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Celovito šolanje Birokrat  

 
 
Namenjeno vsem uporabnikom programa Birokrat, 
ki bi radi uporabljali program čimbolj celovito in  
izkoristili vse prednosti, ki jih ponuja uporaba 
programa za samostojno delo v pisarni – poslovanje 
ter računovodska opravila, ki jih v veliki meri 
program, ob pravilnih nastavitvah, naredi sam.   
 

 
 

Usposabljanje s programom Birokrat vključuje naslednje sklope: 
 
 

Kako obračunati davek na dodano vrednost (4 ure) 
 

 Prejeti in izdani računi (doma in  tujina) v povezavi z izdelovanjem ustreznih 
šifrantov, ki so osnova za nadaljne delo 

 Dobropisi 

 Avansni računi 

 Obračun DDV in vodenje davčnih evidenc (knjige izdanih in prejetih računov) 

 Prikaz pravilnih vnosov v program Birokrat 

 

Plače, honorarji in elektronsko plačevanje (4 ure)  
 

 Obračun plač po kolektivni pogodbi 

 Obračun prispevkov za zasebnika 

 Izpisi ustreznih davčnih obrazcev (REK-1, OPSVZ, ...) 

 Drugi osebni prejemki; regres za letni dopust,  

 Povračila stroškov v zvezi z delom (prehrana, prevoz, ...). 

 Obračun honorarjev 

 Izpis ustreznih davčnih obrazcev za honorarje 

 Podjemna pogodba 

 Avtorski honorar 

 Najemnine fizični osebi 

 Prikaz osnovnih nastavitev za elektronsko plačevanje z uporabo podatkov iz 
programa Birokrat (plačilo dobaviteljem, plačilo zaposlenim, plačilo dajatev 
DURS, ...). 
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Kako voditi glavno knjigo* (5 ur) 
 

 Osnove nastavitev avtomatskega knjiženja v programu Birokrat. 

 Vnos otvoritev po sistemu dvostavnega knjigovodstva. 

 Kontni plan. 

 Dvostavno knjiženje (avtomatska in ročna temeljnica) poslovnih dogodkov 
(TRR, plače, honorarji, prejeti in izdani računi,  …). 

 Osnovne nastavitve za izdelavo predlog bilance stanja in izkaza uspeha v 
skladu s SRS in »AJPES« zahtevami. 

 
*potrebno poznavanje računovodstva. 
 

 
 

Termin, cena in lokacija šolanja 
 
Kako obračunati davek na dodano vrednost 

 Termin: petek  4.12.2015 | 9:00 - 13:00 

 Cena: 120 eur + DDV (146,40 eur), sklic za plačilo: 0412 

 
Plače, honorarji in elektronsko plačevanje 

 Termin: petek 11.12.2015 | 9:00 - 13:00 

 Cena: 120 eur + DDV  (146,40 eur), sklic za plačilo: 1112 

 
Kako voditi glavno knjigo 

 Termin: petek 18.12.2015 | 9:00 - 14:00 

 Cena: 150 eur + DDV (183,00 eur), sklic za plačilo: 1812 

 

VSA 3 izobraževanja SKUPAJ (13 ur)    
Cena samo neverjetnih 260 eur + DDV (317,20 eur), sklic za plačilo: 041118 

 
Udeležbo potrdite s plačilom kotizacije na TRR SBERBANK: 30000-0007272417  
Sklic izpolnite glede na udeležbo vsebine šolanja. 
 

Lokacija:  
METAJA d.o.o., TPC Dravlje, ulica bratov Babnik 10, Ljubljana  
(prvo nadstropje nad papirnico) 

 
Predavateljica:  
Biserka Šubelj, univ.dipl.ekonomist, davčna svetovalka in potrjena članica v komisiji za NPK 
knjigovodja/računovodja 
 
Najmanjše  število za izvedbo izobraževanja je 5 udeležencev, največje 20 . 
 


