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1. Poslovanje 

1.1. Kompenzacije 

V meniju Poslovanje – Kompenzacije – Medsebojne kompenzacije 

 

lahko po novem pri izdelavi kompenzacije na koncu izberete TRR, na katerega želite prenos zapiranja 

kompenzacije. 

 

V kolikor TRR ne izberete ob izdelavi dokumenta, vas bo program opozoril, da ga morate izbrati ob kliku na gumb 

Dodaj. 

 

1.2. Likvidacija računov 

Ta podmeni velja za vse stranke, katere v programu uporabljajo možnost likvidacije računov. 

Če v Uporabniških nastavitvah potrdite polje >>Omogoči likvidacijo prejetih računov<< 

 



program ne dovoli zapiranja prejetega računa, dokler ga kdo ne likvidira v meniju Poslovanje – Računi dobaviteljev 

doma – Likvidacija prejetih računov. 

To pomeni, da se po vnosu računa v meni Poslovanje – Računi dobaviteljev doma, le ti prikažejo v Likvidaciji, kjer se 

potem vsi ti računi odobrijo za nadaljno obdelavo. 

 

Če račun ni bil likvidiran oziroma odobren, vas program ob kliku na gumb Plačila, opozori in odpre okno. 

 

Za likvidacijo računa pojdite v meni Poslovanje – Računi dobavitelj doma – Likvidacija prejetih računov, označite 

račun katerega želite odobriti in kliknete na gumb Likvidiraj. 

 



Če želite spremeniti opombo na računu v oknu za likvidacijo, potem z desnim klikom na miški, kliknete v polje 

Opomba in vnesete spremembo, ki bo vidna tudi na samem prejetem računu. 

 

1.3. Računi dobaviteljev tujina 

V programu smo omogočili pregled dodanih opomb na računu tujega dobavitelja v Kumulativnem pregledu. 

Vnešene opombe so po novem vidne tudi v meniju Poslovanje – Računi dobaviteljev tujina – Kumulativni pregled. 

 

 
 
 

  



2. Skladišče 

2.1. Naročilo kupca 

V meniju Skladišče – Naročilo kupca – Kumulativni pregled  

 

smo dodali opcijo urejenosti Po prodajalcu in roku dobave. 

 

Za vse, ki uporabljate naročilo kupca in vas zanima pregled po prodajalcih in hkrati po roku dobave sporočamo, da 

je z novo verzijo ta možnost na voljo. Po novem, ta možnost urejenosti upošteva oba podatka in vam prikaže vsa 

naročila po datumu od začetka do konca in po prodajalcu. 

2.2. Dobavnica 

2.2.1. Zaklep vnešenih in prenešenih dobavnic 

V meniju Skladišče – Dobavnica – Vnos in pregled 

 
 

 



vam program NE dovoli dodajati več artiklov, če je le ta zaključena oziroma prenešena na naslednji dokument, tudi 

na zaključnico. 

To deluje le na osnovi nastavitve, katero vklopite v meniju Birokrat – Določanje operaterjev. 

 
 

Označite operaterja, kateremu želite to funkcijo vklopit tako, da se zgoraj izpišejo vsi podatki o operaterju in potem 

s spodnjim drsnikom na sredini, pojdite do vrstice (modra vrstica Onemogoči)  

 
 

jo potrdite in kliknite zgoraj na gumb Popravi. 

Če je bila dobavnica že prenešena na katerikoli dokument naprej in bo ta operater želel dobavnico kakorkoli 

spremenit, ga bo program, ob kliku na gumb Popravi, opozoril. 

 
 

2.2.2. Dobavnica kot predračun in rezervacija artiklov na zalogi 

Vse stranke, ki bi potrebovale možnost, da vam Predračun rezervira blago v skladišču in NE uporabljate 

dokumenta Dobavnica, lahko dobavnico kot dokument spremenimo v predračun in s tem dobite možnost izpisa 

predračuna z rezervacijo blaga v skladišču. 

 

Najprej vklopite funkcijo v Uporabniških nastavitvah, >>Dobavnica rezervira blago v skladišču<<. 

 
 

Ko potrdite to polje, kliknite zgoraj na gumb Zapri, da si program zapomni spremembe. 

 

Da lahko izpišete naziv Predračun namesto dobavnica, je potrebno PRVIČ kreirati Dobavnico z vrsto Rezervacija.  

Torej v meniju Skladišče - Dobavnica, ustvarite željeni dokument z artikli, katere želite dodati gor in nato skrajno 

desno, v vrstici Vrsta dobavnice, v spustnem meniju izberete možnost Rezervacija. Dokument izpišite v PDF. 

 
 

 

 



Ko ste dokument izpisali, greste v meni Šifranti – Jeziki, 

 
 

izberite jezik Slovenščina, poiščite besedico Rezervacija, kliknete v vrstico na levi strani, vpišete besedo Predračun 

ali Ponudba, pritisnete tipko Enter na tipkovnici in gumb Popravi zgoraj levo. 

 
 

Po temu lahko še enkrat izpišete ISTO dobavnico, katero ste že ustvarili in namesto besede Rezervacija bo zdaj 

pisalo Predračun ali Ponudba. 

 

Zelo pomembno je, da potem pri vsaki novi nastali dobavnici izberete Vrsto dobavnice Rezervacija. 

2.3. Naročilo kupca 

Z vklopom funkcije Prikaži stanje odprtih naročil v šifrantu, vam bo poleg zaloge, katero odštejejo izhodni 

dokumenti in dobavnice katere rezervirajo zalogo v skladišču, program pokazal tudi, koliko artiklov je na ODPRTIH 

naročilih kupca.  

To lahko preverite tako v Šifrantu prodajnih artiklov, v Šifrantu nabavnih artiklov, kot tudi v Stanju zaloge. 
 
V meniju Šifranti – Uporabniške nastavitve 

 



Poiščite in potrdite polje Prikaži stanje odprtih naročil v šifrantu 

  
 
ter kliknite na gumb Zapri, da si program zapomni spremembe. 
 
Program bo dodal novo vrstico na desni strani pri Stanje zaloge v šifrantu prodajnih artiklov in v šifrantu nabavnih 
artiklov. 

 
 
V stanju zaloge se to vidi ob potrditvi polja Odprta naročila. 

 
 

 
 
Če se zgodi, da program ne prikaže zaloge za odprta naročila, je lahko težava v tem, da imate pri šifri artikla 
presledek (Enter). Ti se ponavadi prenesejo v šifrant prodajnih ali nabavnih artiklov, ko šifro kopirate npr. iz 
internetne strani. 
To smo uredili tako, da v meniju Birokrat – Servis – Kontrola zapiranj dokumentov, sprožite kontrolo za VSE 
dokumente. Program preveri šifre artiklov in te presledke (Enter-je) izbriše – popravi. 

 



3. PLAČA 

Po vse večjem povpraševanju izdelave plačilnih list v programu Birokrat, smo vam v tem delu opisali CELOTEN 

postopek izdelave plačilne liste.  

OSNOVE 

3.1. Nastavitve za plačo 

Preden začnete z izdelavo plačilne liste je vedno PRVO potrebno si prenesti Nastavitve za plačo. 

V meniju Plača – Nastavitve 

 
 

kliknete zgoraj na gumb Internet  

 
 

in počakate, da program prenese nastavitve za pretekli mesec. 

 
 

 

 

 

 

 



3.2. Davki in prispevki 

Po prenosu nastavitev za plače, pojdite v meni Plača – Davki in prispevki 

 
 
v zgornji vrstici Mesec obračuna izberete prenešeni mesec 

 
 
ter počakate, da program prikaže vse davke in prispevke. 
Če nimate tabele točno tako kot je na spodnji sliki (oznake, nazivi) 

 
 
potem kliknite zgoraj na gumb Internet, da vam program prenese PRAVILNE in za izdelavo pravilnega REK obrazca, 
točno takšne davke in prispevke. 

 
 
Poleg davkov in prispevkov vam program prenese tudi pravilno dohodninsko lestvico. 
 
 
 



Ko imate enkrat prenešene prave davke in prispevke, lahko pri vsakemu prispevku nastavite partnerja za plačilne 
naloge. 
Svetujemo vam, da v šifrantu poslovnih partnerjev odprete partnerja z nazivom FURS, naslovom Davčna ulica 1, 
1000 Ljubljana, davčna številka kot je spodaj prikazano kot tudi ID za DDV ter z vsemi tremi tekočimi računi, 
kamor se morajo plačevati prispevki. Tekoče račune vnesete pod gumbom Lastnosti in sicer v vrstice Bančni 
račun 1, Bančni račun 2 in Bančni račun 3. 
 

 
 
Bančni računi: 

 
 
Po dodajanju tega partnerja z vsemi podatki, v meniju Plača – Davki in prispevki, izberite tega partnerja pri vsakem 
prispevku posebej v vrstici Naziv prejemnika. 

 
 
Kliknete na tri pikice v tej vrstici in ko se odpre Šifrant poslovnih partnerjev, izberete partnerja FURS ter kliknete na 
gumb Zapri, da si program zapomni narejene spremembe. 

 
 
Postopek ponovite pri vsakem prispevku posebej. To se uredi le pri enem mesecu. Z vsakim prenosom novih 
nastavitev, za nove mesece, bo ta partner potem avtomatsko notri kot tudi novi davki in prispevki. 
 
 
 
 



3.3. Plača – Vrste del 

Pred izdelavo plačilne liste je potrebno tudi preveriti ali imajo vse vaše vrste del določene Vrste izplačil za REK. 

V meniju Plača – Vrste del, 

 

v stolpcu Oznaka za FURS 

 

preverite ali je vsepovsod označeno na katero vrsto REK-a bo šlo točno določeno delo. Tam kjer vam manjka, to 

določite tako, da označite vrsto dela in v vrstici Vrsta izplačila za REK, določite pravilen REK in kliknite na gumb 

Popravi zgoraj. Na primer Redno delo, Dopust, Praznik je vrsta izplačila 1001. 

 

3.4. Plača – Vnos in pregled 

 
Po prenosu vseh teh nastavitev in po ureditvi davkov in prispevkov, lahko vnesemo plačilno listo v meniju Plača – 
Vnos in pregled obračunov. 

 
 
 
 
 
 



Vnos plačilne liste poteka na sledeči način: 
1. Izberite mesec obračuna 
2. Vnesite datum obračuna 
3. Izberite zaposlenega 
4. Vnesite vrste del (redno delo, dopust, praznik...) 
5. Vnesite dodatke kot je prehrana, prevoz... 
6. Klik na gumb Obračun 

 

 
 
Datum izplačila se izpolni ob izdelavi REK obrazca. 

3.5. REK obrazec 

Po izdelavi vseh plačilnih list, se naredi REK obrazec. Le tega izdelate preko menija Plača – Obrazci. 

 
 
 
 
 

1 
2 

3

4

5

6



Kliknete zgoraj desno v vrstico Datum obračuna. Program vam bo avtomatsko izpolnil tako datum obračuna kot 
tudi mesec obračuna in sicer na podlagi ZADNJE vnešene plačilne liste v programu. 

 
 
Ročno izpolnite še: 

1. Datum izplačila in 
2. Datum izdelave REK obrazca oziroma oddaje REK obrazca 

 
 
Kliknite na gumb Obračun 

 
 
in v odprtem oknu izberite Original ter kliknite na gumb Zapri. 

 
 
Ko program dokonča, se vam bo prikazalo okno kot je spodaj prikazano: 

 
 
Torej v tej mapi se nahaja xml datoteka katero potem uvozite na edavke. 
 

3.6. Plačilni nalogi za plače 

Plačilni nalogi za plače se kreirajo PO IZDELAVI REK obrazca. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



V meniju Plača – Izpis plačilnih nalogov 

 
 

Vam program Datum obračuna izpolni avtomatsko, na podlagi zadnje vnešene plačilne liste. 

 
Kliknite na gumb Potrdi. 

 

Datum plačila sami izpolnite oziroma določite. 

 
Kliknite na gumb Potrdi. 

 

Prvič bo potrebno določene stvari ROČNO vnesti v plačilne naloge. Naslednji mesec to ne bo več potrebno, ker si bo 

program te nastavitve zapolnil. 

Ročno popravite: 

1. Referenco zgoraj na 99 

2. Koda namena je pri prispevkih TAXS, pri plači pa SALA 

 

 
 

Ko vsak nalog popravite kliknete na gumb Zapri dokler ne pridete do konca. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Vsi nalogi se prenesejo v meni Poslovanje – Prilivi in odlivi iz računa – Priprava nalogov za prenos na banko. 

 
 

Vnesite datum izplačila, katerega ste vnesli pri kreiranju nalogov in na podlagi tega se bojo prikazali vsi nalogi. 

 
 

Naloge lahko tudi združite in sicer po sklicu in TRR-ju. Kliknete na puščico zraven gumba Popravi in izberite opcijo 

Združi naloge z enakim TRR in sklicem. 

 
 

Program vam bo odprl okno, kjer določite kaj želite združiti. 

 
 



Vi samo kliknite na gumb OK. Če plače, prevoza in prehrane NE želite združiti, potem samo kliknite na gumb Cancel. 

Število nalogov se zmanjša iz 12 na 8. 

Ko imate vse pripravljeno, kliknite na gumb kliknete na gumb Pošlji zgoraj. 

 
 

Program vam ustvari datoteko, katero potem uvozite na vašo spletno banko. 

 
  



4. ŠIFRANTI 

4.1. Poslovni partnerji / Kadri/Zaposleni 

 V meniju Šifranti – Poslovni partnerji in osebe – Kadri/Zaposleni 

 

Vam program zdaj omogoča, da lahko vsakemu zaposlenemu ROČNO popravite nepravilen dopust, prenešen iz 

prejšnjega poslovnega leta. 

 

 

 



Dopust pri zaposlenih popravljate tako, da označite zaposlenega in kliknete na gumb Del.doba.  

Vrstica Prenešeni letni dopust (dni) je zdaj belo obarvana, kar pomeni, da je odklenjena za spremembe. 


