslovnem izidu

Nadaljuj |

Ce letno porogilo za AJPES za podano leto Ze obstaja, se ekran izpolni s podatki, ki so bili nazadnje uporabljeni
za izdelavo porodcila. Ce pa porocilo Se ne obstaja, se ekran izpolni:

= s podatki obdelovanega podjetja
= s podatki z AJPES porocila preteklega leta, €e to poroc€ilo obstaja
= z nekaterimi podatki iz posameznih letnih porodil (bilanca, poslovni izid)

Ostale podatke pa morate izpolniti sami.

Podatki so organizirani v skupine podatkov, kjer vsaka skupina podatkov predstavlja posamezen dodaten list
v skupnem AJPES porocilu. Vsaka skupina podatkov se vnaSa preko svojega okenskega zavihka. Zavihke
izbirate s klikom miske ali pa se med zavihki premikate s tipko Tab oz. Shift+Tab.

V nadaljevanju so podana pojasnila glede vnosa in razlage posameznih podatkov.

18.1 OSNOVNI PODATKI

Na tem zavihku vnesete osnovne podatke o podjetju. Nekatera polja se izpolnijo s podatki, ki ste jih vnesli v
ekranu za vnos podatkov podjetja na Sifranti -> Podatki o podjetju.
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Obravnavana velikost: ta podatek se izracuna na podlagi izracunanih velikosti podjetja za posamezna leta,
ki se izraCunavajo na zavihku Opredelitev. Kadar se obravnavana velikost razlikuje od trenutne vnedene
velikosti zavezanca, vas program na to opozori, ker obstaja moznost, da je podatek o velikosti napacno
vhesen.

Bﬁam:a stanja gospo&;aruibe I
- 123, A Y ~

Shrani, Al-A Bri¥i AlB | Prever,  Tiskaj, AT UstvarixML,  Koncaj, Esc
AR Alt-

L4

Osnovni podatki | Opredelitev | |zjava | Pojasnilo k izkazom |

Leto za katerega pripravijate porodilo |2018

ime zavezanca

sedeZ zavezanca

matiéna Stevilka

davéna stevilka zavezanca

statusna sprememba

vodja podjetia

datum sestave bilance
datum poslovanja zacetek

odgovorna oseba za bilanco
e-naslov za obvestila

e-naslov kontakine osebe

status drustva |

uporaba raéunovodskega |
standarda |

matiéna §. pred statusno |
spremembo -

OSNOVNI PODATKI ZAVEZANCA ZA POROCILO

| STARA NOVA VAS 254 9242 KRIZEVCI PRI LIUTOMERLU

|2225734000 datum vpisa pri registrskem organu o /08/2006 %
[42417183 dejavnost | deiavnost |
E izradunana [
v

zavezanost k revizij

Velikost zavezanca

@ mikia O mahno O srednie. O veliko obravnavana velikost | ﬂ srednija

2 | i SRS knijige vodimo po nacelu enostavnega knjigovodstva
0 L] ni statusne spremembe
matiéna $t. po statusni | zavezanost k revizij statusnega preoblikovanja
spremembi -
vodja podietia

|01/02/207 @ kraj sestave bilance 1Krani

datum poslovanja konec |31/12/2018 @

telefonska §t. | 040 272719

CIEEEE =
| odgovoma oseba za bilanco

obvestila@siol net

[kontakt@siol net

18.2 OPREDELITEV

Podatki na tem zavihku se vnasajo samo za gospodarske druzbe in zadruge.

Vrsta organizacijske oblike: iz seznama izberete ustrezno organizacijsko obliko. V primeru, da gre za obliko
s konsolidiranim letnim poro€ilom, se bo vpisala tudi kljukica v koloni konsolidirano poro¢ilo v izraCunani
velikosti za tekoce leto

Obravnavana velikost teko€e leto: ta podatek se izraCunava po posebnem algoritmu na podlagi velikosti
gospodarskega subjekta v minulih dveh letih. Pri tem se upoStevajo tudi situacije, ko subjekt v preteklem letu
Se ni obstajal.

Obravnavana velikost preteklo leto: ta podatek vnaSate sami iz porodila preteklega leta. Podatek se
uporablja pri doloanju obravnavane velikosti tekoCega leta v primerih, ko se izraunane velikosti tekoCega in
preteklega leta razlikujeta.

IzraGunane velikosti za teko€e in preteklo leto

Velikosti subjekta za posamezno leto pa se izraunavajo na podlagi vrednosti aktive, Cistih prihodkov iz prodaje
in povprecnega Stevila zaposlenih v obravnavanem letu ter na podlagi drugih podatkov (ali se je za subjekt
pripravljalo konsolidirano letno porocilo ali ne, ali gre za subjekt javnega interesa in ali gre za investicijsko
podjetje oz. finan¢ni holding). Program te podatke prebere iz predhodnih AJPES poro€il, ¢e le ta obstajajo
shranjena v programu za pretekla leta. V nasprotnem morate te podatke vnesti sami.
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Vet o postopku oz. algoritmu izraCuna obravnavane velikosti subjekta in velikosti za posamezno leto, si lahko
preberete na internetnih straneh AJPES-a za oddajo letnih poro€il pod Radunske in logiéne kontrole za leto
2016, podpoglavje Kriteriji za izraéun velikosti druzbe po ZGD-1.

Ce ste podatke v posameznih poljih spreminjali in jih Zelite ponovno prebrati iz shranjenih porogil preteklih let,
uporabite ukaz (gumb) Ponovno preberi iz poroéil. Za ponoven izracun velikosti podjetja za vsa leta pa
uporabite ukaz lzra€unaj velikost.
[
> 123 B B 5
X L4 = 2 @
Shrani, Alt-A  Brisi Alt-B Preveri, Tiskaj, Alt-T Ustvari XML,  Konéaj, Esc

Ale-R

Leto za katerega pripravijate porogilo 2016 ﬂ

|| Osnovni podatki| Opredelitev | Izjava | Pojasnilo k izkazom

OPREDELITEY ZAVEZANCA
vista organizacijske oblike “_!_l kapitalska druzba (d.o.o., d.d., kd.d) [ investicisko podietie ali finanéni holding
vrsta poslovnega leta 1 L! enako koledarskemu letu [] subjekt javnega interesa
zatetek poslovnega leta 3 @ konec poslovnega leta 3 @

nacelo vrednotenja [ | o _
raéunovodskih postavk | ¥ | po izvirni vrednosti

povezanost v skupini podjetij 1 W'J nepovezana druzha [[] zavezanost k preiskavi letnih raéunovodskih izkazov
ime in sedeZ nadrejene diuzbe i i . [] zavezanost za sestavo poroéila o pladilih viadam
matiéna $t. nadrejene duzbe drZava nadrejene diuzbe v

POSLOVANJE S TUJIND
zavezanost k revizij |1 _!J nezavezani reviziji

— [] obstoj postovnih terjatev do tujih posl. subjektov

vista podunice | L' izbrana podruZnica tujega podjetja [] obstoj poslovnih obveznosti do tujih posl. subjektoy

ime in sedeZ tuje druzbe | A 5 i s

e S = - [] obstoj finanénih obveznosti do tujih posl. subjektoy
Sifra dréave | L\ Antarktika

[] obstoj finanénih terjatey do tujih pos!. subjektoy
namen in natin javne objave | :_I predloZzimo LP podruznice [] naimanj 10% lastnik druzbe ali nepremicnine v tujini
matiéha stevilka podiuznice ki bo predloZila revidirano letno porocilo tujega podietja (ustanoviteljice)

|zratunana velikost -> obravnavana velikost zavezanca

vrednost &isti prihodki od povpreéno st. konsolidirano
aktive prodaje zaposlenih poroéilo
velikost tekode leta | LJ srednja P;:;:?ioiz Z,DDEI.UUD.DEIj 12,000,000.00 300.00 Izraliunai
= e s R e = velikost
velikost preteklo leto | lJ majhna poroéil 1.800,000.00 10,000,000.00| 50.00 (]
obravnavana velikost tekoée leto lJ srednja obravnavana velikost preteklo leto [podatek iz porotila za preteklo leto) 3 ﬂ srednja

V zavihku Izjava se v polje Izjava se lahko prilozi vpiSe vrednost DA v primeru, da subjekt ustreza pogojem
pod katerimi se lahko priloZi izjava o uporabi podatkov iz letnega porocila. V nasprotnem primeru pa se vpise
vrednost NE.

Ve€ o postopku oz. algoritmu dolo€anja ali se izjava lahko uporabi ali ne, si lahko preberete na internetnih
straneh AJPES-a za oddajo letnih porocil pod Racunske in logiéne kontrole za leto 2016, podpoglavije Izjava
o uporabi podatkov iz lethega porodila.

V primeru, da so pogoji za prilaganje izjave izpolnjeni, pa se z vpisom kljukice v polje Z izjavo se strinjam in
prilagam pojasnilo odlodite, ali boste izjavo dejansko priloZili k poroCilu ali ne. Ce Zelite polje odkljukati,
morate najprej izpolniti Pojasnilo k izkazom v naslednjem zavihku!
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Alt-R

Leto za katerega pripravijate poroéilo 1»7201 3 :J

|| Osnovni podatki | Opredelitev | |zjava | Pojasnilo k izkazom |

1ZJAVA O UPORABI PODATKOV IZ LETNEGA POROCILA ZA LETO 2016

Kot diuzba, zaduga oziroma majhen podietnik, nezavezan k reviziji letnega poroila in s poslovnim letom
enakim koledarskemu, v skladu z drugim odstavkom 53. élena Zakona o gospodarskih diuzbah [ZGD-1),

izjavljamo naslednje:

Podatki iz letnega poroéila na p tenih ob ih dloZenih za drZavno statistiko,

naj se v skladu z drugim odstavkom 59. élena ZGD-1 uporabijo tudi za javno objavo.

S predloZitvijo podatkov iz letnega poroéila na poenotenih obrazcih in s predloZitvijo

drugih predpisanih podatkov je izpolnj nasa ok t predloZitve letnega porocila

hkrati za javno objavo in driZavno statistiko.

|zjava se lahko prilozi: ‘ ‘ F Izjava se lahko priloZi, e

ie priloZeno tudi pojasnilo.

zjava se strinjam in prilagam pojas

Vodja diuzbe, zadiuge oz. podietnika:  Ime in priimek

18.4 POJASNILO K IZKAZOM

V zavihku Pojasnilo k izkazom lahko vpiSete tekst pojasnila k izkazom. Tekst lahko v polje za vnos pojasnila
tudi prekopirate iz kak8nega drugega urejevalnika teksta z ukazom Ctrl+V. Ce Zelite, da se bodo pojasnila
upostevala v porod€ilu, morate vpisati kljukico v polje Prilagam pojasnilo/poro€ilo, kakor tudi v polje Z izjavo
se strinjam in prilagam pojasnilo v predhodnem zavihku Izjava.

POZOR:

AJPES z letom 2016 ne omogoc€a ve€ uvoza teksta pojasnila preko uvoza XML datoteke, zato morate tekst
pojasnila vnesti 0z. prekopirati v obrazec Pojasnila v AJPES aplikaciji "na roke".
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anca stanja gospodarske druzbe | X]
g )_—\,, \_—\ D
Shrani, Alt-&4 Brisi Alt-B Tiskaj, Alt-T Ustvari ¥ML, | Konéaj, Esc
Alt-X

Leto za katerega pripravijate poroéilo 2013 "_]

Osnovni podatki I Opredeliteyv I lziava  Pojasnilo k izkazom I
1) Ce Zelite pojasnilo priloZiti skupaj z drugimi podatki, potem odkljuk site polje Prilagam pojasnilo.

2) Ce Zelite pojasnilo prilo3iti posebej v logeni PDF datoteki, potem pobrisite kljukico v poliu Prilagam pojasnilo, kreirajte &JPES porodilo in ga oddaite preko spletne aplikaciie na AJPES portalu,
Po uvozu morate izjavo v spletni aplikaciji  popraviti na DA in priloZiti pojasnila v obliki PDF datoteke k Ze oddanim izkazom.

Pojasnilo k izkazom Poslovno porocilo

POTASNILA K IZK AZOM = Poslovno porogilo 2013
'V skladu s 55. clenom Zakonu o gospodarskih druzbah sodi druZba v letu
2010 po Stevilu zaposlenih, cistem prihodku od prodaje v zadnjem poslovr
letu in po povpredni velikosti, vrednosti aktive, med mikro druZbe.

DruZba pri sestavi ratunovodskih izkazov uporablja Slovenske ratunovods
skladu z njimi upodteva temelini rafunovodski predpostavki in sicer:

* upostevanje nastanka poslovnih dogodkov, tako da se poslovni dogodki
se pojavijo, in ne $ele ob plafilu

supostevanje fasovne neomejenosti delovanja, tako da so ratunovodski izl
tako, kot da bo podjetje nadaljevalo poslovanje v dogledni prihodnostt
Pri sestavljanju rafunovodskih izkazov je druZba upostevala tudi kakovostt
znatilnosti ratunovodenja kot so razumljivost, ustreznost, zanesljivost in pri
I Vrednotenje

1. druZba je pri uporabi oziroma zmanjfanju zalog materiala in trgovskega t
uporabila metodo pondenranih povpreénih cen,

2. Za vrednotenje zalog proizvodov je druZba uporabljala model zoZene las
3. za odpis vrednosti osnovnih sredstev smo uporabili metodo enakomerne
amortiziranja

4. pri terjatvah in obveznostih do tujine, ki se izvimo glasijo na tujo valuto,
preratun na dan 31.12.2009 uporabili referencni tetaj ECB

5. DruZba ne daje ali prejema sredstev v poslovnem ali financnem najemu.
II.I Razmerja z drugimi podietit | v
< »

18.5 TISKANJE POROCILA

Celotno porocilo z vsemi prilogami lahko natisnete v oknu Pregledi/Porocila -> Letna porocila -> Kreiranje
porocila AJPES tako, da izberete ukaz Tiskaj. Celotno porocilo lahko natisnete tudi v PDF obliki, ki je
primerna za oddajo na AJPES portalu. Posamezna porocila pa lahko natisnete tudi v oknih, kjer se generirajo
ali vna8ajo posamezna poro€ila (npr. v oknu Pregledi/Porocila -> Letna porocila -> Bilanca stanja)

18.6 1ZvOZ POROCILA NA AJPES PORTAL

Porocilo lahko pripravite tudi v XML formatu v obliki datoteke, ki jo nato uvozite na AJPES-ov portal na podoben
nacin, kot se uvazajo npr. REK obrazci na e-davke. Za to moZnost uporabite ukaz Ustvari XML v oknu
Pregledi/Porocila -> Letna porocila -> Kreiranje porocila AJPES.

18.7 KONTROLA VNESENIH PODATKOV

Z uporabo ukaza Preveri lahko izvedete kontrolo veneSenih podatkov tako za teko€e kot tudi za prejSnje leto,
predno jih oddate oziroma uvozite preko XML datoteke na AJPES. Izvede se vecina kontrol predpisanih s
strani AJPES-a. Program ugotovljene napake in opozorila prikaze v posebnem oknu.
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PREGLED NAPAK ¥ POROCILU 7
9 @
Potrdi, Konéaj, Esc
Alt-P
Opis v | AOP tekoée leto prejsnie leto A~

T Poroéilo: Bilanca stanja

OBVEZNOSTI DO VIROV SREDSTEY (056+072+075+085+095) 055  Znesek AOP:  17.427,00 Znesek AOP:  1.625,00
- Nepravilna razmerja oz. odvisnosti med posameznimi A0P-ji. A0P 055 mora biti enako A0P 001 AOP 055 mora biti enako 40P 001
7' Porocilo: 1zkaz poslovnega izida
CISTI PRIHODKI OD PRODAJE (111+115+118) 110 Napacen sestevek A0P:  40.978,00 Napacen sestevek A0P:  2.013,00
- Sestevek posameznih A0P zneskov ni pravilen. AOP(111") = 42716,00 AOP(M11") = 2.013,00
AODP(115") = 0,00 ADP("115") = 0,00
AODP("118") = 0,00 ADP("M18")= 444,00
Pravilen sestevek:  42.716,00 Pravilen sestevek: ~ 2.457,00
Napaka: -1.738.00 Napaka: -444,00
Cisti prihodki od prodaje na trgu izven EU (119+120) 118 Napaden sestevek AOP: 444,00
- Sestevek posameznih A0P zneskov ni pravilen. AOPM19") = 3.232,00

ADP(M20") = 0,00

Pravilen sestevek:  3.232,00
Napaka: -2.788.00

KOSMATI DONOS 0D POSLOVANJA 126 Napacen sestevek A0P:  42.716,00
(110+121-122+123+124+125) AOP("110") = 40.978,00
- Sestevek posameznih ADP zneskov ni pravilen. AOP(M21") = 0,00
AOP(M22") = 0,00
AODP(M23") = 0,00
AOP("124") = 0,00

ADP(M25") = 0,00

Pravilen sestevek:  40.978,00
Napaka:  1.738,00

DOBICEK IZ POSLOVANJA [126127) 151 Napaten sestevek AOP: 855,00
- Sestevek posameznih ADP zneskov ni pravilen. ADP('126")= 4271600
- Nepravilna razmerja oz. odvisnosti med posameznimi A0P-ji. ADP(M127")= 4411300
Pravilen sestevek: 0,00

Napaka: 855,00
Znesek AOP: 855,00
Ce je ADP 151 razliden od 0, mora biti AOP 152=0

IZGUBA IZ POSLOVANJA (127-126) 152 Znesek A0P:  1.3597.00
- Nepravilna razmerja oz. odvisnosti med posameznimi A0P-ji. Ce je A0P 152 razliten od 0, mora biti 80P 151=0 R
FELATA RARIEC I A AT AEA 4SS AT A A “nm o v v oamm Lalalaate)
Iskalni niz

19 STATISTIKA FINANCNIH RACUNOV

Postopek izdelave porocila Statistika Finan¢nih Racunov SFR je v nekaterih korakih enak ali podoben pripravi
letnih poro€il, zato se dokument v takih primerih sklicuje na navodila v okviru priprave letnih porogil.

SFR poroc€ilo je setavljeno iz vecih obrazcev:

Obrazec 1 Stanje terjatev na zadnji dan obdobja (kvartala), ki se poro€a

Obrazec 2 Stanje obveznosti na zadnji dan obdobja (kvartala), ki se poro¢a

Obrazec 3 Transakcije terjatev od prvega do zadnjega dne obdobja (kvartala), ki se poro¢a
Obrazec 4 Transakcije obveznosti od prvega do zadnjega dne obdobja (kvartala), ki se poro¢a

Vsak obrazec se pripravi posebej na Pregledi/Porocila -> Statistika Financnih Racunov SFR -> Obrazec
1 in enako tudi za ostale obrazce.

Nov obrazec pripravite tako, da uporabite ukaz Pripravi porocilo. Program vas opozori, da vhesete podatke,
ki so potrebni za pripravo novega porocila: leto za katerega se porocilo izdeluje in pa krog poro€anja z
datumskim obdobjem.

V primeru, da za izbrano leto ze obstaja shranjeno porogilo, program na to opozori in vam ponudi moznost, da
shranjeno porocilo prepiSete z novim, ali pa da prekinete pripravo novega porocila.

Ko ste vnesli zahtevane vhodne podatke, ponovno uporabite ukaz Pripravi poroéilo. Program bo pripravil
porocilo za izbrano obdobje.
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SFR - Di)razec 1
2 ; B ~
' = s = J
Shrani, Alt-A  Brisi  Alt-B Pripravi  Tiskaj, Alt-T ~ Kontaj, Esc
porocilo,
Alt-P
Leto L‘ Krog poroéanja | L] Daturn od @ Do| @ Pripravi |zberi porodilo | 201601#14000001™ LJ
St mesto | lJ Naziv str. mesta SFR - OBRAZEC 1 opis
Naziv finanénega ADP w  Oznaka Gospodarstvo v Gospodarstvo Nefinanéne Finanéne A
instrumenta fin. Slovenija in Slovenije druzbe druzbe
instr. tujina
5.0 5.1 S 5.12

1 2 3 4=5+21 5=6+7+15+19+20 [ 7=8+9+10+11+12+13+14
Denarno zlato in posebne pravice érpanja (101+102) 100 1
Denamo zlato 1o 1
Posebne pravice érpanja 102 12
Gotovina in vloge (104+105+106) 103 2 47,979.00
Gotovina 104 21 43,714.00 -5,099.90 -4,318.68
Prenosliive vloge 105 22 4,265.00 818,158.62 861,685.29 -4,661.87
Druge vloge 106 29
DolZnigki vrednostni papirji (108+103) 107 3
Kratkoroéni dolZniki vrednostni papirji 108 3
Dolgoroéni dolZniski vrednostni papirji 109 32
Posojila (111+112) 110 4 513,257.00
Kratkoroéna posoajila 11 4
Dolgoroéna posojila 12 42 513,257.00
Lastnigki kapital in delnice ali enote investicijskih skladoy 113 5
(114+118)
Lastniski kapital (115+116+117) 114 51
Delnice, ki kotirajo na borzi 115 511
Delnice, ki ne kotirajo na borzi 116 512
Drug lastniski kapital 17 519
Delnice ali enote investicijskih skladov 18 52
Sheme zavarovanja, pokojninske in standardizirane 118 3]
jamstvene sheme [120+121+122+123) 5.

< >

Ko je obrazec izdelan, lahko izraCunane zneske popravljate tako, da se postavite v posamezno celico oziroma
AOP porocila in vnesete Zeleni znesek. Toda POZOR: S spreminjanjem vsebine posameznih celic, se ne
spreminjajo tudi seStevki v posameznih sumarnih kolonah. Zato morate v tem primeru popraviti tudi seStevke.

Ko ste z vsebino obrazca zadovoljni, ga lahko shranite z ukazom Shrani. Pritem lahko preko polja opis podate
opisho ime obrazca.

Pripravljeno porodilo lahko tudi pobriSete z ukazom Brisi, ali pa natisnete z ukazom Tiskaj.

19.1 PRIKLIC SHRANJENEGA OBRAZCA

Shranjeni obrazec najprej priklicete na ekran tako, da z F3 v polju Izberi porogéilo s seznama izberete Zeleni
shranjeni obrazec. Nato ga lahko urejate, briSete in tiskate na enak nacin kot je bilo opisano v prejSnjem
poglavju.

19.2 DOLOCITEV SKIS SIFER ZA POTREBE SFR POROCILA

Bistveni del SFR porocila so zneski terjatev in obveznosti razdeljeni po nasprotnih sektorjih, to je sektorjih v
katere spadajo vasi kupci in dobavitelji.

Zato je pomembno, da so pri vseh partnerijih, ki jih porog&ilo zajema, vne$ene $ifre SKIS. Vnasate jih na Sifranti
-> Partnerji v polje SKIS.

POZOR: Zneski na porocilu so pravilno razdeljeni po SKIS Sifrah Sele potem, ko na poroc€ilu o manjkajocih
SKIS Sifrah (ki se izpiSe po pripravi posameznega obrazca) ni naveden noben partner, drzava ali konto brez
SKIS Sifre.
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Da pa vam ni potrebno vnasati SKIS Sifer "na roke", lahko pustite programu, da jih bo med pripravo SFR
porocila doloCil in vpisal avtomatsko. Da pa program to lahko napravi, potrebujete azuriran in napolnjen Sifrant
SKIS (to je Sifrant veljavnih SKIS Sifer), Sifrant SKIS zavezancev in Sifrant davénih zavezancev.

19.2.1 Sifrant davénih zavezancev

Sifrant davénih zavezancev (to so vasi partneriji) vsebuje za vse aktivne davéne zavezance njihove davéne in
mati¢ne Stevilke. Predpogoj, da program lahko najde partnerja v Sifrantu davénih zavezanceyv je, da imate za
partnerje pravilno vnesSene davéne Stevilke. Na podlagi davéne Stevilke program dolo¢i matiéno Stevilko,
na podlagi mati¢ne Stevilke pa nato v Sifrantu SKIS zavezancev sektor oz. SKIS Sifro, ki pripada
posameznem partnerju.

Sifranta davénih zavezancev ni mogo&e urejati, lahko pa si vsake toliko ¢asa prenesete zadnjo verzijo z
naSega serverja na Sifranti -> Osvezitev Sifranta davcnih zavezancev.

19.2.2 Sifrant SKIS zavezancev

V tem Sifrantu program na podlagi mati¢ne Stevilke partnerja najde ustrezno SKIS Sifro.

Tudi sifranta SKIS zavezancev ni mogoce urejati, lahko pa si vsake toliko Casa prenesete zadnjo verzijo z
naSega serverja na Sifranti -> Osvezitev Sifranta SKIS zavezancev.

19.2.3 Sifrant SKIS

Ta $ifrant je na voljo na Sifranti -> Sifrant SKIS in je Ze vne$en. OsveZuje se po potrebi z novo verzijo
programa.

19.2.4 Avtomatski vpis mati¢nih Stevilk in SKIS Sifer v partnerje
Program na Sifranti -> Vpis SKIS in matiénih &t. v partnerje omogo&a, da v vse slovenske partnerje, ki
imajo pravilno podano davéno Stevilko avtomatsko vpiSete mati¢no Stevilko in SKIS Sifro.

Lahko pa to prepustite programu, ki bo omenjeni vpis napravil sam med izdelavo SFR poro€ila, vendar samo
za tiste partnerje, ki jih porocilo zajema.

19.2.5 Porocilo o manjkajocih SKIS Sifrah

Ko pripravljate posamezni SFR obrazec, program na koncu priprave izpiSe porocilo v katerem je razvidno
katere zneske ni bilo mogocée razdeliti po SKIS Sifrah in tudi najverjetnejSe vzroke za to.

Vzroki za neuspesno razdelitev po SKIS Sifrah so lahko nasledniji:

= davéna Stevilka partnerja ni vneSena ali pa je napaé¢no vnesena

V tem primeru bodo taks$ni partnerji navedeni v porocilu o manjkajocih SKIS Sifrah. Za te partnerje ustrezno
popravite podatek o davCni Stevilki (davcne Stevilke se vnasajo brez prefiksov) ali pa jim SKIS sifro vnesite
"na roke" preko ekrana Sifranti -> Partner]i.

= poslovni subjekt (partner) ne posluje ve¢ in zato ni ve¢ vkljuéen v Sifrant davénih zavezancev

Tudi ti partnerji bodo navedeni v porodilu o manjkajocih SKIS Sifrah. Za te partnerje vnesite SKIS $ifro "na

roke" Sifranti -> Partneriji.
= pri tujih partnerjih ni vneSena ali pa je nepravilno vneSena drzava

Tudi ti partnerji bodo navedeni v porocilu o manjkajoCih SKIS Sifrah. Za te partnerje ustrezno popravite
podatek o Sifri drzave iz katere prihajajo ali pa jim SKIS Sifro vnesite "na roke" preko ekrana Sifranti ->
Partneriji.

= nekateri zavezanci (partnerji) nimajo matiéne Stevilke
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Tudi ti partnerji bodo navedeni v porocilu o manjkajoCih SKIS Sifrah. Za te partnerje SKIS $ifro vnesite "na
roke" preko ekrana Sifranti -> Partneriji.

= za drzavo, iz katere prihaja partner ni podana SKIS Sifra

Drzave z manjkajoc¢imi SKIS Siframi bodo navedene v porocilu o manjkajocih SKIS Sifrah. Vnesite ustrezno

SKIS sifro v $ifrant drzav na Sifranti -> Partnerji. Tuji partnerji namre¢ niso vkljuéeni v $ifrant davénih
zavezancev, zato se v SFR poro¢ilu vodijo na podlagi SKIS Sifre drzave.

= za konte, ki niso povezani s partnerji, ni nastavljena SKIS Sifra

Vedno pa obstajajo konti, ki niso povezani z nobenim partnerjem. Ti konti bodo navedeni v poro€ilu o
manijkajocih SKIS Sifrah. Za te konte morate SKIS Sifro dologiti sami preko Sistem -> Nastavitve -> 1zpisi
-> Nastavitev SKIS Sifer za konte.

POZOR: vedno pa najprej popravite podatke o SKIS $ifrah pri partnerjih in drzavah! Sele ko v porogilu o
manjkajo€ih SKIS Sifrah ne bo naveden noben partner in nobena drzava, doloCite SKIS Sifre tudi za
navedene konte. SKIS Sifra doloc¢ena na kontih se namre¢ uporabi nazadnje, potem ko ni mogoce dologiti
SKIS Sifre na nioben drug nadin.

19.3 UREJANJE FORMUL V SFR OBRAZCIH

19.3.1 Splosno

Zneski se ob pripravi posameznega obrazca vpiSejo v AOP polja na podlagi formul, ki pod razli¢nimi pogoji
seStevajo zneske na kontih preko podanega datumskega obdobja obrazca. Formule so v programu ze
nastavljene in sicer na podlagi navodil AJPES-a za sestavo SFR obrazcev.

Zaradi razli¢nega nacina knjiZzenja, ki ga uporabljajo posamezni uporabniki, pa lahko formule spremenite in jih
prilagodite svojim potrebam. Formule so skupne vsem podjetjem, zato se bodo spremembe v formulah
izbranega obrazca upostevale v vseh podijetjih, ki uporabljajo izbrano poroéilo.

Kako se formule ureja, pa si prosim preberite v poglavju UREJANJE FORMUL V LETNIH POROCILIH. Nagin
urejanja in definiranja formul je za SFR obrazce namre¢ enak.

Formule, ki so definirane za posamezen AOP SFR obrazca veljajo za vse kolone tega AOP-ja, razdelitev
zneska na posamezne kolone pa program napravi sam na podlagi definiranih SKIS Sifer, ki se nanaSajo na
posemezne konte oz. knjizbe, ki se v obrazcu upostevajo.

19.4 SKUPNO SFR POROCILO ZA AJPES

Program vam omogoca pripravo SFR porocila za oddajo na AJPES v dveh oblikah:
= porodilo pripravljeno v obliki PDF datotek (ali za izpise na papir)
= porocilo v obliki XML datoteke, ki jo elektronsko oddate preko AJPES portala

Obe obliki poroCila za AJPES pripravite na Pregledi/Porocila -> Statistika Financnih Racunov SFR ->
Kreiranje poroc€ila AJPES.

POZOR: Pogoj, da lahko za¢nete s pripravo skupnega porocila za AJPES je, da so najprej izdelani vsi potrebni
posamezni obrazci (od 1 do 4...). Skupno AJPES porocilo je namre¢ sestavljeno iz posameznih obrazcev in
iz osnovnih podatkov zavezanca za poroc€anje.

Skupno SFR porocilo lahko izdelate na novo, ali pa uporabite Ze pred tem izdelano in shranjeno SFR porocilo.

Ob vstopu v ekran za izdelavo skupnega porocila je izbrano leto in krog poro€anja, ki ga program predlaga
glede na nastavljen datum knjizenja. Leto in krog poro&anja pa seveda lahko tudi popravite. Ce za izbrano
obdobje 3e ne obstajajo posamezni obrazci, vas program na to opozori in ne dovoli nadaljevanja priprave
skupnega SFR porocila.

Ce SFR porogilo za podano obdobje Ze obstaja, se ekran izpolni s podatki, ki so bili nazadnje uporabljeni za
izdelavo porocila.
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B = -
& X =) @

Shrani, Alt-A4  Brisi Alt-B Tiskaj, Alt-T  Konéaj, Esc

- ; s |
Leto za katerega pripravljate porocilo -L, Krog porotanja |4 )LJ
SFR - OBRAZEC N
matiéna $tevilka ﬂﬂﬂﬂ‘
davéna $tevilka zavezanca W?‘

ime zavezanca |YIRTCOM D.0.0. |

sede? zavezanca ‘ZLATU POLIE 7 ‘

sifra proraéunskega uporabnika ’ ‘

sektor obveznika poroganja ‘L\ v }

odgovoma oseba za porogile | Gorazd Petrovic l

[ |
telefonska §t. odgovome osebe | 040 272713 l

e-naslov odgovorne osebe ’gorazd‘pellovic@villcom.si ‘

vodja obveznika porotanja

datum porodila EU:V 014 %qm

kraj sestave poroéila | KRANJ

19.4.1 TISKANJE POROCILA

Celotno SFR porocilo z vsemi obrazci lahko natisnete v oknu Pregledi/Porocila -> Statistika Financnih
Racunov SFR -> Kreiranje porocila AJPES tako, da izberete ukaz Tiskaj. Posamezna porocila pa lahko
natisnete tudi v oknih, kjer se generirajo ali vnaSajo posamezna porocila (npr. v oknu Pregledi/Porocila ->
Statistika Finanénih Rac¢unov SFR -> Bilanca stanja).

Vsebino iz natisnjenega porocila nato na roke prepisSete v aplikacijo SFR na AJPES portalu.
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20 NASTAVITVE

20.1 NASTAVITEV IZPISOV

W NASTAVITYE 2A IZPISE =] B3

Shrani,alt-4  Koncaj,Esc

-Nastavitve za vsa podjetja

r Knjige racunoy: v koloni '$t. dokumenta' se namesto stevilke

ST 2 Za platiine naloge se uporablia rezani papir
dokumenta izpisuje koda knijizbe r A E SR ) LReE

- ~ - s v poraba hovega placineaa naloga WEN
- Kniige radunov; v koloni '§t. dokumenta' se namesto Stevilke dokumenta ¥ Uporabanoyega plaginega naloga UPN

izpisuie opis dokumenta 7 Uporatlia se star placint halog
I Knijige raéunov: vsebina, ki se izpisuje v kol. '§t. dok.": prazno,1 t. i
v . v v . | JAE |~

dokumenta, 2.4 veza [Ee je vnesena), 3 skraj§an opis

va kopiie naloga ha obrazeu 2a placihe haloge [54 rezan papir]

PR P . v Podatkiza skupria polja halogey se vodio na riveju programa
Kniiga izvoza: v koloni 'opis dokumenta' se hamesto opisa dokumenta ¥ Fodatki 2a skupria polja nalogay se vodid na rivoju progiama

izpisuiejo podatki o ELL (ECL) ¥ Zaklutevanie v prenosnidatoteki el plac, nalogoy se NE uporabla

r Knijige racunov: v koloni 'datum knjiZenja’ se namesto datuma knjizenja e e
TG v Zdanaloge se uporatilja fiksha sinina fontcy
izpisuje datum obrac¢una DDV =

I”" Konto kartice: v koloni ‘opis/veza' se izpisuje veza dokumenta ¥ | Uporabliz se avtomatski vpis BIC Kod na podlagivnesenega TRA

[~ Konto kartice: v koloni 'opis/veza' se namesto opisa izpisuje protikonto Nastavitev namena nakazila

Konto kartice:
r

posameznit dr

konto knjizenja THH seizpisujejo 2neski sestetl po

¥ (Obseq tiskanjase dolota po podietit

™ Dmogoden je vnos filtrov za posamezne izpise

~Nastavitve za trenutno podjetje

Warianta standarda ZBSXML za prenosno
datoteko elektronskih pladilnih nalogoy

SXML_HALCOM .LJ
[77 @ Vnos datuma za izpise

Alt-4 - Shrani | Esc - Prekini I

Knjige racunov: v koloni 'st. dokumenta' se namesto Stevilke dokumenta izpisuje koda knjizbe: Ceje
nastavitev nastavljena, se v pregledu v koloni Stevilka namesto Stevilke dokumenta izpisuje koda knjizbe v
obliki §t. knjizbe + $t. temeljnice (KKKKKK TTTT)

Knjige racunov: v koloni 'st. dokumenta' se namesto sStevilke dokumenta izpisuje opis dokumenta: Ce
je nastavitev nastavljena, se v pregledu v koloni Stevilka namesto Stevilke dokumenta izpisuje zacetni del
opisa dokumenta.

Knjige racunov: vsebina, ki se izpisuje v kol. 'st. dok.": prazno,1 st. dokumenta, 2,4 veza (Ce je vnesena),
3 skrajSan opis: Ce je nastavitev nastavljena, se v pregledu v koloni Stevilka namesto Stevilke dokumenta
izpisuje alternativni tekst v odvisnosti od vneSene vsebine nastavitve (prazno, 1,2,3,4)
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Knjigaizvoza: v koloni 'opis dokumenta’ se namesto opisa dokumenta izpisujejo podatki o EUL (ECL):
Ce je nastavitev nastavljena, se v pregledu v koloni 9 Opis dokumenta namesto opisa dokumenta izpisujejo
podatki o carinskem postopku, Stevilki in datumu carinske listine.

Knjige racunov: v koloni 'datum knjizenja' se namesto datuma knjizenja izpisuje datum obra¢una DDV:
Ce je nastavitev nastavljena, se v pregledu v koloni Datum knjizenja namesto datuma dokumenta izpisuje
datum obradunanega DDV, naziv kolone pa se spremeni v Datum obraéuna.

Konto kartice: v koloni 'opis/veza' se izpisuje veza dokumenta: Ce je nastavitev nastavljena, se v pregledu
v koloni opis/vezal/protikonto namesto opisa dokumenta izpisuje veza dokumenta

Konto kartice: v koloni 'opis/veza' se namesto opisa izpisuje protikonto: Ce je nastavitev nastavljena, se
v pregledu v koloni opis/veza/protikonto namesto opisa dokumenta izpisuje protikonto prikazanega konta

Konto kartice: za konto knjizenja TRR se izpisujejo zneski sesteti po posameznih dnevih: Nastavitev
trenutno ni aktivna.

20.2 NASTAVITEV FORMATOV PLACILNIH NALOGOV

Uporabniki, ki placilne naloge tiskate na rezan papir (na laserski ali ink-jet tiskalnik) lahko z nastavitvijo formata
placilnih nalogov vplivate na katerem mestu na papirju se bo posamezni nalog natisnil.

Nastavitve dolo¢ate na Sistem -> Nastavitve -> Nalogi -> Format obrazcev.

NASTAVITEY FORMATOY OBRAZCEY
&z @
Shrani Koncaj
Sifra obrazca
Naziv obrazca
Stevilo obrazcev na posamezni strani
OBRAZEC 1:
zgomii rob (§t. wistic) | 5 fino zmanj$anie robu (§t. Eetitink vistice] 12 | ¥ ‘ -3 rob v milimetih 18 mm
spodnii rob [8t. vrstic) [12 -3 rob v milimetih 48 mm
OBRAZEC 2:
zgornii rob [8t. vrstic) 5 fino zmanjsanje robu (§t. Eetrtink wrstice) 0 |» ‘ —> rob v milimetih 20 mm
spodnii rob (8t wrstic) ‘ 5 > 1ob v milimetrih -~ 20 mm
OBRAZEC 3:
zgornii rob (8. vrstic) fino zmanjanje robu (5t. Eetrtink vrstice] ﬂ --> rob v milimetrih 9mm
spodnii rob (8t vrstic) -3 ob v milimetih 24 mm
OBRAZEC 4:
zgornii rob [8t. vrstic) . fino zmanjsanje robu (§t. Eetrtink wrstice] [0 Jw ‘ -3 rob v milimetih 28 mm
spodhii rob (8t wrstic) > rob v milimetih -~ 32 mm
OBRAZEC 5
zgorniji rob (8t wrstic) fino zmanjanje robu (§t. etrtink vrstice) v ‘ > rob v milimetdh 33 mm
spodnii rob (8t vrstic) . -3 rob v milimetih 40 mm

Za posamezno stran oz. A4 list papirja lahko dolodite Stevilo obrazcev, ki se bodo natisnili. Na A4 list papirja
se lahko na primer izpiSe do 2 standardna UPN naloga oziroma obrazca.
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Nato pa za vsak posamezen obrazec lahko dolo€ite kolikSen bo njegov zgornji rob, to je koliko bo odmaknjen
od zgornjega robu papirja oziroma od predhodnega obrazca na istem listu. Odmik se nastavlja v obliki Stevila
vrstic, pri ¢emer je viSina vrstice tipicno enaka 4 milimetre. Definirani zgornji rob lahko nato popravite
(zmanjSate) s finim zmanjSevanjem robu. Preko finega zmanjSevanja robu se viina v vrsticah nastavljenega
robu zmanjsuje s korakom Cetrtinke vrstice, Ki tipicéno ustreza visini 1mm.

Podobno se za vsak posamezen obrazec lahko doloCi spodnji rob, ki dolo¢a koliko vrstic bo zakljucek obrazca
oddaljen do zgornjega robu naslednjega obrazca na strani.

Upostevati je potrebno, da se viSine robov seStevajo, oziroma, e za neko vrednost povecate zgornji rob
prvega obrazca na strani, se bo za isto vrednost spremenila pozicija tudi vseh naslednjih obrazcev.

Pri dolo€anju zgornjega robu je potrebno upostevati tudi to, da tiskalnik Ze sam po sebi napravi nek rob, ker
ne zna tiskati takoj na zaCetku papirja. Ta rob se priSteva k definiranemu zgornjemu robu prvega obrazca na
strani.

PRIMER:

Ce Zelite za prvi obrazec nastaviti zgornji rob v velikosti 18 mm, dologite vi$ino robu 5 vrstic (kar pomni
5x4=20mm), nato pa uporabiti fino zmanjSevanje z 2mm.

Naslednja skica pa prikazuje kako so definirani robovi v primeru 2 obrazcev na enem A4 listu papirja.
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|

ZGORNJI ROB OBRAZCA 1

UPN _IBA'IN T T AR TR T | O L AL rolon e
Ime plagnika I L [ L1 [ L1 [ L1 [ L1 l @ |
Ime Priimek, Ulica in hiSna §t. Rel!orenca — : — o —

. : . | [l | |
PoStna Stevilka in kraj £| L [ \ ] I L1 | L1 I L1 | L1 [ L1 | 1 |
Namen / rok plaéila 5 me in nasloy
Pladilo elektrine energije okt/10 2 Ime Priimek, Ulica in hiSna Stevilka,
Rok platila 15.11.2010 PosStna Stevilka in kraj

Znesek

Koda namena Naman / rok plagila

EUR [ ***56, 29 |E‘L$C‘ | lPiaplrlq ¢lektrigne enexgije P'ﬁt/lb' R ERERER
IBAN prejemnika in BIC banke prejemnika Datum plagila

SI56 1234 5678 9012 345 EUR[***’5§ 29 L1 11711 [ashda]2pap ] | | }ascr}s#z}(‘ TERE

Izjava

|$I$611P$415{57PI9¢1$?4351 AR TIFFEANI ISR

Potrcitew pladila UPN

Referenca prejemnika -; Referenca
ST1Z 12345670123 2 4tz | (123456789053 | | | [ 11 1] 11 ] | ] UPN-umossmpisinnass
ime prejemnika ‘é‘ me in naslov
Ime podjetja, Ulica in hi3na 3t. Ime podjetja, Ulica in hi3na Stevilka, m
Postna Stevilka in kraj Postna Stevilka in kraj
Prostor za vpise ponudnika pladinih storitey
[ 12345L78901230 L7890123454 00000005629% L23450008 5kd
Potrditew platila UPN Progimo, ne pidite in ne Zigosajte v tem prostoru, | - Obrazec UPN - Univerzalni platini nalog
SPODNJI ROB OBRAZCA 1
ZGORNJI ROB OBRAZCA 2
UPN —IBAIN» T T T 1 A L T T 1 T T e e
Ime platnika |111[1|1|1|1‘1||||1| m
Ime Priimek, Ulica in hi3na St. Referenca
Postna Stevilka in kraj HH R
Namen / rok plaéila 5 me in nasloy
Platilo elektriZne energije okt/10 2 Ime Priimek, Ulica in hiSna Stevilka, -
Rok plagila 15.11.2010 PoStna Stevilka in kraj ikt
Znesek Koda namena Namaen / rok plaéila Nujno
1 T Lolg T 1371 | [ T N R [y P I B A
EUR | **+56,29 | Bukc, | [Plagilq elektrigne enexgije P'ﬁt/.lb -
IBAN prejemnika in BIC banke prejemnika Znesek = = Datum plagila - bank ———
T
S156 129 3676 S012 45 EUR (958,29 [ | | 1] [ 2s:11(203p ] | Hscqsizx, .
IBAN lzjava
T I I e T T T T 1 R I 5l T
|$I$611p34|5¢7b|9q1# b4151 1 | L1 I Y l fs | I | l 4|
Referenca prejemnika ; Referenca
ST1Z 1234567890125 S dri2] | (123456790153 | | [ 11111 |1 1] UPN-uemsmastunon
me prejemnika g me in naslov
Ime podjetja, Ulica in hisna 3t. Ime podjetja, Ulica in hi3na Stevilka, =
PoStna Stevilka in kraj PoStna Stevilka in kraj
Prostor za vpise ponudnika pladinih stortey

1234567890123, L7890L23454 00000005629 123450000 56A

Prosimo, ne pidite in ne Zigosajte v tem prostoru, Obrazec UPN - Univerzalni placiini nalog

SPODNJI ROB OBRAZCA 2

|
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20.3 NASTAVITVE LOKACIJ DATOTEK

WRAZLIENE NASTAYITYE LOKACI] DATOTEK

e-"/ | f\l
I

Shrani Koncaj

—Nastavitve za vsa podjetja

I | Sifrant kontoy se ne uporablja

Lokacija Sifranta kontov

Lokacija kontne prenoshe datateke |I:\art'\ARTDAT

Lokacija in ime standardne prenoshe [ :
datoteke za pladine naloge [tizhodtkis. e
Lokacija za arhiviranje |E:\razvol'ARHIV
Lokacija izhodnih datotek |C:\izhod

Lokacija datotek placilnih nalogoy iz |I:\users
Financ

Lokaciia datotek z banénimi izpiski  |C:bizhod

Obmoéije skupne dohodnine I PLACE NAJEM AVTOR.POGOD

Al - Shrani | Esc-Prekini |

Sifrant kontov se ne uporablja: nastavitev igra viogo v dohodkovnih modulih (Plage, Avt. honorarii...), kjer z
nastavitvijo doloamo ali se bo uporabljal Sifrant kontov modula Finance. V modulu Finance je nastavitev
vedno izklopljena, saj se Sifrant kontov vedno uporablja.

Lokacija Sifranta kontov: nastavitev igra vlogo v dohodkovnih modulih (Place, Avt. honorariji...), kjer z
nastavitvijo dolo€amo na kateri lokaciji se nahaja Sifrant kontvo modula Finance. V modulu Finance se ta
nastavitev ne uposteva.
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20.4 NASTAVITEV OBRACUNA

NASTAYITVE ZA OBRACUN ®
o S ]

Shrani,Alt-A4  Koncaj,Esc

Nastavitve za vsa podjetja

Neupostevanie pavsalnih nadomestil, katerih plaéila raéunoy [zapiranie);
iie izven datumskeqga obdobja obracduna DDV ali knj. radun

30 Maksimalna razlika med datumom dokumenta in datumom
L obdavéljivega dogodka [prejema oz. datumom DDY) v dnevih

W knjigi P-BAC in v obrazcu DDV-0 je v DDV-ju vkljuéen tudi uvoz (Sifre
V1314 19)

Opozorila glede nepravilne delitve zneska knjizbe na str. mesta se NE
prikazujejo

Za AJPES porotila (letna poroéila, SFR...) se uporabljajo sistemske
formule

Nastavitve za trenutno podjetje

[] Datum dokumenta pomeni tudi datum izdaje blaga

[ Pri obragunu DDV se uposteva platana realizacia
od datuma | ¢ / @ do| 7/ ﬁ@

[[] Uporaba odbitnega deleza vstopnega DDV

Al - Shari

Neupostevanje pavsalnih nadomestil izven datumskega obdobja: pri izpisovanju knjige racunov ali pri
obra¢unu DDV se pav8alna nadomestila, katerih placila radunov (zapiranje) se nahajajo izven datumskega
obdobja (dolo¢enega ob izdelavi izpisa knjige racunov ali ob obracunu DDV), ne upostevajo, Ce je nastavitev
odkljukana (nastavljena)

Maksimalna razlika med datumom dokumenta in datumom obdavéljivega dogodka (prejema) v dnevih:
nastavitev doloa za koliko dni se pri izpisovanju knjige raCunov ali pri obracunu DDV preverja nazaj od
nastavljenega zaCetnega datuma obdelave ali obstaja kakSen dokument (racun), ki ga je potrebno upostevati.
Primer: obdobje za obrac¢un DDV ste nastavili od 01.01.2012 do 31.01.2012, omenjena nastavitev pa je
nastavljena na 31 dni. To pomeni, da bodo pri obradunu DDV-ja pregledani vsi dokumenti katerih datum je od
01.12.2011 do 31.01.2012, torej tudi tisti, ki so datirani 31 dni pred zaetnim datumom obdelave. Nastavitev
se nastavi na vrednost, ki predstavlja maksimalno razliko med datumom raduna in datumom obracuna DDV,
ki se pojavlja v praksi. Zavedati se je potrebno, da vecje kot je vneSeno Stevilo dni, dalj €asa se bo izvajala
obdelava, ker mora program pregledati vecje Stevilo dokumentov.

Obenem pa ta nastavitev vpliva tudi na kontrolo, ki med samim knjizenjem ugotavlja koliko je razlike dni med
vneSenim datumom dokumenta in datumom obracduna DDV. Ce je razlika vec¢ja od nastavljenega dni, potem
program na to opozori in s tem zmanjSa moznost, da kakSen racun ne bi bil zajet v obraCunu DDV.
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POZOR: €e uporabljate obradun DDV po pla¢ani realizaciji se maksimalna razlika upoSteva od datuma zacetka
obradunavanja po pla€ani realizaciji nazaj, kar pomeni, da se obmocje pregledovanja raCunov s tem Se
poveca. To je pomembno predvsem v primerih, ko je uporabnik zacel z obracunom po fakturirani realizaciji in
je nato preklopil v placano realizacijo. V takih primerih se lahko zgodi, da kak3en prejeti racun ob preklopu 3e
ni imel obracunanega DDV (ker npr. blago $e ni bilo dobavljeno), nato pa je bil placan na datum (datum
obracuna DDV po placani realizaciji), ki je glede na datum racuna zamaknjen za ve¢ kot je nastavljena
maksimalna razlika v dnevih.

V knjigi P-RAC in v obrazcu DDV-O je v DDV-ju vkljuéen tudi uvoz (Sifre V13,V14,V19): Ce je nastavitev
nastavljena, se v knjigi raunov P-RAC uposteva tudi vstopni DDV z dav&nimi Siframi V13, V14 in V19. Enako
velja tudi za obrazec DDV-O. Omenjeno velja samo v primeru, ko ne gre za uvoz na podlagi samoobdavcitve
(sprememba s 1.7.2016 glede obracuna DDV-ja ob uvozu)

Opozorila glede nepravilne delitve zneska knjizbe na str. mesta se NE prikazujejo: program pri vsakem
odpiranju ali branju knjizbe izvaja kontrolo ali je knjizba pravilno razdeljena na posamezna stroSkovna mesta.
Posebno pri knjizbah prenesenih iz starega DOS programa Mikroart se lahko zgodi, da je teh opozoril veliko
in s to nastavitvijo jih lahko izklopite.

Za AJPES poroéila (letna porodila, SFR...) se uporabljajo sistemske formule: S to nastavitvijo preklapljate
med obema vrstama formul (med uporabniskimi in sistemskimi formulami).

Datum dokumenta pomeni tudi datum izdaje blaga: Nastavitev vpliva na obracun DDV in na izpis knjige
raCunov. Ce je nastavitev nastavljena, se v primeru izdanih racunov kot datum obdavcljivega dogodka (datum
DDV oz. datum izdaje blaga) uposteva kar datum dokumenta.

Pri obracunu DDV se uposteva fakturirana realizacija: Doloca ali se bo pri obraédunu DDV in pri izpisovanju
knjige raCunov upostevala placana realizacija ali ne. Trenutno obraun po placani realizaciji ni mogoc.

Uporaba odbitnega deleza vstopnega DDV: Ce zelite pri trenutnem podjetju uporabljati odbitni delez
vstopnega DDV, vklopite to nastavitev.
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20.5 NASTAVITVE, KI VPLIVAJO NA VNOS PODATKOV

20.5.1 Splosne nastavitve

RAZLII?NE NASTAVITYE YSEBIN YNOSOY 7
£
©
Shrani Konéaj
Nastavitve za vsa podjetja Nastavitve za trenutno podjetje
WVeliavni SKUPNI kontni plani po obdobijih [] Preverjanie podvojene $tevilke dokumenta Veliavni SAMOSTOJNI kontni plan po obdobijih
do 31.12.2012 m ﬂ oznaka plana [JZneski po stroskovnih mesth se vodio v NETO znesku do 31.12.2012 [¥] po podietiu q ﬂ oznaka k. plana
0d112012 [N |w ‘ oznaka plana O Sedtevanie konta banke [nast. temelinice banke) po dnevih o0d1.1.2013 popodietu |q | w [ oznaka k. plana
¢ v konto karticah
Yeliavni SKUPNI $ifranti DDV po obdobijin [[] Prikaz stanja temelinice v oknu za knjigenie banke Yeliavni SAMOSTOJINI $ifranti DDV po obdobiih
do 30.6.2013 l‘ oznaka skupnega $ifranta DDV ‘ j oznaka skupne nastavitve zapiranja 4.7.8 do 3062013 [ po podietiu L‘ oznaka $ifranta
odi72m3  [E ﬂ oznaka skupnega Sifranta DDV O Okna za vnos kniizb se odpirajo ob levem robu okna 0d1.7.2013 [ po podietiu ﬂ oznaka Sifranta
s programa
A L‘ oznaka skupnega sifranta VP [ Nigelni zneskise v pregledih prikazuisio [[] sifrant VP po podietiu ‘ L[ oznaka sifranta VP
. " ’ h
2| Dolsina oznake sintetiénih kontoy []Dodatna prazna vistica za polidtev vnosa protikontov | ¥ | oznaka nastavitve zapiranja 4.7.8
o @ i Uporablia se avtomatska parska izravnava
- gena | ianie kniis i Uporablia se Sifrant podrogij
Ob vstopu v vnosno polie je vsebina v celoti oznadena Omogoceno je urejanie kniizb na pregledih g 2 I & )
s 8 i i Izklop prikaza stanja temeljnice v oknu za knjiZenje banke
[C] Ob vstopu v datumsko polie e vsebina v celoti oznadena O Avtomatsko generiranie vsebin vnosnih poljima prednost ’ p, ! l . ! I .
pred ponavlianiem vsebine poli 0 Uporablia se podroben nacin roénega vnosa banénih

Ob vstopu v $teviléno polie je vsebina v celoti oznadena transakei ali uvoz banénih izpiskoy

[[] Tipka PaDn NE izvede shranjevanie ekrana

Pa shranitvi knjizbe se NE izvede avtomatsko odpiranje okna Uporablja se podioben naéin roénega vnosa banénih
za vnos hove kniizbe transakeij ali uvoz banénih izpiskov

Za knijizenje blagajne se uporabliajo posebni ekrani Kontrola datuma DDV glede na obdobja Ze poknijizenega

P e y Ceni I obratuna DDV se ne izvaia

ti pregledh se upostevajo samo konti, ki so popalnoma Kontrola datuma DDV glede na zakljuéeno poslovno leto se ne

O enaki podanemu kontu (brez podskupin kontovl O e 2 : RIEOY
m| Pri zapiranju po vnosu knijizbe se uporablia dodatni vmesni 3 y o

ekran s pregledom vseh odprtih knjizb vseh partneriey Iskanje partneria na podlagi stevilke dokumenta
Uporabliajo se stroskovna mesta Konéno stanje banénega izpiska se NE vnasa
[[] Podvojenost veze se ne preverja [[] Leto datuma dokumenta je lahko za ena vedie od leta temelinice
[ Letna porodila: sestevalna AQP polia se lahko urejajo Dologanje viste ekrana glede na nastavlien tip temelinice na

menuiu Kniizenie-> Temelinic] in vir kniizbe
[[]Za opis knijizbe transakcie izpiska se uporablja namen placila

20.5.1.1 Nastavitve kontnega plana

Za posamezna Casovna obdobja se lahko nastavljajo razliéni kontni plani.

= Ce ni drugade nastavljeno v okviréku NASTAVITVE ZA TRENUTNO PODJETJE, potem se za trenutno
obdelovano podjetje uporablja kontni plan vneSen pod Veljavni SKUPNI kontni plani po obdobjih

= Ce pa je vnesena ¢&rka kontnega plana pod Veljavni SAMOSTOJNI kontni plan po obdobjih, potem
se uporablja slednja. Ali bo vneSena ¢rka kontnega plana predstavljala kontni plan skupen za vsa
podjetja ali pa plan posebej definiran za trenutno podjetje, dolo¢a kljukica po podjetju, s katero
oznacite da gre za samostojen kontni plan.

20.5.1.2 Nastavitev: Doloc¢anje vrste ekrana glede na nastavljen tip temeljnice (na menuju Knjizenje -
> Temeljnic) in vir knjizbe

Nastavitev vpliva na to katera vrsta okna za vnos knjizbe se bo uporabila na posameznih temeljnicah, ko
knjizite preko menujske izbire Knjizenje -> Temeljnic.
Za vnos knjizb se uporabljajo tri vrste oken:

= okno za vnos splosne knijizbe
= okno za vnos knjizbe banke
= okno za vnos knjizbe blagajne
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Kadar je nastavitev vklopljena, program izbere ustrezno okno glede na tip temeljnice oz. namen, za katerega
je temeljnica nastavljena da se uporablja. Za kak8en namen se uporablja posamezna temeljnica je dolo¢eno
z nastavitvami temeljnic v $ifrantu temeljnic na Sifranti -> Temeljnic. Poleg tega se pri obstojec¢ih knjizbah
kontrolira, v kateri vrsti ekrana je bila knjizba kreirana.

PRIMER: temeljnica &t. 0010 je v Sifrantu temeljnic oznacena kot temeljnica za knjizenje blagajne. Zato
se bo za knjizbe na tej temeljnici uporabljal ekran za vnos blagajne. V primeru, da pa Zelimo na tej isti
temeljnici odpreti neko staro knjizbo, ki je bila vneSena preko ekrana za knjizenje banke, pa se bo ne glede
na nastavitve temeljnice uporabilo okno za vnos banke.

Kadar je nastavitev izklopljena, se na temeljnicah na izbiri Knjizenje -> Temeljnic vedno uporabi okno za
vnos sploSne knjizbe.

20.5.1.3 Datum knjizenja

Kadar zelite, da se knijizbe shranjujejo pod drugim datumom, kot je trenutni sistemski datum nastavljen na
raCunalniku, lahko vpiSete poljuben datum knjizenja. VneSeni datum si program zapomni v povezavi s
trenutnim uporabljenim uporabniSkim imenom (ime uporabljeno ob vstopu v zagonski menu). To
pomeni, da se bo nastavljeni datum knjiZzenja ohranil tudi pri izstopu in ponovnem vstopu v program pri prijavi
z istim uporabniskim imenom.

20.5.1.4 Pri shranitvi knjizbe se NE izvede avtomatsko odpiranje okna za vnos nove knjizbe

Privzeto se ob shranitvi knjizbe odpre novo prazno okno, pripravljeno za vnos naslednje knjizbe. Ce tega ne
zelite, odkljukate tole nastavitev.

Omenjena nastavitev deluje v povezavi z drugo nastavitvijo, ki se jo nastavlja v okviru posamezne vrste
prometa, vendar samo za okna za knjiZzenje banke oz. ban¢nih izpiskov: za VP-je, ki jih uporabljate za knjizenje
banke se lahko namre¢ nastavi (v polju prikaz okna za vnos dodatne knjizbe na zavihku Ostalo v Sifrantu
vrst prometa), da se po shranitvi ban¢ne knjizbe odpre dodatno okno (okno za vnos sploSne knjizbe!), v
katerem lahko vnesete dodatno ne-banéno knjizbo povezano s pravkar vneSeno banéno knjizbo. Ta nastavitev
pa se ne uposteva, kadar nastavitev Pri shranitvi knjizbe se NE izvede avtomatsko odpiranje okna za
vnos nove knjizbe ni odkljukana!

20.5.1.5 Podvojenost veze se ne preverja

Nastavitev odkljukate, e NE Zelite, da se pri vnosu knijizb preverja ali je bila veza Ze uporabljena. Podvojenost
veze kontrolira, &e Ze obstaja kakSna knjizba z istim letom knjizenja (ki izhaja iz vneSenega datuma
dokumenta), istim partnerjem in isto vsebino veze.

20.5.1.6 Preverjanje podvojene Stevilke dokumenta

Nastavitev odkljukate, kadar zelite, da se pri vnosu knjizb preverja ali je bila Stevilka dokumenta ze
uporabljena. Podvojenost Stevilke dokumenta kontrolira, ¢e Ze obstaja kakSna knjizba z istim letom knjizenja
(ki izhaja iz vneSenega datuma dokumenta), istim partnerjem in isto Stevilko dokumenta.

20.5.1.7 Prikaz stanja temeljnice v oknu za knjizenje banke

Kadar knjizenje ban&nih izpiskov oz. banke izvajate preko Knjizenje -> Bancnih izpiskov -> |zpiski zadnje
stanje na temeljnici (seStevek debeta in kredita ter saldo) ni avtomatsko vidno, ker se knjizenje ne starta s
temeljnice. Ce Zelite sproti (med knjizenjem) spremljati podatek o stanju temeljnice banke oz. izpiskov v oknu
za knjizenje banke, nastavitev vklopite.

Branje stanja temeljnice v primeru velikega Stevila knjizb lahko traja nekaj ¢asa, zato lahko po posameznem
podjetju prikaz stanja temeljnice izklopit z nastavitvijo za trenutno podjetje I1zklop prikaza stanja temeljnice
v oknu za knjizenje banke.
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20.5.1.8 Dodatna prazna vrstica za potrditev vnosa protikontov

Nastavitev se uporablja pri vnosu protikontov v ekranih za vnos knjizb in za vnos banke. Ce je nastavitev
nastavljena, se vnos protikontov ne zakljuci takoj po tem, ko je dosezen saldo 0, ampak se uporabniku ponudi
vnos naslednjega protikonta. Ce uporabnik vnese nato konto, se vnos protikontov nadaljuje, v nasprotnem pa
se zaklju€i. Ta nastavitev je koristna predvsem v primerih, kadar sem med vnosom protikontov znesek na
osnovnem kontu Ze izenaci z vsoto Ze vneSenih protikontov (saldo je 0), uporabnik pa Zeli z vnosom protikontov
nadaljevati bodisi v breme ali dobro.

20.5.1.9 Za opis knjizbe transakcije izpiska se uporablja namen placila

V polju OPIS knjizbe v ekrani za vnos knjizbe banke se iz transakcije lahko upoSteva bodisi vneden namen
placila, bodisi referenca placila. Kateri podatek se bo uposteval, nastavite s to nastavitvijo. Privzeto se
uporablja referenca.

20.5.1.10Uporablja se podroben naéin ro€nega vnosa banénih transakcij

Nastavitev vpliva na dve stvari:

= z njo doloc¢ite na kakSen nacin boste roéno vnasali podatke o transakcijah posameznega banénega
izpiska.

= dolocate tudi ali bo mozno uporabljati uvoz bancnih izpiskov, ki uporablja podrobne informacije o bancnih
transakcijah

Vel o tem si preberite v poglavju Roéni_vnos izpiska in_transakcij in na Uvoz banénih izpiskov iz
elektronske banke.

20.5.1.11 Uporablja se podroben nacin roénega vnosa banc¢nih transakcij

Nastavitev vpliva na dve stvari:

= z njo dolocite na kakSen nacin boste ro€no vnasali podatke o transakcijah posameznega ban¢nega
izpiska.

= dolocate tudi ali bo mozno uporabljati uvoz ban¢nih izpiskov, ki uporablja podrobne informacije o bancnih
transakcijah

Ve€ o tem si preberite v poglavju Roéni_vnos izpiska in_transakcij in na Uvoz banénih izpiskov iz
elektronske banke.

20.5.2 Nastavitve splosnih stevcev

Stevci se uporabljajo za avtomatsko povedéevanje $tevilke dokumentov v primerih, ko uporabljate za knjiZzenje
VP, ki ima uporabo Stevca za generiranje Stevilke dokumenta nastavljeno.

Ali se bo Stevilka dokumenta generirala avtomatsko ali ne, nastavite v Sifrantu VP v zavihku Podatki o
dokumentu z vnosom Sifre v polje nacin generiranja stevilke. Vec o nastavitvah vnosa Stevilke dokumenta
si preberite v poglavju Sifrant vrste prometa.

Na voljo je 8 razli¢nih Stevcev, ki se povecujejo neodvisno drug od drugega. Vedno kadar dodate novo knjizbo,
ki uporablja VP pri katerem se za generiranje Stevilke knjizbe uporablja Stevec, se povefa vrednost
pripadajoega Stevca za 1. Isti Stevec lahko definirate pri vecih razliénih VP-jih.

PRIMER:

Za knjizenje prejetih radunov uporabljate vrste prometa VP 20A, 20B in 20C. Ce pri vseh teh VP-jih definirate
avtomatsko povecéevanje s Stevcem 1 (ST_1), se bodo Stevilke prejetih raunov povecevale po vrsti, ne glede
na to katerega od omenjenih VP-jev uporabljate in na kateri temeljnici vnaSate knjizbe.

Trenutno vrednost Stevcev lahko pregledate ali popravite na Sistem -> Nastavitve -> Vsebina vnosov ->
Nastavitev Stevcev.
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W TRENUTNE YREDNOSTI STEVCEY B3
o j

S.Hrgni Koncaj
~ Steviléenje dokumentoy————————— —Rezerviranauporaba—————
dtevec1(5T1) b Seves 11(5T11) | u

Sevec2(5T2) | 0 Stevec12T12) | 0
Hevec3(5T3) | 0 sevec13(sT1y | 0
devecd (54 | 0 Stevec14sTi4) | 0
Stevec5(575) | 0 Steves 15(5T15) | 0
StevecB(5TE) | 0 Stevec18(5TIE) | 0
Stevec7(5T7) | 0 sevec1zisTin | 0
—

Stevec 8(5T9) Stevec 18 (ST18) I 0

Vrednost Stevca se tudi spremeni, kadar pri vnosu knjizbe uporabljate VP, ki ima nastavljeno uporabo Stevca
in namesto predlagane Stevilke dokumenta (ki jo generira program na podlagi nastavljenega Stevca) vnesete
neko drugo poljubno Stevilko dokumenta. V tem primeru se bo Stevec postavil na tisto novo vrednost, ki
odgovarja spremenjeni $tevilki dokumenta. Ce $tevilka dokumenta ne vsebuije cifer, se bo $tevec postavil na

20.5.3 Nastavitev Stevcev za izpiske

Avtomatsko dolo€anje Stevilke dokumenta v primeru knjizenja banénih izpiskov (knjizenje na Knjizenje ->
Bancnih izpiskov -> |zpiski) se podobno kot za sploSne Stevce (opisane v predhodnem poglavju) nastavlja
preko Sifranta vrste prometa. Za tiste VP-je, ki jih uporabljate pri knjizenju izpiskov (npr. 1+ za prilive in 2- za
odlive) vnesete v zavihku Podatki o dokumentu v polju na€in generiranja Stevilke ustrezno Sifro, ki jo
izberete iz pripadajogega Sifranta (npr. Bl). Ce Zelena $ifra v $ifrantu $e ne obstaja, jo dodate s komando Vrini.
Za opis nastavitve pa vnesete 1#IZPISEK:03-#TRANSAKCIJA:03. Pri knjizenju izpiska bo program zamenjal
Stevec #IZPISEK s tromestno $tevilko izpiska, $tevec #TRANSAKCIJA pa s tromestno $tevilko transakcije. Ce
npr. knjizite izpisek Stevilka 27 in transakcijo 5, bo generirana Stevilka dokumenta enaka 1027-005.
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SIFRANT YRST PROMETA A (ZA OBDELOYANG PODIETIE)

E\; =
O © & O X @
Prejsnii, Maslednji, Shrani, Alt-& VrinifDodaj,  Brisi, Alt-B  Koncaj, Esc
Alt-p Alt-N Alt-y
difra w opis vrste prometa konta protikonto ~ Sifra D A
1++ BANKA OSTALI PRILIVI 11m
1+T PLACILA TUJIH RACUNOY 1210 1120
1+ PLACILA IZDANIH RACUNDY 1200 110
100 Temelinice
101 TEMELJNICE-POBOTI
104 TEMELJNICE-VEC STOPENJ 1650 Y
10D IZD&NI RACUNI - ved stopenj 1200 | v
< ‘ | &
Sifra viste prometa | 1+_| ¥ | opis | PLACILA IZDANIH RACUNOY |
‘ Dologitev konta | Dologitev protikonta | pov ’ Podatki o dokumentu Iljs?ait;
Stevilka dokumenta “IFRANT N2 : 9 . . N 1
() sene vnada B) X A_l |
Jor (1)
(® obvezen vnos @ e Z G
. Potrdi, AZuriraj,  VrinijDodaj  Brisi, Al-B Sortiraj, F3  Konéaj, Esc
(O ni obvezen vnos Alt-p Alt-4 AlE-y
O fiksna $tevilka [generirana)
o s v Sifra opis hastavitve v & |w
nacin generiranja stevilke -J et s J_]
Datum zapadlosti 59 BI-HST1:04
(® se ne vnasa EU EU-HST1:02/06
(O obvezen vnos 51 GR-#5T1:04
() ni obvezen vhos Bl 1#IZPISEK:03-BTRANSAKCIA:03
O fiksni [datum dokumenta) TR I-HST1:04
O mozno veé datumov (pladilo naobr) | |54 IR-HST1:04 nesta
57 MS-HST1:04 d
SE PK-#5T1:04
PN PN-#5T1:04
[ AP -Preigni | [(ARN-Nasledni | [ | |s2 PN-H#ST1:04 - - Kongaj
S8 POG-#5T1:04 v
Iskalni niz |$ei

20.5.4 Nastavitev generiranja protikontov

Nastavitev generiranja protikontov se uporablja pri knjizbah, kjer se knjizi na vecje stevilo protikontov. Da vam
ni potrebno pri vsaki taki knjiZzbi ponovno vnasati protikonte, jih lahko v naprej nastavite preko dolo&ene vrste
prometa VP, in sicer z vnosom ustrezne Sifre nastavitve v polje Prednastavitev za primer vec€ih protikontov
v zavihku Dolo€itev protikonta v Sifrantu vrste prometa VP. Ko tako nastavljen VP uporabite pri knjizenju, se
bodo nastavljeni protikonti vpisali sami in to z ustreznimi zneski, e bo za vsak nastavljen protikonto vneSena
tudi formula za znesek.

Nastavitve generiranja protikontov spreminjate v okviru vnosa izbranega VP-jev z izbiro Sifranta (tipka F3) na
polju Prednastavitev za primer veéih protikontov za vnos Sifre nastavitve.

Naslednji primer prikazuje vneSeno nastavitev za generiranje protikontov za primer knjizenja prejetega racuna
za samoobdavcitev. Poleg protikontov se vpiSe avtomatsko tudi znesek DDV-ja in znesek na racunu.
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n SIFRANT NASTAYITEY PROTIKONTOY E3

=i

Shrani, Alt-4 | Konéaj, Esc

Sira [500] v | opis nastavitve |PREJETI RACUNI SAMOOBDAVEITEV
Zap. v Opis vsebine protikonta Konto w | Debet/ Formula v
st. kredit
oo1 davek 2607 K _Wwi:Tabela_DDV:Sum_kolone("DDV")

002 strofek 650 D _WZNESEK

Na nasledniji sliki pa je prikazan vnos knjizbe na kateri je uporablijen VP z zgoraj nastavljeno nastavitvijo
generiranja protikontov.

¥YNOS KNJIZB leto 2014, 5t. 0456 Temeljnica

S Q M ou oo @

Shrani Alt-4 MNova knjizba Brisi vrstico  Zapri knjizbo odpri Iskanje Konéaj Esc

Alt-¥ Alt-B alt-2 Knijizba, knjizb, Alt-I
AlE-O
vp [206° ¥| PREJETI RACUNI datum dokumenta [12/04/2014 T8y isha zapita NE
Stevika {001 partner |089 _'J ComTech gmbh
konta |22000 LI Naziv konta opis IHaéun izEU L]

valuta [EUR LI EVROPSKA UNIJA | 0:00 znesek|  1.000.00

C debet © kredt veza | | zapade |12/04/2014
datum preiema | / / @ datum obrag, DDV [12/04/2014 @ natin placila

— Davéne stopnje
sifra 3 % opis DDY znesek z DDV DDV w | DDY konto
V42 22.00(Samoobdavéitey prejemnika 22% 1,220.00 220.00(16072
e Erohikort Skupaj znesek: 780.00
| pratikonto 5 | opis protikonta D/K| STRM opis STRM 1 znesek brez DDY |
650 D 1,000.00
A
[

Shrani - Alt-4 I Nova knijizba - Alt-V l Konéaj - Esc |

Avtomatsko generirani protikonti

In Se en primer za avtomatsko generiranje treh protikontov, kjer pa se zneski ne dolocijo avtomatsko ampak
jih vpiSete sami.
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W SIFRANT NASTAVITEY PROTIKONTOY %]

=

Shrani, Alt-4 | Konéaj, Esc

Sifra -L] opis nastavitve |ZALOGE

Zap. w Opis vsebine protikonta Konto w | Debet/ Formula v
st kredit
o1 X 66300 D
002 X 66400 K
003 X 66300 K

Na nasledniji sliki pa je prikazan vnos knjizbe na kateri je uporablijen VP z zgoraj nastavljeno nastavitvijo
generiranja protikontov.

ﬂ ¥NOS KNJIZB leto 2014, 5t. 0456 Temeljnica

S O H & W S| @

Shrani Alt-4  Nova knjizba  Brisi vrstico  Zapri knijizbo odpri Iskanje Konéaj Esc
Alt-y Alt-B Alt-z ¥rjizho,  knjish, Al-T
Alt-0
vp [28" | PREJETI RACUNI BAR datum dokumenta [12/04/2014 BB | st sania NE

Sevika |30 patrer [919 ¥| TeLexom sLovENIUE DD.
kento [22000 _'J Kratobv.do dobaviteljeyv v dréavi opis | :]

valuta I L' Nazivvalute 15 znesek v valuti I 0:00 znesek 1,000.00

C debet @ keedt veza | | capade [22/04/2014 ]
datum prejema l12!04/2014 @ datum obrag. DDV |12.JD4.»’2EI14 @ natin placila

— Davéne stopnje
sifra & 4 opis DDV znesek z DDV DDY w | DDV konto
W14 22.00|0d uvoza 22% 1.000.00 180.33| 16030
{Ev,oﬁ konti Skupaj znesek: 819.67
protikanto 5 opis protikonta D/K| STRM opis STARM znesek brez DDV
E6300 Zaloge blaga v baru D 1.019.67
E6400 Yracunani DDV Bar K 150.00
T s _cooi I
| { { { |

{
Shrani - Alt-4, I T Nowva knjizba - Alt-Y I Konéaj - Esc |
|

Avtomatsko generirani protikonti
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20.6 NASTAVITEV TISKALNIKOV

V programu lahko definirate vec¢ razlicnih tiskalnikov, ki se lahko uporabljajo za razlicne namene. Npr. en
tiskalnik se uporablja za tiskanje A4 izpisov (ponavadi laserski tiskalnik), drug tiskalnik se lahko uporablja za
tiskanje placilnih nalogov (lahko je to npr. igli¢ni tiskalnik), tretji tiskalnik se lahko uporablja za tiskanje v PDF
datoteke itd.

Tiskalnike nastavljate na Sistem -> Nastavitve -> Tiskalniki -> Posamezni tiskalniki.

POZOR:

V programu definirani tiskalniki niso v direktni povezavi s tiskalniki, ki so definirani v Windows operacijskem

sistemu. Kateri fizi¢ni tiskalnik se bo dejansko uporabil, je odvisno od tega katera tiskalniSka vrata so

uporabljiena:

= LPT1, LPT2, LPT3: uporabljen bo tisti fizicni tiskalnik, ki je na podanih vratih (portu) dejansko priklju¢en

= Ce pustite tiskalniSka vrata nepodana in odkljukate polje grafiéni na€in tiskanja, se bo uporabil tisti v
Windowsih definiran tiskalnik, katerega ime boste vpisali v polje windows ime tiskalnika. Ce pa to polje
pustite prazno (ali pa ¢e je vneseno neobstojece ime), se bo uporabil tiskalnik, ki je v windowsih definiran

kot privzet.
Shréni, Al-A Koncaj,
Esc
Sifra  w opis privzet namen kodna| wuporablia | tisk. :_]
tiskalnika tiskalnika uporabe tabela se viata
DOSPRINT| [port)
0021 Standardni FUJITSU za neskon™ni papir . 473 . LPT1
0031 HP [Hewlet Packard) laser, ink-jet brez eject-page . 852 . LPT3
0047 Standardni EPSON za posamezne liste . 473 . LPT1
005T Standardni FUJITSU za posamezne liste . 473 . LPT1
006T HP [Hewlet Packard) laser, ink-jet z eject-page . 852 . LPT1
0081 Tiskanje v datoteko brez formatiranja . DATOTEKA 250 . LPT1
0037 STAR LC24-10 eject B 473 . LPT1
0107 STAR A3 printer IBM character set . 473 . LPT1
01T HP laser, inkijet z eject in resetom . 852 . LPT1
o121 Windows tiskalnik za neskon™ni papir . 473 v
0131 ‘windows tiskalnik 2a rezan papir ' |NAVADNI IZPISI 852 v
0147 Tiskanje v PDF . 852 v =
< | »
|01 a L] Sifra tisk alnika 852 LI kodna tabela
IWindows tiskalnik za rezan papir opis tiskalnika IV grafiéni nain tiskanja
V' privzet tiskalnik ﬂ tiskalniska vrata
u _ _!J namen uporabe I windows ime tiskalnika
[ 1 steviokosi EE | ] kodaoniiika
Shrani - Alt-A, Esc - Konéaj I

V programu se bodo dejansko lahko uporabljali samo tisti tiskalniki, ki imajo nastavljen namen uporabe in/ali
tiskalnik, ki je oznaen kot privzet tiskalnik.

Namen uporabe izberite iz Sifranta glede na to, za kaj nameravate tiskalnik uporabljatil. Na voljo so nasledniji
nameni uporabe:

= VIRMANI: tiskalnik se bo uporabil za tiskanje plagilnih nalogov

= DATOTEKA: tu gre za navidezni tiskalnik, ki se bo uporabil za pripravo datotek (npr. XML REK datotek)

= NAVADNI IZPISI: tiskalnik se bo uporabil za izpise na A4 format

= BLAGAJNA: tiskalnik se bo uporabil pri tiskanju blagajniSkih prejemkov, izdatkov, iztrzkov

= SPLOSNO: uporablja se, da se tiskalnik ozna&i za uporabo in ga je v procesu tiskanja mogoée ro&no izbrati
s strani uporabnika
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Glede na namen uporabe program avtomatsko sam izbere kateri tiskalnik bo uporabil. Ce npr. tiskate
navadne izpise (npr. preglede, pladilne liste...) in e ima kateri od tiskalnikov za namen uporabe oznaceno
NAVADNI I1ZPISI, bo program uporabil ta tiskalnik.

Ce za konkreten primer nobeden od tiskalnikov nima podanega ustreznega namena uporabe, bo program
uporabil privzet tiskalnik.

Uporabnik pa ima v vecini primerov tudi moznost, da pred tiskanjem spremeni tiskalnik izbran avtomatsko s
strani programa. Spremeni ga preko naslednjega ekrana, ki se prikaZze na koncu procesa tiskanja.

Program bo uporabil tiskalnik na podlagi pravil (namen uporabe, privzeti tiskalnik) definiranih v nastavitvah
tiskalnikov.

ﬂ IZBIRA DESTINACIJE TISKANJA ZA IZBRANE 1ZPISE ALI NALOGE x|

9 O

Potrdiizbiro, Prekini, Esc

~|zbrana destinacija za tiskanje

% Na izbrani tiskalnik ali v tekstovno datoteko
€ |zpis SEPL zhimiinaloaina izbrani tiskalnik: ali v tekstovno datoteka

Spremeni tiskalnik - Alt-S

Standardni EPSON za neskoncni papir

Fodajte ime datateke:

€ Y prenosho datoteko XL

€ Interna datoteka (za naknadho urejanie ir tisk]

Potrdi - Alt-P I Esc - Prekini I

21 IZMENJAVA PODATKOV MED LOKACIJAMI IN ARHIVIRANJE

V okviru skupnega zagonskega menuja na Sistem -> Izmenjava podatkov med lokacijami lahko opravite
izmenjavo podatkov (oziroma sinhronizacijo) med in&talacijo programov na vasem racunalniku in inStalacijo
programov na neki drugi lokaciji.

Funkcionalnost se v osnovi uporablja za dva namena: arhiviranje podatkov in sinhronizacijo podatkov med
dvema instalacijama (o0z. raéunalnikoma)

21.1 ARHIVIRANJE PODATKOV

Kadar Zzelite svoje podatke in podatke instaliranega programa zavarovati pred izgubo zaradi okvare
racunalnika, diska in podobno, potem podatke izvozite na neko drugo lokacijo, npr. na USB kljuek. V primeru
okvare racunalnika imate tako na voljo rezervno kopijo podatkov, ki jo po opravljenem popravilu racunalnika
ponovno uvozite nazaj na racunalnik. Pomembno je, daizvoz podatkov z namenom arhiviranja opravljate
¢imbolj pogosto, saj boste le tako zagotovili, da bo koli¢ina potencialno izgubljenih podatkov &im
manjsa.
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21.2 SINHRONIZACIJA  PODATKOV ~ MED  DVEMA INSTALACIJAMA  (OZ.
RACUNALNIKOMA)

Ta moznost pa pride v postev, kadar poleg racunalnika v pisarni uporabljate npr. Se prenosni raCunalnik, s
katerim delate doma, pri strankah ali pa na dopustu. V navedenih primerih je pomembno, da so pred zacetkom
dela podatki na prenosnem racunalniku enaki kot podatki na radunalniku v pisarni, zato je potrebno izvesti
sinhronizacijo podatkov. Ce sta radunalnika med seboj povezana v mreZo, lahko sinhronizacijo izvajate
neposredno iz enega ra¢unalnika na drugega. Ce pa nista, potem sinhronizacijo izvajate preko vmesega
pomnilniSkega medija USB kljucka.

Ko Zelite zaleti delati na prenosnem racunalniku, izvedete sinhronizacijo v smeri Pisarna -> Prenosni
raCunalnik. To napravite tako, da aktualne podatke iz pisarniSskega raCunalnika najprej izvozite na USB
kljucek, ki ga nato vstavite v prenosni racunalnik in nato na prenosnem rac¢unalniku uvozite podatke z USB
kljuCka. Stari podatki na prenosnem racunalniku se bodo tako prepisali z aktualnimi podatki iz pisarne.

Ko pa se vrnete z dopusta ali z obiska pri stranki, pa napravite sinhronizacijo v obratni smeri smeri Prenosni
racunalnik -> Pisarna. To napravite tako, da aktualne podatke iz prenosnega rac¢unalnika najprej izvozite na
USB klju¢ek, ki ga nato vstavite v pisarniski racunalnik in nato na pisarniSkem racunalniku uvozite podatke z
USB kljucka. Stari podatki na pisarniSkem racunalniku se bodo tako prepisali z aktualnimi podatki s
prenosnega racunalnika.

21.2.1 Posebnost v primeru uvoza podatkov

Kadar uvazate podatke se lahko zgodi, da uvazate tudi podatke za podjetje, ki na raCunalniku na katerega
uvazate, Se ne obstaja. To je popolnoma normalna situacija, ki nastane, ko ste na racunalniku iz katerega
podatke izvazate ustvarili novo podjetje, ki ga na drugem racunalniku $e ni. Novo podjetje se v takih primerih
na drugem rac¢unalniku ustvari avtomatsko.

21.3 POTEK UPORABE IZMENJAVE PODATKOV

Na zagonskem menuju racunalnika na katerem so podatki najnovejsSi oz. aktualni, izberete Sistem ->
Izmenjava podatkov med lokacijami .
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ﬂIZMENJMW\ PODATEKOY MED DYEMA LOKACIJIAMA

v & 74 o o

ox  vY XX {x it @

Oznadi Oznadi Zbrisi vse Obrni Ievoz, Al-I  Uvoz, Al-U | Koncaj, Esc

izbranega, wse, Alk-¥ oznache, oznache,
SPACE ale-z Alk-0
Druga lokacija podatkoy |
[V Prenesi tudi sisternske datoteke

Podietie bo w» | koda naziv Modul bo w opiz

preneeno podietja podietja upogtewan modula
i o Wirtcom d.o.o. i Avtargki honorari
v 02 Podietie 2 v Plate - d.o.o.
v 03 Priradoslavni muze v Glavna knjiga s zaldakonti
v 04 Avtomehanik z.p. v M ajemnine
v 05 Osnovna $ola Franceta Predena v Plate - obrt
v 0g Gorazd Petrovit: fizitna oseba v Pekovska evidenca
v o7 Pekarna Doberkiuh d.o.o. v Fogodbena delo
v 03 Podietie 08
v 09 MNovo podietie
v 15 [Dodatno podietie
v 16 Testna firma
v 27 Mowi matenali d.o.o. Al - [2voz |
v 40 Generator z.p.

AL - Uvvoz |
Ezc - Konéaj |

V polju Druga lokacija podatkov izberete lokacijo USB kljucka ali pa kak$no drugo lokacijo (npr. na mreznem
disku) kamor Zelite podatke prenesti kadar izvazate, oz. od koder Zelite podatke uvoziti.

V levem seznamu podjetij odkljukate tista podjetja za katera Zelite podatke prenesti, v desnem seznamu
modulov pa podobno tiste programske module, za katere Zelite, da se podjetja upostevajo. V obeh seznamih
so prikazana tista podjetja in tisti moduli do katerih ima trenutno prijavljen uporabnik pravico dostopati!

Poleg podatkov o posameznih podijetjih po modulih lahko prenesete tudi sistemske podatke posameznih
modulov in zagonskega menuja. V tem primeru morate odkljukati opcijo Prenesi tudi sistemske datoteke.
To je koristno predvsem v primeru izdelave arhivov, ker s tem arhivirate tudi nastaviteve programa, vneSena
podjetja in dostope uporabnikov zagonskega menuja in programske datoteke, kar omogoc&a relativho
enostavno obnovitev celotne intalacije na zadnje stanje v primeru okvar.

Najbolj enostavna in celovita nastavitev izmenjave podatkov je seveda, da odkljukate vsa podjetja, vse module
in tudi opcijo prenosa sistemskih datotek. Izmenjava podatkov bo s tem sicer trajala dalj ¢asa, bodo pa vedno
vklju€eni vsi potrebni podatki.

Po opravljenem izboru se lahko odlocite za l1zvoz podatkov ali pa za Uvoz podatkov odvisno od vasega
namena. V obeh primerih se bo pokazal potrditveni ekran, kjer so prikazani podatki, ki se bodo dejansko
prenesli. I1zbor prikazanih podatkov je poleg odkljukanih podjetij in modulov odvisen tudi od tega ali podatki
dejansko obstajajo na vaSem racunalniku (kadar podatke izvazate) oziroma na lokaciji od koder podatke
uvazate.
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W] POTRDITEY ¥SEBINE ZA PRENDS =] 3
| O

Potrdi, Al-P | Konfaj, Esc

Seznam vsebine za IZVO0Z na lokacijo:
C:hbrisi

Dodatno: Prenesli se bodo tudi podatki zagonskega menuja in sistemaki podatki upogteyanit moduloy.

Ysebine v rdece obarvanih vrsticah se ne bodo prenesle. ker ne obstajajol

Koda w Naziv Naziv =
podjetja podietja modula

Virtcom d.o.o. Majemnine

o Yirtcom d.o.o. Pogodbeno delo

3 Prire Il IUZE] P : 112

Avtomehanik, z.p. Plate - d.o.o.

Awtomehanik. s.p. Plate - obrt

AP - Potrdi prenos I Ezc - Prekini I

Ce ste z vsebino podatkov, ki se bo prenesla zadovoljni, dejanski prenos izvedete z uporabo komande Potrdi
prenos.

22 ORODJA

22.1 ZAMENJAVA KONTOV

Zamenjava kontov vam omogoca, da v obstojecih knjizbah in/ali Sifrantu kontov zamenjate obstojeci konto z
novim kontom. Orodje za zamenjavo kontov se nahaja na Sistem -> Orodja -> Zamenjava kontov.
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AMENJAYA KONTOY
v a =
wX \j
PoZeni Koné&aj
zamenjavo Esc
kontoy
Dbstojedi konto |4100 ¥ | STR.STORITEY PRI OPRAVLIANIU
DEJAVMNOSTI
0 PoZeni
j zamenjavo,
Alt-P
Novi konta | 4120 v STR.STORITEY Y ZVEZI Z
VZDRZEVANJEM OS

Dodatni pogoji menjave

knitbe zavsaleta ] leto temelinic | 2015 l]!

samo za temeljnico _ v [

tudi v Sifrantu kontoy ] Ker so za razli¢ha &asovna obdobia lahko definirani razliéni konti,
se spremembe lahka izvedejo v razliénih $ifrantih kontoy!

Sifranti v katerih se bodo izvedle spremembe, so navedeni spodaj.
BREZ SPREMEMB ¥ SIFRANTIH KONTOY

Za zamenjavo morate vedno podati konto, ki ga Zelite zamenjati (obstojeci konto) in konto s katerim Zelite
obstojeci konto nadomestiti (novi konto).

Dodatno (opcijsko) pa lahko doloc€ite v kak§nem datumskem obsegu knjizb se bo opravila zamenjava. I1zbrana
mora biti vsaj ena izmed nastetih moznosti:

= Ce odkljukate knjizbe za vsa leta: zamenjava se bo izvedla v vseh obstojeCih knjizbah. Ta opcija
prevlada nad opcijo leto temeljnic

= leto temeljnic: zamenjava se bo izvedla samo na temeljnicah z vneseno letnico

= samo za temeljnico: zamenjava se bo izvedla samo za podano temeljnico. Ta opcija prevlada nad
ostalima opcijama.

Dodatno pa lahko odkljukate tudi moznost tudi v Sifrantu kontov. V tem primeru se bo zamenjava izvedla
tudi v Sifrantu kontov, ki pripada dolo¢enemu datumskemu obdobju in ki je v tem datumskem obdobju
uporabljen v trenutno obdelovanem podjetju (lahko gre tudi za ve& Sifrantov). Oznake za Sifrante kjer bo
opravljena zamenjava, se izpiSejo pod opisom nastavitve.

PRIMER: za leto temeljnic ste vnesli leto 2015. Za to obdobje (glejte Sistem -> Nastavitve -> Vsebina vnosov
-> Splosno) je definiran kontni plan z oznako P skupen za vsa podjetja. Zamenjava kontov se bo torej opravila
v Sifrantu z oznako P za vsa podjetja.

22.2 PRENOS KNJIZB NA DRUGO TEMELJNICO

Ce zelite prenesti dologene knjizbe z ene temeljnice na drugo temeljnico, lahko to napravite preko pregleda
na Sistem -> Orodja -> Prenos knjizb na drugo temeljnico.

Odpre se okno v katerem napravite pregled temeljnice s katere Zelite knjizbe prenesti na neko drugo
temeljnico. Dolog€iti morate &t. temeljnice s katere prenaSate, lahko pa dolocite tudi nekatere pogoje, ki
izfiltrirajo del knjizb na temeljnici. Pregled pripravite z ukazom Pripravi pregled.

Ko je pregled enkrat pripravljen, lahko z odvzemanjem in dodajanjem kljukic na levi strani vsake knijizbe
dolocite, katere knjizbe Zelite prenesti in katere ne. Ko ste z izborom zadovoljni, uporabite ukaz Izvedi prenos
knjizb.
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PREGLED TEMELINICE @

B B £ X 4+ x>x @ [F @
Pripravi Izvedi Nastavitve, Oznadi Oznaci Zbridi vse Obrni Azuriraj Konéaj, Esc
pregled, prenos Ale-N knjizbo,  wse, Alt-¥ oznacbe, oznacbe, knjizbo,
Alt-p kniizb SPACE Ale-2 Alt-O Alt-A
Stevilka temeljnice iyzm 3003 ﬂ Izdani racuni-G ZA 2013 Stevika dokumenta Pripravi O lzvedi prenas
0d zap. $t. knjizbe i do zap. §t. knjizbe i 0d datuma 7/7*@ do datuma 7/;7 \@ piegled ikE 9,
Knijizba Stevika w  Vista Datum Stevika Konta Debet Kredit Saldo Partner Naziv ps &
2a prenos knijizbe prometa dokumenta dokumenta
. 000001 10 31/01/2013 1-20130 1200 £1.39 £1.39 00000024 MINISTRSTVO Z& K
v 000002 10 31/01/2013 1135 1200 17375 235.14 00000024 MINISTRSTVO Z& K
4 000003 10 31/01/2013 001/2013 1200 14,085.57 14,320.71 00000026 KONCNI KUPEC
v 000004 105 31/01/2013 00172013 16100 397.75 14,718.46
v 000005 10_ 26/02/2013 2138 1200 127.76 14,846.22 00000024 MINISTRSTYVO Z4 K
v 000006 10 28/02/2013 2-2013/0 1200 46.04 14,892.26 00000024 MINISTRSTVO Z& K
v 000007 10 28/02/2013 002/2013 1200 14.470.30 29,362.56 00000026 KONCNI KUPEC
v 000008 108 28/02/2013 002/2013 16100 536.72 29,899.28
V3 000003 10 31/03/2013 3135 1200 194.29 30,093.57 00000024 MINISTRSTVO Z& K
o 000010 10_ 31/03/2013 3-2013/0 1200 16.065.60 46,159.17 00000024 MINISTRSTVO Z& K
. 000011 10 31/03/2013 00372013 1200 16.816.23 £2,975.40 00000026 KONCNI KUPEC
. 000012 105 31/03/2013 003/2013 16100 473.78 63.455.18
. 000013 10 30/04/2013 4135 1200 20912 63,664.30 00000024 MINISTRSTVO Z& K
v 000014 10 30/04/2013 4-2013/0 1200 5,339.89 £9.064.19 00000024 MINISTRSTVO Z& K
o 000015 10_ 30/04/2013 004/2013 1200 25,972.27 95,036.46 00000026 KONCNI KUPEC
o 000016 108 30/04/2013 004/2013 16100 233.90 95,276.36
. 000017 10 31/05/2013 5135 1200 155.99 95,432.35 00000024 MINISTRSTVO Z& K
. 000018 10 31/05/2013 005/2013 1200 17.979.09 113,411.44 00000026 KONCNI KUPEC
v 000019 108 31/05/2013 005/2013 16100 550.44 113.961.88
10_ 3 ' 1200 93212 h TR
. 000021 10 30/06/2013 6135 1200 127.96 115,021.96 00000024 MINISTRSTVO Z& K
. 000022 10 30/06/2013 006/2013 1200 16.638.60 131,660.56 00000026 KONCNI KUPEC
Annnnn 1an Anaenne AN nn1 A 1r10n ~an A 1an A 77
>

Nato se odpre okno v katerem dolocite temeljnico na katero Zelite prenesti odkljukane knjizbe. Ko ste vnesli
temeljnico uporabite ukaz Potrdi in prenos se bo izvedel.

DOLOCITEY TEMELINICE 5]

Potrdi Konéaj
Esc

Podaijte temelinico na katero Zelite prenesti izbrane knjizbe!
Stevika temelinice mﬂ TESTNA TEMELJNICA ZA 2016

Potrdi, Alt-P Esc - Preklici

23 SISTEMSKE ZAHTEVE

23.1 LOCLJIVOST EKRANA

Za udobno delo zahteva program locljivost ekrana vsaj 1024x768 in Windows opravilno vrstico (Taskbar)
nastavljeno na avtomatsko skrivanje (AutoHide). Pod temi pogoji se vsa okna programa odprejo v ustrezni
velikosti, ki omogoca optimalen pregled nad podatki.

Ce je lo¢ljivost ekrana manj$a, nekatera okna ne bodo v celoti prikazana, druga pa bodo dobila drsnike
(vertikalne in horizontalne) s katerimi boste posamezno okno lahko pomikali v vodoravni in navpi¢ni smeri, kar
pa je za delo zamudno in zmanjSuje pregled nad podatki.
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Ce je logljivost ekrana vegja od navedene, potem pridobite na ekranu dodaten prostor, ki vam omogoéa razsiriti
osnovno okno programa, kar posledi¢no pomeni, da imate lahko ve€ posameznih programskih oken isto¢asno
odprtih enega zraven drugega. To omogoca primerjanje raznih podatkov in v nekaterih primerih tudi kopiranje
vsebine iz enega okna v drugo okno in s tem bolj u€inkovito delo s programom.

24 NASTAVITVE ZA BOLJSO VIDLJIVOST - POVECAVA

Za nekatere uporabnike je za udobno delo s programom (dobra vidljivost) velikost érk v Windowsih premajhna.
Za takSne primere program omogoca povecevanje ¢rk in vseh elementov programa (okna, gumbi, polja za
vnos....) za doloCen faktor oziroma poveéavo.

Pogoj za ucinkovito povecavo je racunalniski zaslon z dovolj veliko lo¢ljivostjo oz. resolucijo, v kombinaciji
s fiziéno velikostjo zaslona.

Ce se povedava npr. uporabi na zaslonu z minimalno priporo&eno logljivostjo 1024x768 ($irina x visina), zaradi
povecave povetana okna programa ne bodo imela dovolj prostora za prikaz. Zato se bodo v oknih vklopili
drsniki s katerimi boste morali povrsino okna premikati levo/desno in gor/dol, da boste dosegli vsa polja v oknu,
kar pa onemogoc€a ucinkovito delo s programom.

24.1 LOCLJIVOST ZASLONA

Pri oceni dolo¢anja potrebne locljivosti zaslona v zvezi s pove€avo se uporablja naslednje preprosto pravilo:

= minimalna priporo¢ena locljivost 1024x768 se mnozi s faktorjem povecave tako po Sirini, kot po visini

= na trgu so dobavljivi zasloni z razli¢nimi loCljivostmi in razli€nimi razmerji med Sirino in viSino. Zato se
izraGunane vrednosti najpogosteje ne ujemajo z dobavljivimi (obstoje€imi) logljivostmi

= pomembno je, da je obstojeca loCljivost zaslona ¢im bolj enaka ali ve€ja od izracunane locljivosti tako po
Sirini, kot po viSini

PRIMER — POVECAVA ZA 50%:

Dosedi zelite poveavo na 150%, to je faktor 1,5.

Minimalna priporo€ena lo¢ljivost pomnozena s faktorjem je 1024*1,5 x 768*1,5 = 1563 x 1152.

Nekatere pogoste lo€ljivosti zaslonov so: 1280x1024, 1440x900, 1600x900, 1920x1080, 1920x1200. Izmed
nastetih najbolje ustreza locljivost 1920X1200, malo manj ustrezna pa bi bila tudi lo€ljivost 1920x1080.

PRIMER — POVECAVA ZA 25%:

Dosedi zelite pove€avo na 125%, to je faktor 1,25.

Minimalna priporo€ena locljivost pomnozena s faktorjem je 1024*1,25 x 768*1,25 = 1280 x 960.

Nekatere pogoste lodljivosti zaslonov so: 1280x1024, 1440x900, 1600x900, 1920x1200. lzmed nastetih
najbolje ustreza locljivost 1280x1024.

24.2 FIZICNA VELIKOST ZASLONA

Drug pomemben faktor pa je sama fizi€na velikost zaslona. Tu velja enostavno pravilo: vedji je zaslon, boljsa
bo vidljivost.

Velikosti zaslona se izrazajo v velikostih diagonale zaslona v centimetrih ali palcih (inCih ali colah), pri Cemer
je 1 cola=2,54cm. NajpogostejSe diagonale monitorjev so 21.5, 23, 24 palcev, dobavljivi pa so tudi monitorji
velikosti 27 ali 29 palcev (74 cm).

Pri prenosnikih so zasloni manjsi, tipicno 15.6 in 17.3 palcev.

Pri enaki locljivosti zaslona bodo npr. &rke na monitorju z diagonalo 27 palcev 156% velikosti glede na velikost
¢rk na prenosniku z diagonalo 17,3 palcev.
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24.3 NASTAVITEV POVECAVE

Povecava se nastavlja v operacijskem sistemu Windows. Standardne vrednosti povecav so 125% in 150%.

Za Windows XP na Control panel -> Display. Izberite zavihek Settings in nato gumb Advanced. V polju
DPI setting izberete eno izmed standardnih nastavitev.

ZaWindows Vista na namizju kliknete desno tipko miske in izberete Personalize. Nato Adjust font size (DPI)
in izberete eno izmed ponujenih moznosti.

Za Windows 7 in 8 na Control panel -> Display -> Set custom text size (DPI)

25 NAPAKOVNA SPOROCILA

Za izbrani Sifrant DDV ni nastavljen niti en
! ": konto za knjiZenje DDV iz kontnega plana
dolocenega za obdobje obracuna (kontni
plan P skupen za vsa podjetja). Dolocite
DDV konte v Sifrantu DDV.

Sifrant DDV ima poleg podatkov o stopniji davka podane tudi konte na katere se knjizi znesek obradunanega
davka in lahko tudi konte na katere se knjizi neto prihodek v odvisnosti od uporabljene $ifre davka. Ce niti pri
eni daveéni Sifri ni podan konto, se generira prikazano opozorilo. Konte za posamezne davéne Sifre vnesete v
Sifranti -> Sifrant DDV.

I

Za zapis tipa "D" ni podana vsebina
konta. Shranjevanje knjizbe se ne bo
izvedlo.

Opozorilo se navezuje na predhodno opozorilo. Ce ni vne$en konto DDV pri davéni $ifri, ki ste jo Zeleli uporabiti
za DDV med vnosom knijizbe, se generira prikazano opozorilo. Za ve¢ glej predhodno opozorilo.

26 RESITVE NEKATERIH PROBLEMOV

26.1 RACUN SE NE UPOSTEVA PRI OBRACUNU DDV

Najprej preverite, ¢e se racun nahaja v knjigi raGunov (izdanih ali prejetih).

Ce se ne nahaja, preverite kaksen je vneSen datum obraduna DDV na knjizbi, ki pripada radunu. Datum
obracuna DDV se mora nahajati v obdobju, za katerega obraCunavate DDV.
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Ce je datum obraduna DDV ustrezen, pa preverite datum dokumenta. V nastavitvah programa na Sistem ->
Nastavitve -> Obracun -> Splosno se z vnosom Vv polje Maksimalna razlika med datumom dokumenta in
datumom obdavéljivega dogodka dolo¢a za koliko dni nazaj od podanega obdobja obracduna DDV program
Se uposteva datume dokumenta. Dokument katerega datum je izven tega obdobja, se pri obra¢unu DDV
namre¢ ne bo uposteval.

PRIMER:

Datum dokumenta je 1.2.2014. Datum obradunanega DDV je 15.10.2014. Stevilo dni v nastavitvah je 91.
Obracun DDV se dela za obdobje 1.10.2014 do 31.10.2014.

Ker je od datuma dokumenta 1.2.2014 pa do zadetnega datuma obracuna 1.10.2014 preteklo ve¢ kot 91 dni,
dokument (racun) ne bo zajet v obradunu DDV.

Ce imate tak3ne primere, potem poveéajte $tevilo dni v nastavitvah iz npr 91 na 365.

27 ARHIVIRANJE KNJIZB

Arhiviranje knjizb omogoca, da se stare knjizbe, ki niso ve¢ aktualne, iz delovnhega podroc¢ja prenese na
arhivsko podrocje (FINACE_ARHIV), kjer dobijo arhivski status. ManjSe Stevilo knjizb na delovnem podrocju
namreC pomeni pri nekaterih pregledih oz. obdelavah hitrejSe delovanje programa.

Uporabnik lahko med delovnim in arhivskim podro¢jem preklaplja, tako da se lahko praktiéno vsi pregledi
izvajajo tudi na arhivskem podrocju. Preklapljanje izvajate preko menuja Sistem -> Arhiv -> Vklop/Izklop
arhiva.

Prenos knijizb je mozen v obeh smereh, odvisno od tega ali trenutno uporabljate arhivske podatke (smer
kopiranja arhivsko podrogje -> delovno podrocje) ali delovne podatke (smer kopiranja delovno podrocje ->
arhivsko podrocje).

Arhiviranje se izvede preko Sistem -> Arhiv -> Arhiviranje in dearhiviranje. Vnesete leto, ki ga Zelite
arhivirati (ali de-arhivirati), nato pa zaCetek prenosa startate z ukazom Kopiraj v arhiv oziroma Kopiraj iz
arhiva.

VI ©

Alt-K, Konéaj
Kopiraj V Esc
arhiv
POZOR!

Pred zadetkom kopiranja morajo wsi uporabniki zapustiti program
Finance, drugace lahko pride do neusklajenosti podatkov!

Smerkopiranja: 1z delovnih podatkov v arhiv

Leto kopiranja: od ﬂ do ﬂ

Kopiranje podathkov lahko traja kar nekaj &asa, odvisno od dtevila
knjigh!

Ko kopiranje enkrat preide v fazo shranjevanja, ga ni mogode prekiniti,
ker dugaée lahko pride do neusklajenosti podatkow!

Kopiraj V arhiv

27.1 NEKATERA PRAVILA OZ. OMEJITVE ARHIVIRANJA IN DE-ARHIVIRANJA:

= arhiviranje se mora izvajati od najstarejSega leta proti novejsim letom.
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= podobno se lahko de-arhivira samo od najnovejSega leta proti starejSim letom
= knjizb za leta za katera Se ni bil napravljen prenos v novo leto, ni dovoljeno arhivirati.
= arhivira se lahko samo knjizbe, ki so zaprte. To so vse nesaldakontne knjizbe, pri saldakontnih knjizbah
pa je pomembno ali je knjizba zaprta ali ne in to po celotni verigi zapiranja. To pomeni, da morajo biti
vse knjizbe, ki so med seboj povezane preko zapiralnih zapisov, zaprte. To pravilo vam omogoca, da
na delovnem podro¢ju v arhiviranem letu Se vedno lahko izpiSete pregled odprtih postavk, dodatno
zapiranje ob €asu arhiviranja Se odprtih knjizb in podobno.
= temeljnice iz katerih je bila arhivirana vsaj ena knjizba se oznacijo kot arhivirane (oznaka A v koloni
Arhivirano v seznamu temeljnic)
arhivirane temeljnice ostanejo vidne na delovnem podrocju, spremeni pa se Stevilo preostalih knjizb na
temeljnici in morebitni saldo.
= v arhivu ni dovoljeno nikakrSno spreminjanje knjizb in tudi ne brisanje in spreminjanje temeljnic.
= v delovnem podroc¢ju pa na arhivirane temeljnice ni dovoljeno dodajanje knjizb (ker bi lahko prislo do
podvojitev s prekopiranimi). Dovoljeno pa je popravljanje in brisanje obstojecih knjizb. Ce Zelite na
delovnem podroéju v letu, ki je ze bilo arhivirano dodati knjizbo, morate v ta namen na delovnem
podro€ju za izbrano leto najprej odpreti novo temeljnico. Brisanje in popravljanje arhiviranih temeljnic
ni dovoljeno.

POZOR:

Pred zaCetkom arhiviranja ali de-arhiviranja morajo vsi uporabniki zapustiti program Finance, ker lahko
drugace pride do neusklajenosti podatkov.

Ko kopiranje enkrat preide v fazo shranjevanja, ga ne smete prekiniti, ker drugace pride do neusklajenosti
podatkov.

Kopiranje je zelo intenziven postopek, zato ga izvajajte izven obi¢ajnega delovnega €asa, ko se racunalnik na
katerem izvajate kopiranje ne uporablja in ko strezniki na katerih se nahajajo vasi podatki niso obremenjeni z
drugimi opravili.

27.2 DOLOCITEV SALDAKONTOV

Pomemben podatek za arhiviranje je, kateri konti se obravnavajo kot saldakonti. Saldakontne knjizbe se
namre¢ ne smejo arhivirati, dokler niso v celoti zaprte, vklju€no s pripadajo€imi zapiralnimi knjizbami.

Privzeto so kot saldakonti nastavljeni konti 12,22,23,13 in 1651 z vsemi pripadajoCimi analiticnimi konti.
Saldakonte lahko nastavite tudi sami preko Sistem -> Nastavitve -> Obrac¢un -> Saldakontni konti.

Poleg tega, ¢e program med postopkom arhiviranja naleti na knjizbo, ki ima podanega partnerja, na osnovnem
zapisu pa je podan konto, ki ni definiran kot saldakontni, prikaze sporocilo, ki vam omogo¢a, da prikazani konto
definirate kot saldakontnega.

Ce se katerega od kontov pri knjizenju uporablja kot saldakontnega (torej za zapiranje odprtih terjatev oz.
obveznosti) in €e tak konto ni ozna€en kot saldakontni, se bodo pripadajoCe knjiZzbe arhivirale brez preverjanja
pogoja zaprtosti. Zato se lahko pri kasnejSem zapiranju taksnih knjiZzb pojavi napaka o manjkajo&ih zapiralnih
zapisih.

27.3 DODATNO ARHIVIRANJE ZE ARHIVIRANIH OBDOBIJ

Za leta, ki so Ze bila arhivirana se lahko postopek arhiviranja poZene ponovno in sicer potem, ko so bile
dodatne saldakontne knjizbe v teh letih dodatno zapirane in posledi¢no izpolnjujejo pogoj za arhiviranje.

27.4 ZAKAJ PO ARHIVIRANJU NASTANEJO SALDI NA TEMELJNICAH?

Nastanek saldov po izvedbi arhiviranja je normalen pojav.
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Najbolj preprost razlog je, da je saldo obstajal na temeljnici Ze pred arhiviranjem. Tak saldo se po arhiviranju
bodisi prenese v arhiv, bodisi ostane na delovhem podrodju, ali pa se porazdeli med delovnim in arhivskim
podroc¢jem.

Drug razlog so lahko knjizbe, ki so bile vne$ene kot kompenzacija ali kot preknjizba. Tak$ne knjizbe se tipicno
vnadajo samo kot osnovna knjizba brez protikonta. Ker se v arhiv ne kopirajo vse ampak samo tiste, ki
izpolnjujejo pogoj arhiviranja, lahko nastane saldo tako na delovnem kot na arhivskem podrocju.

V vsakem primeru pa vsota saldov na delovnem in arhivskem podrocju ostaja enaka pred in po arhiviranju.
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