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NOVOSTI IN NASVETI ZA DELO S PROGRAMOM BIROKRAT

POMEMBNE INFORMACIJE O DELOVANJU IN NOVOSTIH PROGRAMA BIROKRAT

Poslovanje, tehnologija in zakonodaja se spreminjajo iz dneva v dan, v skladu s spremembami na teh podrodjih,
pa razvijamo naprej tudi programski paket Birokrat. Prava informacija ima veliko vrednost, zato vam podajamo
nekaj nasvetov, kako priti do pravih in aktualnih informacij in uporabniske pomog¢i.

B OBVESCANJE PREKO ELEKTRONSKE POSTE - na va$ e-mail naslov lahko redno prejemate
informativnho gradivo, navodila in nasvete za delo, ter obvestila o najnovejSih verzijah
programa Birokrat z prilozenim glasilom INFORMATOR. V primeru, da ste spremenili svoj
e-mail na katerega bi Zeleli prejemati obvestila, nam to sporocite, oz. lahko to storite sami na
nasih internetnih straneh v okviru menija spreminjanje podatkov.

GLASILA INFORMATOR - glasila Informator so uporabnikom Birokrata v pomo¢ pri vodenju
poslovanja podjetja. V njem so predstavljene vse novosti v programu Birokrat, smernice
razvoja, navodila za laZje delo s programom, vprasanja in odgovori uporabnikov, novi produkti
nasega podjetja in nove resitve. Glasilo je prvi vrsti namenjeno Vam, torej so vsi predlogi in
kritike glede vsebine glasila dobrodosli. 1zvodi glasila INFORMATOR se nahajajo na nasi
internetni strani.

VIDEO NAVODILA - v obliki filmov programa Birokrat najdete na nasi spletni strani.
Posamezni filmi prikazujejo delovanje in uporabo posameznih postopkov izdelave
dokumentov oz. poslovnih dogodkov v programu. Prikaz v obliki filma je predvsem zelo
uspesen pripomocek za izobrazevanje pri uporabi programa.

®  SPLETNA STRAN - na spletnih straneh www.andersen.si ali www.birokrat.si (meni Podpora)

boste vedno nasli uporabne informacije, ki vam bodo v pomo€. Tam najdete uporabniske
priroCnike, razna koristna navodila, ter najnovejSe verzije programa Birokrat. V primeru, da
imate kaksne predloge glede vsebine in informacij, ki bi jih radi nasli na nasi spletni strani,
nam to sporocite.

Belezke:
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AKTUALNE PROGRAMSKE NOVOSTI

V okviru novosti posameznega poslovnega leta, se izdela veliko Stevilo programskih novosti, ki se objavljajo v
glasilih INFORMATOR. Naj omenimo samo nekatere Ze izdelane aktualne ali prihajajoe novosti s podrocja
zakonskih, tehni¢nih oz. uporabniskih vsebin:

Novosti in spremembe s podrocja zakonodaje

= spremembe in dopolnitve vsebin in obrazcev glede predvidenih novosti obracunov

plac in obrazcev REK, ter XML datotek za spletni portal eDAVKI \eﬂavki

= spremembe in dopolnitve vsebin in obrazcev glede predvidenih novosti obracunov
honorarjev in obrazcev REK, ter XML datotek za spletni portal eDAVKI

Novosti in spremembe s podroé¢ja standardizirane uporabe programa

SEPA

= moznost priprave placilnih nalogov z XML datotekami, za placila dobaviteljem
(postopni prehod z obstojeCega standarda TKDIS)

= elektronska izmenjava XML dokumentov po sistemu eSLOG v okviru standarda

GZS, ki zamenjuje papirno poslovno dokumentacijo
e-SLOG

Moznost uporabe programa v najnovejsih sistemih

= moznost delovanja programa Birokrat z uporabo streznika Microsoft SQL Server ’
2008 Express, ki je najnovejsa razliica straznika

= uporaba streznika Microsoft SQL Server 2008 Express je omogoc¢ena uporabnikom, . . *
ki morajo zaradi specifi¢nih poslovnih oz. tehni¢nih razlogov uporabljati to razli¢ico SQL Server 2008

Belezke:
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ISKANJE PROMETA PO POSLOVNIH PARTNERJIH V KUMULATIVNIH PREGLEDIH

A. ISKANJE PO SIFRI PARTNERJA

V primeru, da pri iskanju v kumulativnem pregledu poslovnega partnerja (kupca ali dobavitelja) iz Sifranta
izberemo z LUPO, potem program prikaze ves promet za tega poslovnega partnerja, ne glede na to ali je
poslovni partner med poslovnim letom spremenil naziv.

B PRIMER 1:

Ce je partner med poslovnim letom spremenil naziv, moramo v Sifrantu — Poslovni partnerji poiskati tega
partnerja, klikniti nanj, mu popraviti naziv ter klikniti na kladivo-popravi; npr.: MIHA d.o.0. je spremenil naziv v
JANEZ d.o0.0. Ce delamo po teh korakih, bo pri tem partnerju $ifra ostala nespremenjena ne glede na spremembo
naziva.

Ko Zelimo poiskati vse dokumente v dolo¢enem poslovnem letu za tega partnerja (pred in po spremembi naziva),
moramo v kumulativhem pregledu omenjenega partnerja (kupca ali dobavitelja) iz Sifranta poslovnih partnerjev
izbrati z LUPO podjetje JANEZ d.o.o. (partnerja MIHA d.o.o. ni ve€ v Sifrantu). Program nam bo prikazal vse
dokumente za JANEZ d.o.o. in MIHA d.o.0., saj partnerja iS¢e po Sifri (v tem primeru, je to za program isti
poslovni partner). Partnerja z nazivom MIHA d.o.o. v naSem Sifrantu nimamo ve¢, saj smo ga » prepisali« z
njegovim novim nazivom.

E; Pregled izdanih racunov - obveznosti kupcev

a | &% . & .| v ‘

Prikasi 0P Tiskaj Zapri

Postrodkovnem mestu - O Al skupai | 4700000  Neplagan
i : aq L ) ) ) -.y Bievillea Da
Sifra partnera ratuna Hupec Znesek rad
Kupec JANEZ doo. ol | 22955 MIHAd.o.0. 11.000,00 30.11
Friessk 22956 |JANEZ d.o.o. 36.000,00 112
Dend=islan —

B. ISKANJE PO NAZIVU PARTNERJA

V primeru, da pri iskanju v kumulativnhem pregledu v polje za poslovhega partnerja napiSemo naziv poslovhega
partnerja (oziroma del naziva poslovnega partnerja) nam program prikaze le dokumente, ki vsebujejo poslovnega
partnerja z iskanim nazivom (oziroma dokumente, ki vsebujejo del naziva poslovnega partnerja).

B PRIMER 2:

V primeru, da bi v polje za poslovnega partnerja (kupca ali dobavitelja) vpisali naziv JANEZ d.o.0., nam bo
program pokazal le dokumente za JANEZ d.o.0., ne pa tudi za MIHA d.o.o. (Ceprav gre za partnerja, ki ima v
Sifrantu poslovnih partnerjev isto $ifro), saj po takem nacinu partnerja iS€e po nazivu in ne po Sifri. Pri tem pa ne
bomo videli vseh dokumentov za omenjenega partnerja, ki je spremenil naziv (v tem primeru ne vidimo
dokumentov, ki smo jih izdali istemu poslovnemu partnerju, ko je imel Se naziv MIHA d.o.0.).

A R e s s s s s -

e e fevtenas et evilka D:
Sifra partnera rafuna Kupec Inesek rai
Kupec JANEZ doo. _i_' 22056 | JAMEZ d.o.o. 36.000,00 1.1z
Tnesek

8 PRIMER 3:
V primeru, da v polje za poslovnega partnerja (kupca ali dobavitelja) vpiSemo naziv MO, nam program prikaze
vse poslovne partnerje, ki se za¢nejo na MO (MOL d.o.0., MOLTON d.o.0....).

Eifra partnera .| rméuna Kupec Zriese

Kupec mo ]| 02020 MOLd.o.0. 57

Znesek 2313-20(MOLTON d.0.0. 135

Prodaialec »: R337-20(MOSTRO LTD. 160
6
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STANJE ODPRTIH POSTAVK NA IZBRANI DATUM - IZDELAVA IOP OBRAZCEV

E: Pregled izdanih raéunov - obveznosti kupcev

a | & 8 | v

Prikazi IOP Tiskaj Zapri

Eapiranje rafunoy Z izravnavo za ratune odprke za manj kot 1

Preqgled obweznosti kupcey 2 naslovi

V programu je moznost izdelave izpiska
odprtih postavk za kupce (IOP obrazec)
tudi s stanjem na poljubno izbrani
datum. Datum izberete z dodatno opcijo

gumba LUPA. /

Postopek priprave podatkov na izbrani dan je programsko dolgotrajnejsi kot obiCajni izpis IOP obrazca. IOP
obrazce izdelamo na enak nacin kot do sedaj (urejenost po kupcu s statusom neplacano).

Za odprte prejete ali izdane racune, ki so odprti za manj kot
1, je mozno avtomatsko zapiranje z dogodkom parska
izravnava.

Avtomatsko zapiranje vseh racunov, ki so odprti za manj kot
1, je uporabno v primeru, da teh racunov ne Zelite imeti v
novem poslovnem letu v otvoritvah kot odprte postavke, ki
so odprte samo za posamezne cente.

E3 Pregled izdanih raéunov - ohveznosti kupcew
aq @&« _ &8 | v
_ PrikaZi I0P Tiskaj Zapri

Skanje na dan

Zapiranje racunoy 2 izravnavo za racune odprte za manj kot 1

Pregled obweznosti kupcey z naslovi

STANJE DOBAVITELJEV NA IZBRANI DATUM

Tudi v kumulativnem pregledu dobaviteljev je na voljo
enaka mozZnost pregleda stanja obveznosti na dan.
Moznost vam sluzi za primerjavo stanja obveznosti, ki
ste jih prejeli od vasih dobaviteljev na dolo¢en dan.

i Pregled prejetih racunov - obveznosti do dobavitelje

a = & v

Prikasi | MNalog  Tiskai | Zapri

Stanje obveznosti na dan

Tudi za domacde dobavitelje je na voljo programska

moznost zapiranja radunov z manj kot 1. Zapiranje rafunoy 2 izravnavo za radune odprte 2a manj kot 1

Belezke:

ARTIKLI - INFORMATIVNO STANJE ZALOGE

V Sifrantu artiklov je v programu na voljo tudi informativno

Ex Stanje zaloge

stanje zaloge blaga o0z. proizvodov. Preglednica je g o = ./

namenjena informativnemu pregledu predvsem koli¢inskega |prkasi & | Tiskai | Zapri

stanja zalog glede na razli€ne parametre. Preglednica lahko ® 1zbor

vsebuje tudi prikaz nabavne vrednosti za posamezen artikel [ mm—"— ;

po informativni zadnji nabavni ceni (trzni ceni). il O i
Artikli = stanjem razlicnim od 0 &
£R e e e e R S e e e ™

OPOMBA:
Preglednica je informativne narave in ne more nadomescati dejanskega stanja zaloge po izdelanem obracunu
zalog v skladiscih, kje se koli¢ine oz. nabavne vrednosti porabe izracunajo po metodi FIFO (stanje zaloge v
skladis€u po dejanskih nabavnih cenah za posamezne artikle)
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SKLADISCNI DOKUMENTI

TRGOVSKE KNJIGE (TDE, TOR)

q 4 b ¥ & v

Program vsebuje razliéne moznosti izpisa trgovskih | Priksfl  Freiinii Maslednii | Skok | Tiskaj | Zapri
knjig za vodenje predpisanih maloprodajnih in Vrsta knjige | Vse davéne stopnje skupaj z davkom
veleprodajnih skladiS¢ za razli€na poslovna leta. 4% brez davka

4% £z davkom
3,5% hrez davka
3,5% =z davkom
20% brez davka
20% =z davkom
VYge davine stopnje skupaj brez davka
Vse davine stopnje skupaj z davkom

Fap.

DRUGA PORABA (LASTNA PORABA, REPREZENTANCA...)

Lastna poraba se v okviru menija SkladiS¢e (0z. v okviru samostojnih maloprodajnih skladis¢) imenuje Druga
poraba. V okviru tega menija pa imate po novem tudi moZnost za vnos treh razli¢nih tipov druge porabe, ki imajo
tud z vidika obracuna DDV v programu razli¢no klasifikacijo:

e Reprezentanca . :
. . . fupaj R tanc:
¢ Interni prenos med poslovalnicami EPTEZEMiaNCa 5w
e Prodaja vzorcev Interni prenoes med poslovalnicami
Prodaja vzorcev

Program Lastno porabo, Reprezentanco in Prodajo vzorcev vpisuje v davéne knjige, kar pomeni, da je vsebina
zavedena tudi v obracunu DDV.

Internih prenosov med poslovalnicami pa program v davéne evidence na vpisuje, ter je namenjena internim
prenosom, ki se dodatno ne izkazujejo v obracunu DDV.

ODPIS

- . . . . i = | \frsta odpisa ali porabe
V skladi$€u so za dokument Odpis na voljo dodatne moznosti: Sdpis : 5 P

* Odpie Poraball ‘mati .

e Poraba brez normativa SEEADE QFEE MO gj

e Zameniava Zamenjava a
J .. Poraba po narocilu Vsi

e Poraba po naroc€ilu

Dokument odpis je uporabljan predvsem ob zaklju€evanjih leta, inventurah in podobnih obdobjih v katerih se
ugotavlja razlicna stanja in poraba blaga in materiala, ter usklajevanje z dejanskimi stanji (fiziCni popis blaga).
Dokumenta program ne zavede v obradunu DDV, saj je dokument predviden za odpis blaga oz. materiala v
okviru dovoljenih koli¢in posameznih vrst blaga.

POMEMBNO:
Uporabniki, ki odpisujete blago tudi preverite koliino in vrsto blaga za katerega imate dovoljen obseg odpisa
(kalo, lom..). Za presezen del je treba posebej obra¢unati in placati DDV!

Enako velja za vse uporabnike, ki pri obradunu zalog uporabljajo sistem urejanja zalog z dokumentom
viski/manjki, da ocenijo in ovrednotijo obseg blaga za katerega je treba po pravilniku obracunati in pla¢ati DDV!

Belezke:
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PRIPRAVA ZA 1ZPIS POSLOVNIH PARTNERJEV NA NALEPKE, OVOJNICE...

V €asovnem obdobju ob koncu oz. zaetku novega poslovnega leta je aktualno razno poSiljanje Cestitk in
vos¢ilnic, ter drugih dokumentov poslovnim partnerjem. Da bi se izognili zamudnemu pisanju naslovov na
ovojnice si lahko pomagate s spajanjem dokumentov, ki je na voljo v programu Birokrat.

Iz vsebine izbora prikazane preglednice Sifranta poslovnih partnerjev je mozno pripraviti datoteko, ki jo lahko
uporabimo v Microsoft Wordu za spajanje dokumentov. S spajanjem dokumentov lahko izpiSemo poslovne
partnerje na ovojnice ali na nalepke kateregakoli formata.

- Kliknite na gumb W. Program vam bo v mapi,
Ex Sifrant sodelavcev in poslovnih partnerjev kjer se nahaja program Birokrat (obic¢ajno je to
+ » I a, 2 1 =l C:\Birokrat) pripravil datoteko merge.doc, ki jo
Diodaj = Popravi Brigi 156 Lastnosti | Spajanje uporabite v Wordu za spajanje dokumentov.

Belezke:

NASTAVITVE ZA OBRACUN PLAC

Nastavitve za obracun pla¢ posameznega meseca lahko vnesete ro¢no, ali pa enostavneje prenesete z nasSe
spletne strani. Nastavitve za pretekli mesec so na nasi spletni strani na voljo Ze v prvih dneh tekocega meseca.

Nastavitve za mesec 12-2010, boste lahko prenesli iz interneta Ze v prvih delovnih dneh januarja 2011. Pri teh
nastavitvah, bodo izdelane vsebine glede na leto 2011 (nastavitve za obracun decembrskih plag, ki se izplacujejo
v januarju novega poslovnega leta).

Moznost prenosa osnovnih  mesecnih
nastavitev za obracun pla¢ iz interneta

Ey Nastavitve za izrafun plag x|
+ 2 & %
Dodaj Popravi  Bridi Tiskaj Zapri
Cbor e -]
Mesec 10 —
Leto . L. .
i Do posameznih vsebin izdelanih
Obvezni.meseéni delownik ur 176 pogl_aVIJ se lahko ,pomaknete z
B} N drsnikom na desni strani okna
Podatke za obracun lahko e nastavitev za izracun pla¢
tudi roCno vnaSate oz. S N\
Mesetna i dopolnjujete v vnosnih poljih Lisadied
L= izdelanih vsebinskih poglavij [ G
Belezke:
9
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OSNOVNA SREDSTVA

V meniju osnovna sredstva imate
na voljo razli¢ne moznosti izbora
obraCduna osnovnih sredstev z
dodatnimi parametri (glej sliko).

NASVET:

V primeru, da ste ugotovili, da
obraCun ni pravilen zaradi
napacnih podatkov v registru,
popravite podatke v registru, ter
nato ponovno sprozite obracun!
Po izdelanem obradunu
osnovnih sredstev lahko podatke
prenesete tudi v glavno knjigo s
pomocjo avtomatske temeljnice.

Belezke:

x
v ‘
Obradun Zapri
Inventarna Stevilka od I ]

do | 0
\rsta i‘ |RL.éur-1L.|_r-J|éKa OPREMA

Amaortiz. skupina |1

Gradbeni ocbjekti

Ledlelle

Strodkovno mesto |

Za obracun vseh osnovnih sredstev za
celotno poslovno leto pustite vse parametre
prazne, izberite mesec december, ter
pritisnite gumb za obracun $

ﬁ'\ it

GLAVNA KNJIGA - AOP ZA KONTNI PLAN 2010

Na spletni strani so na voljo tudi razlicne XLS datoteke AOP za kontni plan za izdelavo predlogov poslovnih
izkazov za podjetja, samostojne podjetnike, drustva ali zasebne zavode.

E3 Kontni plan

o DR S R

Uvoz oznak AOP nastavitev v
kontni plan za izdelavo predlogov

Dindaj Popravi  Brisi IE6 o
—_ poslovnih izkazov
iz Microsoft Excel datoteke
oznake AOP iz Microsoft Excel datoteke

nznake za finanéna porodila iz Microsoft Excel datokeke

i

OPOMBA:

Novi obrazci AJPES z moznostjo izvoza vsebin v predpisane AJPES datoteke, ter novi obrazci davénih bilanc,
bodo v programu Birokrat na voljo po uradni objavi vsebin (predvidoma v februarju oz. marcu 2011).

Takrat bodo na voljo tudi morebitne nove datoteke AOP za kontni plan, izdelane glede na nove predpisane

predloge poslovnih izkazov.

Belezke:

10

www.andersen.si | www.birokrat.si | www.birokratpos.si | www.birokratshop.si | www.hotelir.si | www.element.si

www.elementcms.si | www.internetnestrani.si



ZAKLJUCEK LETA, ODPIRANJE NOVEGA LETA, PRENOS OTVORITEV

VNOS PREJETIH RACUNOV, KI SO STROSEK LETA 2010 IN SO PRISPELI V LETU 2011

V uporabniskih nastavitvah si v novem poslovnem letu vklopite opcijo »V davénih evidencah upostevaj
dokumente iz prejSnjega leta« (kartica Poslovanje). Z uporabo te nastavitve (pri prehodu na novo poslovno
leto) dvojno vnasanje dokumentov ne bo potrebno. Vse dokumente — prejete racune, ki so prispeli v letu 2011 (in
so stroSek za leto 2010), vnesete le enkrat in sicer v poslovno leto 2010 s pravim datumom prispetja 2011. Tako
vnesen prejet racun se bo prikazal v davénih evidencah in na obraCunu DDV za leto 2011.

YOOV SYIAT ISl WPUSIE Y O] YIS s U g Y LSS Y SO LUk S g

W davinih evidencah upodtewa) dokuments iz prejinjeaa leta

NHEIHN

VNOS PREJETIH RACUNOV, KI SO STROSKOVNO RAZDELJENI V DVA POSLOVNA LETA

Razlaga nacina knjizenja racunov, ki jih boste prejeli v letu 2011 in vsebujejo stroSke, ki se nanaSajo na mesec
december 2010 in stroSke za januar 2011 (npr.: raéun od Telekoma, Mobitela,... ). Pri knjizenju tak$nih racunov
se posvetujte tudi z vasim racunovodjo!

B PRIMER:
Radun Mobilnega operaterja d.d. v skupni vrednosti 160,00 EUR, ki vsebuje naslednje stroSke:

- telefonski pogovori za december 2010
Neto: 116,67 EUR
DDV 20%: 23,33 EUR
Vrednost z DDV: 140,00 EUR

- telefonska naro€nina za januar 2011
Neto: 16,67 EUR
DDV 20%: 3,33 EUR
Vrednost z DDV: 20 EUR

PREDLOG:

Racun vnesite v poslovno leto 2010. Za vnos podatka o telefonskih pogovorih (in tudi drugih telefonskih stroskov,
ki se nanasajo na leto 2010) uporabite dogodek »Telefonske storitve«, za del rauna, ki se nanasa na leto 2011
(naroénina), pa odprite nov dogodek »Casovne razmejitve«, ker gre za stro$ek poslovnega leta 2011. Na sliki je
prikazan primer tako vnesenega prejetega racuna po specifikaciji. TakSen primer se v praksi pojavi pogosto.

Davek I
nesek nesek Stopnja
Wrsta dogodka Zneszek S S == S
nditeje
1 |02 Telefonske storitve 140,00 23,33 116,67 DA 20
2 |CR Casowne razmejitve 20,00 3,33 16,67 DA 20

Uporabite tudi uporabniSko nastavitev »V davénih evidencah upostevaj dokumente iz prejSnjega leta«
(kartica Poslovanje). Tako vnesen prejet rac¢un (prejet v letu 2011 in vnesen v poslovno leto 2010) z datumom za
DDV za leto 2011, se bo prikazal v davénih evidencah in na obracunu DDV za leto 2011.

Belezke:

11

www.andersen.si | www.birokrat.si | www.birokratpos.si | www.birokratshop.si | www.hotelir.si | www.element.si
www.elementcms.si | www.internetnestrani.si



PRIPRAVA IN UREJANJE SIFRANTOV OB ZAKLJUCKU LETA

Ciséenje Sifranta partnerjev

Pred odpiranjem novega poslovnega leta lahko izvedete »CiS€enje« Sifrantov artiklov in poslovnih partnerjev, ki

v Sifrantu poslovnih partnerjev in artiklov.

V $ifrantu poslovnih partnerjev kliknite v dodatek gumba za brisanje SKARJE. Z izbiro te opcije izvedete brisanje
neaktivnih partnerjev iz Sifranta poslovnih Program zbriSe vse partnerje, ki so v teko€em poslovnem letu
neaktivni (niso uporabljeni v otvoritvenih postavkah in v teko€em poslovanju).

Ex Sifrant sodelavcev in poslovnih partnerjev

+ . 2 &l | a | ®w | dg .

Dodaj Popravi Birigi 156 Lastnosti | Spajanje Ti

Brisanje neakkivnih partnerjey

0 Brisanje partneriey, neaktivnib wed poslovnib et

OPOZORILO!

Da ima funkcija vsebinski smisel, funkcijo sprozite v STAREM POSLOVNEM LETU pred odpiranjem novega
poslovnega leta, da se v novo leto prenese ze preciscen Sifrant! Ne izvajajte funkcije na zacetku odprtja novega
poslovnega leta,saj bo program pobrisal vse Sifrante, ker $e niso v dejanski uporabi!

Brisanje neaktivnih artiklov s prenosom v katalog

V Sifrantu prodajnih artiklov kliknite v dodatek gumba za brisanje SKARJE. Z izbiro te opcije izvedete prenos
neaktivnih artiklov v katalog (e jih ni v otvoritvenih stanjih in v teko€em poslovanju), ali katero izmed preostalih
vsebinskih moznosti brisanja artiklov.

E Prodajni artikli - storitve

+ . A . 4 | = ® . @& . B ¢

Diodaj Poprati Birisi Lastnosti Cene Sestava Promet L

Prenos neakkivnih artikloy v katalog

¢ Prenos artiklov, neakkivhih ved ek, v katalog

Bark Prenos artikloy oznadenib za neveljiavne {ne uporabliai) « katalog

OPOZORILO!

Da ima funkcija vsebinski smisel, funkcijo sprozite v STAREM POSLOVNEM LETU pred odpiranjem novega
poslovnega leta, da se v novo leto prenese zZe preciscen Sifrant! Ne izvajajte funkcije na zacetku odprtja novega
poslovnega leta, saj bo program pobrisal vse Sifrante, ker $e niso v dejanski uporabi!

NASVET:

V primeru, da sto sprozili brisanje Sifranta artiklov ali poslovnih partnerjev v poslovnem letu, v katerem tega ne
zelite, lahko vsebine artiklov povrnete iz kataloga, ali pa uvozite izdelane Excel datoteke, ki jih program
samodejno izdela ob uporabi omenjenih moznosti brisanja.

POMEMBNO:

Pri delu s programom bodite pozorni tudi na to, da program Sifrante in nastavitve prenasa iz enega
poslovnega leta v drugo poslovno leto le takrat, ko odpirate novo poslovno leto!

Belezke:
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ODPIRANJE NOVEGA POSLOVNEGA LETA 2011

POMEMBNO:
Za pri¢etek in vodenje poslovanja v letu 2011 morate obvezno pravilno odpreti novo poslovno leto 2011!
Odpiranje novega poslovnega leta 2011 vam priporoamo vedno z zadnjo (najnovejsSo) verzijo programa Birokrat!

MozZnost odpiranja novega poslovnega leta imajo samo nadzorni operaterji v programu. Drugi uporabniki
programa imajo funkcijske gumbe v Sifrantu poslovnih let neaktivne!

Samo pri samem postopku odpiranja novega poslovnega leta, se v novo poslovno leto samodejno prenesejo vsi
vasi Sifranti v programu (partneriji, artikli, poslovni dogodki, nastavitve, kontni plan...).

Posamezne prenose otvoritev (dobavitelji, kupci, zaloge, zaCetna stanja) pa lahko prenesete oz. vnesete tudi
kasneje oz. prenose le teh veckrat ponovite.

K3 Poslovna leta
+ A % ‘ D

Dodaj Popravi Brigi Blakiraj

Pravilna izbira iz katerega poslovnega leta izhaja
= ' novo poslovno 2011, ter pravilen vpis letnice
Tickaj poslovanja sta klju¢nega pomena za pravilno

. . |
Omaka IT Q)orabo in delovanje programa v letu 2011!
Maziv IF'GDJETJE d.o.0. 2011

|zhaja iz poslovnega leta 2, i TO PODJETIE d.0.0. 2010 T0 _‘j

Leto poslovanja I 2011

Omagodi hitro izbiro W

OPOMBA:
V novem poslovnem letu se vsi dokumenti oz. listine (ra€un, dobavnica, potni nalog, obraun place, temeljnica...)
ponovno priénejo programsko samodejno Stevil€iti od zacetka !

V primeru, da se v novem koledarskem letu dokumenti ne priénejo Stevil€iti od zaetka, lahko to pomeni, da niste
kreirali novega poslovnega leta, ali pa da pomotoma Se vedno vna8ate dokumente v staro poslovno leto!

Belezke:

ODPIRANJE NOVEGA POSLOVNEGA LETA V PROGRAMU BIROKRAT POS IN DRUGIH PROGRAMIH

POMEMBNO:
Novo poslovno leto v programih Birokrat POS, Hotelir, Receptor, Prireditelj in CRM, morate odpreti, preden
boste zaceli v letu 2010 izdajati racune oz. izdelovati druge dokumente!

, ”
W " /& 1 y .
- ; y) Birokrat " Receptor /{'Hoteﬁr /{?mredneﬁ I Analitik

.1I|
Za Microsoft Windows —— za Microsoft Windows

Belezke:
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PRENOS OTVORITEV

V novem poslovnem letu tudi sproZite prenos razli¢nih moznost odprtih postavk oz. otvoritev iz leta 2010, glede
na va$o poslovno vsebino. Posamezni prenosi otvoritev se lahko po popravkih naknadno tudi ponovijo.

POMEMBNO:

Pri morebitnih naknadnih dopolnitvah Sifrantov v letu 2010 morate obvezno zagotoviti, da so vsi morebitni novi
Sifranti (partnerji, artikli, poslovni dogodki...), ki prehajajo kot otvoritve iz preteklega leta v leto 2011 obvezno
izdelani oz. dopolnjeni v identi¢ni obliki tudi v letu 2010! V nasprotnem primeru posamezni prenosi otvoritev ne
bodo vsebinsko pravilni oz. pravilno delujodil

Ey Otvoritye

X v

Preklici  Zapri

MozZnosti posameznega prenosa vsebin
otvoritev razli¢nih podrocij poslovanja

7 ) fmd

Prenos otvoritey racunoy, av.racunoy, avansoy = L _
Brizanje atvaritey radunoy, av.ratunoy, avansoy ]

Prenos otvontew neizplacanih potnib nalogoy ]

Brizanje atvaritey neizplacanih potnih nalogosy L}

i v

Prenos otvaritvenih stan) skladisc L}

NASVET:

Odprte postavke kupcev in dobaviteliev (domacih in tujih) pregledate tako, da v kumulativnem pregledu
poslovnega leta 2010 oznacite status neplacano in prikaz otvoritev in tekoCega poslovanja. Vsi ti rauni, ki jih
program prikaZze po teh kriterijih se bodo v novo poslovno leto prenesli kot otvoritve.

POMEMBNO:

Za vsebinsko pravilen prenos otvoritev, morajo biti posamezni Sifranti (partnerji, artikli, poslovni
dogodki...) iz katerih so izdelani dokumenti v otvoritvah, obvezno v predhodnem in novem poslovnem
letu enaki oz. identicni!

PRENOS OTVORITEV DOBAVITELJEV IN KUPCEV

V prvi moznosti okna za prenos otvoritev, prenasSate odprte postavke prejetih in izdanih raéunov, avansnih
racunov in avansov. Gre za prenos odprtih obveznosti do dobaviteljev in terjatev do kupcev.

NASVET:

Preverjanje pravilnosti prenosa vrednosti dobaviteljev in kupcev lahko tudi roéno preverimo. V poslovnem letu
2010 otvoritvene postavke kupcev in dobaviteljev vidimo v kumulativnih pregledih izdanih ter prejetih racunov. Za
pregled prenosa otvoritev odprite meni Racuni — Kumulativni pregled ali meni Racéuni dobaviteljev doma —
Kumulativni pregled. V kumulativnem pregledu oznacite tekoce poslovanje, otvoritve in nepla¢ano, ter sprozite
pregled z LUPO. Program vam bo prikazal odprte postavke poslovnega leta.

V novem poslovnem letu 2011 pa izdelate preglednice kumulativnih pregledov dobaviteljev ali kupcev samo za
otvoritve z izbranim statusom vsi.

1 Skupaj | 157.660,08  Neplagano | 15
o Stevillka I Datu
racuna | Kupec Znesek racLt
Ctv-00002-2005 06 Dobavitelj d.o.o0.0. 233,68 11.1.2
Otw-00004-2006 06 Lojze MoZic 2337 235.2
Otv-00002 D2 TUJ d.o.o. 50,24 | 7.12.2
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NASVET:

Na enak nacin lahko pregledate tudi odprte izdane avansne raune ter odprte prejete avansne racune. Za
pregled odprtih postavk odprite meni Avansni racuni — Kumulativni pregled ter meni Avansni racuni dobaviteljev
doma — Kumulativni pregled.

OPOMBA:

Vsebina odprtih zneskov za dokumente v tujih valutah se ne ujemajo z vrednostjo otvoritev v novem poslovnhem
letu (preracunano v domaco valuto EUR), saj se odprti zneski v tujih valutah ob prenosu v novo leto revalorizirajo
(prevrednotijo) glede na tecaj 31.12.!

Belezke:

PRENOS NEIZPLACANIH POTNIH NALOGOV

Program vodi evidenco izplaganih in neizplaganih potnih nalogov. Btevilka Patnik ‘ ;";l;”;
Prenos odpr‘uh (ne|_zplacan|_r1 p_otmh nalogov) naredite v meniju SfeE OO ErSREE N |25.4.2|:|
Poslovanje — Otvoritve prejsnjih let in roletnega okna izberete
opcijo Prenos neizpla¢anih potnih nalogov.
i Ote-5 000 Janez Movak | 1.8.200
Program v novo poslovno leto prenese vse potne naloge, ki v
predhodnem letu niso bili zaprti preko obra¢una plag, blagajne ali
rhe R NN &ndrai Sndraific |1 qaan

TRR. Otvoritve so razvidne tudi v kumulativnem pregledu.

PRENOS OTORITVENIH STANJ V SKLADISCIH

Zacetno stanje zaloge lahko tudi vnesemo/prenesemo v vsako skladiS€e posebej v meniju SkladiS¢e — Evidenca
Prejema in porabe — Otvoritvena stanja zalog. Za pravilen prenos stanj zalog v novo poslovno leto je potrebno
imeti predhodno v letu 2010 izdelane obracune zalog do 31.12.2010. Stanje obracuna zaloge naj se tudi ujema s
stanjem fizi€ne inventure (fiziCni popis zalog in uskladitveni dokumenti)!

Program bo pri prenosu prenesel zadnjo otvoritveno stanje zalog v skladis€u v lanskem poslovnem letu (v nasem
primeru v letu 2010). Torej lahko zaCetno stanje zaloge v novo poslovno leto prenesete takrat, ko imate narejene
in zaklju€ene obracune zalog — otvoritvena stanja v skladiscih v poslovnem letu 2010.

FIZICNA INVENTURA

V programu sta na voljo dve programskih moznosti usklajevanja zalog glede na fizi¢no
inventuro, za kateri so opisani posamezni postopki. Glavna inventura je priporo¢ena predvsem
na dan 31.12.

Roéno usklajevanje zalog glede na fiziéno inventuro - PRIPOROCENO:

1. Vnos koli€inskega stanja zalog posameznih artiklov za posamezna skladis¢a v dokumentih
»Inventura-fizina« na dan 31.12. Vsako skladiS¢e ima svojo samostojno fizicno inventuro!

2. lzdelajte obracun zaloge do datum 31.12. za vsa skladi$€a, ki jih imate v uporabi. Za uspesno
izdelavo obraCuna zalog ne sme biti negativnih stanj posameznih artiklov, kar morate predhodno tudi
urediti!

3. Primerjajte vsebine programskega koli¢inskega stanja zaloge in fizi€ne inventure v dokumentu
»Povzetek evidence«, kjer je v stolpcu »razlika« vidna koli€inska razlika. V primeru, da med
15

www.andersen.si | www.birokrat.si | www.birokratpos.si | www.birokratshop.si | www.hotelir.si | www.element.si
www.elementcms.si | www.internetnestrani.si



programskim stanjem zalog in fizi€no inventuro ni razlik (stolpec »razlika« je v celoti prazen), je
vsebina Ze pravilna za prenos v novo leto. V primeru, da razlike so (pozitivne ali negativne), pa
nadaljujte s to¢ko 4.

V primeru posameznih razlik, te razlike zabeleZite oz. izpiSite preglednico, ter pobriSite zadnji
obracun zaloge (otvoritev), ki je bil izdelan (obdobje je nato ponovno odprto za vnos sprememb).

Ro¢no spremenite staje mankov ali preseZkov posameznih koli¢in artiklov z dodatnimi internimi
skladis€¢nimi dokumenti (prevzemni list, odpis, lastna poraba...). Pri dokumentu lastna poraba se
vsebina zavede tudi v obradun DDV glede na vnesen prodajne cene artiklov na tem dokumentu!

Ponovno sproZite obradun zalog do 31.12., ter v dokumentu »Povzetek evidence«, ponovno
preverite, da je sedaj ni razlik. S tem ste zalogo uskladili z inventuro, za prenos v novo poslovno leto!

Samodejno usklajevanje zalog glede na fiziéno inventuro - VISKI/MANJKI:

1.

NASVET:

Vklopljeni morate imeti obe uporabniSske nastavitve za samodejno izdelavo viSkov/mankov, ter
usklajevanje stanja glede na predhodno izdelano fizi¢no inventuro,

Vnos koli¢inskega stanja zalog posameznih artiklov za posamezna skladis¢a v dokumentih
»Inventura-fizina« na dan 31.12. Vsako skladiS¢e ima svojo samostojno fizicno inventuro!

Izdelajte obracun zalog do datuma 31.12. za vsa skladi8Ca, ki jih imate v uporabi. Pri obracuni zaloge
program samodejno uskladi negativna stanja, ter tudi preveri in uskladi razlike glede na fizi¢no
inventuro. S tem postopkom program prilagodi stanja zalog v skladi$¢ih glede na fizi€no inventuro.

Preverite vsebine izdelanih dokumentov »Viski/manki« v posameznih skladi§¢ih, da ocenite
predpisano dovoljeno koli€ino artiklov, ki jih lahko vsebujejo ti dokumenti glede na veljavne predpise.
Za presezek nad dovoljenim se obracuna DDV, kar lahko storite z dodatnim dokumentom (lastna
poraba, racun) na katerega vnesete artikel (storitev) z prodajno vrednostjo presezka! Obra¢unano
obdobje pa za mozZnost sprememb pred tem odprete z brisanjem izdelanega obracuna zalog
(otvoritev).

Nato ponovno izdelate obraCune zalog do 31.12., s katerim se programsko ponovno izdelajo
zapisniki za viske/manke. Izdelano stanje zaloge pa lahko nato prenesete v novo poslovno leto!

T WA A T D SR T L LI U LI L TR e A T e ¥ e

lzdelaj zapisnik za vigke in manjke pr obratunu zaloge
IUskladi zalogo z inventuro, ée obstaja

Priporo¢amo vam predvsem prvi nacin s postopkom ro€nega usklajevanja, pri katerem se z izbranim vnosom
posameznih skladis¢nih dokumentov v mesecu decembru (prevzem, odpis, lastna poraba...) doseze programsko
stanje zalog, ki je enako vpisani fizi¢ni inventuri!

Glede na predpisane viSine kvot posameznih vrst blaga, se glede na razlike s fizicno inventuro obra¢una tudi
DDV! Obremenitev izracunanih kvot deleZzev viskov ali mankov za nadaljnji obracun DDV, lahko v programu
izdelate v tudi dokumentu lastna poraba.

NASVET:

a 2 I N
Prikazi 158 Promet i Fanri
Po & arikla Zajem prometa artiklov, ki od izbranega

datuma naprej niso bili aktivni v skladis¢ni

S D dokumentaciji

Stanje do datuma % /nrr:r = A

Brez prometa od datuma - '

{nekurantna zaloga) ;‘ 01.02:2010 ‘ Artikel ‘
Fadeii mrmismmmn ad b 3

V meniju »Stanje zaloge« je na voljo moznost pregleda nekurantne zaloge artiklov, ki dolo¢eno Casovno
obdobje poslovnega leta niso bili aktivni v skladiS€u. S to moznostjo pred izdelavo fizicne inventure poiSCete
artikle, ki ve€ ne sledijo frekventnosti obracanja zalog ali pa niso ve€ uporabni v okviru opravljanja dejavnosti.

MozZnost je poljubno uporabna med samim poslovnim letom, ter tudi proti koncu poslovnega leta, preden se
ureja in usklajuje zaloge s konéno fizi¢no inventuro.

16

www.andersen.si | www.birokrat.si | www.birokratpos.si | www.birokratshop.si | www.hotelir.si | www.element.si
www.elementcms.si | www.internetnestrani.si



Belezke:

POVZETEK EVIDENCE

Obicajno se uporablja samo ob zakljuku poslovnega leta ali izbranega obradunskega obdobja. Pogoj za izdelavo
povzetka evidence je obracun zalog za izbrano obdobje z izdelanimi otvoritvenimi staniji.

. Pri koli¢inskem pregledu povzetka evidence vam program pokazZe zbirnik pretoka artiklov po koli¢inah.

. V primeru, da imate izdelano tudi fizicno inventuro, bo program dobljeni rezultat v zadnjem stolpcu
dokumenta tudi primerjal z vasim fizicnim vpisom koli€in artiklov »fizi€na inventura« in »otvoritvenim
stanjem zalog«,. Za takdno kontrolo je potrebno pred sproZenjem povzetka evidence izpolniti meni
yinventura-fizi€na« za vse artikle.

. Za pravilno/verodostojno stanje zalog mora biti stolpec, kjer se belezi primerjava programskega stanja
zalog (otvoritveno stanje) in rocne inventure (inventura-fizicna) za vse artikle prazno (ni razlik)!!!

. V primeru izbire povzetka evidence vrednostno (po prodajnih ali nabavnih cenah) primerjave z fizicno
inventuro ni.

. Povzetek evidence je obraCunskega znacaja zato lahko izdelava glede na obseg podatkov traja nekaj
Casal

POMEMBNO!

V primeru, da so pri koli¢inskem pregledu povzetka evidence v stolpcu razlika zabeleZeni podatki, je potrebno
izbrisati obracun zaloge in to razliko odpraviti z dodatno poslovno dokumentacijo v obracunskem obdobju (odpis,
lastna poraba, povratnice, prevzem...) ter ponovno sproziti obracun zaloge za isto obdobje.

Dodatne dokumentacije za popravke oz. uskladitev stanja zalog s fizi€no inventuro se praviloma izdeluje v istem
obra¢unskem obdobiju, in ne v naslednjem obracunskem obdobju o0z. naslednjem poslovnem letu!

V novem poslovnem letu lahko nato v otvoritvenem stanju zalog kreirate avtomatski prenos pravilnega
otvoritvenega stanja iz prejSnjega poslovnega leta! Po tem postopku obvezno sprozite »uskladitev stevilénih
stanj« za vsa skladis¢a (Birokrat — Servis — Uskladitev Stevil¢nih stanj po skladis¢ih), da program izracuna stanje
zalog v novem poslovnem letu/obdobju!

PRENOS ODPRTIH DOBAVNIC

Pri prenosu otvoritev v novo poslovno leto je na voljo tudi moznost za  1zver dokumenta

prenos koliinsko odprtih dobavnic iz prejSnjega poslovnega leta. Stevilka |Predracun
V novem poslovnem letu lahko odprte dobavnice pregledate v Dobavnica
kumulativnem pregledu dobavnic z izbiro opcije Otvoritve. Delowni nalog
NASVET: TR

Pri izdelavi racuna, ki izhaja iz dobavnice iz preteklega poslovnega leta (otvoritve), na racunu izberite opcijo lzvor
dokumenta in izberite opcijo Dobavnica iz otvoritve.

Belezke:
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PRENOS OTVORITEV OSNOVNIH SREDSTEV Z REGISTROM

Pred prenosom otvoritev osnovnih sredstev je treba predhodno izdelati obra€un amortizacije osnovnih
sredstev v letu 2010. Sele nato izvrSite prenos otvoritev osnovnih sredstev v novo poslovno leto 2011.

OPOMBA:
Register osnovnih sredstev je Sifrant ki se ne prenasa ob odpiranju poslovnega leta, temve€ se v celoti prenese
Sele s prenosom otvoritev osnovnih sredstev!

PRENOS OSTALIH OBVEZNOSTI ZA PLACILO

V prenosu ostalih obveznosti za placilo se prenesejo zavedeni dokument oz. postavke, ki ste jih zavedli v
poseben Sifrant ostalih obveznosti za placilo. Vsebina se izkazuje tudi kot dodatna opcija v kumulativhem
pregledu prejetih racunov.

PRENOS KADROVSKE EVIDENCE

V primeru, da Zelite v novo poslovno leto prenesti podatke o preostanku neizkoris€éenega dopusta, ter poviSanja
vrednosti urne postavke glede na delovno dobo, morate izvesti v otvoritvah »Prenos kadrovske evidence«.

Pogoj za pravilen prenos vsebin pa je seveda pravilno vodenje kadrovske evidence v preteklem letu. Prenos
kadrovske evidence opravite Sele po obracunu decembrskih plaé, da bo prenos dejansko neizkoriS¢enega
dopusta v novo leto pravilen.

Belezke:

VNOS ZACETNEGA STANJA GOTOVINSKE BLAGAJNE

IzhodiS¢ni saldo gotovinske (domace ali devizne) blagajne vnesete v uporabniske nastavitve v kartici
»Poslovanje«. Pri uporabi ve¢€ blagajn pa vnesete zacetni saldo za vsako blagajno posebej v Sifrantu blagajn.

VNOS ZACENEGA STANJA TRR

Izhodiseni saldo domadih ali tujih poslovnih (transakcijskih) radunov vnesete v meni Sifranti — Poslovni raduni

JisiT e e e e e e

Sifra |Opis | Stevilka ratuna | Otyoritveno stanje|
000 Transzakcijzki racun 33000-3922088582 4.012.00

[ o S PPV L e A | M

Belezke:
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IZPLACILO DECEMBRSKIH PLAC V JANUARJU NOVEGA POSLOVNEGA LETA

Za pravilnost poslovnih vsebin, knjigovodskih izkazov, ter letnih porod€il za plade, vam priporoamo, da obra¢une
decembrskih plag, izdelate v poslovnem letu 2010, kamor po vsebini dejansko spadajo. Na ta nacin boste imeli
obradune decembrskih pla¢ v praviinem poslovnem letu, kar vam omogoc&a tudi pravilno ra¢unovodsko vsebino
glavne knjige in letnih porocil za place (obrazci M4, dohodnina...).

Samo izplacilo pla¢ pa boste lahko brez ponovnega ro€nega vnasanja opravili v poslovnem letu 2011, v meniju
«lzpis pla€ilnih nalogov, ki ga uporabljate tudi za izplacila pla¢ tekoCega leta.

X 4

Preklid Potrdi

Datum obraéuna W
Sio [ T |

letu 2010, vnesite datum obra¢una decembrskih

; ! plac, ki ste jih izdelali v poslovnem letu 2010
13 14 1 Prekii —

20 21 2 : . I—D
Datum izplacila m
2

Pri izpisu placilnih nalogov za plae v poslovhem |

27 28
Tl
Nato vnesite datum izplacila decembrskih
3 4 5 pla¢, ki se jih obiajno izpladuje v januarju
10 1 12 novega poslovnega leta 2011

17 18 13 20 21 22 23
24 25 26 27 28 29 30

Program vam bo v poslovnem letu 2011 lahko izdelal plagilne naloge s pripravo za elektronski placilni promet, ter
povezavo s knjizenjem TRR v letu 2011, ¢e imate to nastavljeno. Izpise obradunov plag, predpisanih obrazcev za
place, ter XML datoteke za spletni portal eDAVKI oz. AJPES, pa izdelate kot obi¢ajno v poslovnem letu v katerem
imate izdelane obracune plac.

POROCILO O OLAJSAVAH ZA VZDRZEVANE CLANE ZA LETO 2010

Podatke za vzdrzevane druzinske €lane, za katere ste uveljavljali olajSave v letu 2010, morate oddati do
31.12.2010! Do tega termina je treba oddati samo podatke o uveljavljanju olajSav za vzdrZzevane druzinske Clane
v datoteki VIRVDC.DAT

Datoteko lahko uvozite v davéni program Wdohod ali pa neposredno na spletni portal eDAVKI. Vsebina priprave
podatkov v programu Birokrat zajema vnesene podatke za vzdrZzevane druZinske &lane.

Davki in prispevki
Mastavitve

Priprava za dostavo podatkov za odmero dohodnine

Belezke:
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PRENOS OTVORITVENE TEMELJNICE

Pred prenosom otvoritvene temeljnice mora biti v poslovnem letu 2010 izdelana temeljnica z zapiranjem razredov
4 in 7 (Sele po zaklju€enih in oddanih predlogih poslovnih izkazov). Nato lahko prenesete zakljuéna stanja na
kontih v novo poslovno leto. Avtomatsko zapiranje razredov 4 in 7 naredite po izdelanih poslovnih izkazih!

Avtomatsko zapiranje razreda 4 in 7

Postopek za pravilno zapiranje razredov 4 in 7:

1. Najprej naredite nastavitve (Glavna knjiga — Nastavitve zapiranja razredov 4 in 7) za zapiranje razredov in (pri
nastavitvah si lahko pomagate s primerom, ki je prikazan na sliki)

2. Odprite avtomatsko temeljnico (s statusom avtomatsko zapiranje razredov 4 in 7)

3. Razporedite dobicek, ki je po zapiranju razredov 4 in 7 ostal na kontu 8000 (v primeru, da za primer vzamemo
osnovne nastavitve zapiranja razredov 4 in 7)

Ex MNastavitve za zapiranje kontov razreda 4 in 7

> | v

Popravi Zapri
F.onto za prenos zalda kontow razreda 4 ﬂ 4910 PREMNOS STROSKOY NEPOSREDNO W ODHODKE
F.onto za prenoz zalda ﬂ Toan WREDMNOST PRODANIH POSLOYVRIH UEINEDY
.onto za prenos zalda ﬂ a0aan DOBICEE &L ZGUEA PRED DEDAVCITYIIO
F.onto za prenos zalda kontow razreda 7 ﬂ a0aan DOBICEK ALl ZGUEA PRED OBDAVCITVIIO

Prenos otvoritvene temeljnice v letu 2011 E;3 odpiranje temeljnic in nastavitve
Po zapiranju kontov 4 in 7 lahko v novem poslovnem letu +_ » : Cl‘%, - é, - "’,
Dodaj Popravi  Brisi Info Tizkaj Zapri

odprete otvoritveno temeljnico (status otvoritvena temeljnica), —
ter tako naredite prenos otvoritev v glavni knjigi. Stevilka I

Temeljnico kreirate na sledec nacin: 3ol |71.1.2|:|11 |

1. Naj?rej dolqéite datL_Jm (datum 01 ._01.2011) Opis |Dwnriwe
2. VpiSete poljuben opis (npr.: Otvoritve,...) - -
3. Za vrsto temeljnico oznadite KnjiZzenje otvoritev Vrsta temeljnice |Knjizenje otvoritev

V primeru, da imate v konthem planu Ze nastavljen analitiCen prenos za posamezne konte pri prenosu otvoritev
(priporo¢en nacin), potem bo prenos za izbrane konte v novo leto samodejno izdelan analiti¢no (glej spodnjo
sliko)!

E3 Kontni plan
+ . 2> ¥ | a| @& .| v

Dodaj Popravi  Bridi | Ll Tiskaj Zapri/
Slpliits | Nastavitve posameznih kontov za
Konto 1200 analitiCni prenos otvoritev in analiticne

Naziv konta [KRATKOROCNE TERJATY]  bilance (konto dobaviteljev, kupcev...)

OkrajSava naziva |
W lzdelaj analitika kaonta pri analibis T

v Pri prenosu atvaritye prenesi analitko

Belezke:
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ZAKLEPANJE POSLOVNEGA LETA

Ko boste popolnoma zakljudili s prenosom otvoritev v novo poslovno leto in v lansko leto ne boste vnasali
nobenih podatkov veg, lahko staro poslovno leto zaklenete - onemogodite za vnose novih dokumentov ali
popravkov dokumentov.

Z uporabo funkcije »Blokiraj« boste onemogocili vnos podatkov ali sprememb v zaklenjeno poslovno leto.
Vpogled v podatke pa je tudi v tem primeru omogocen. Poslovno leto lahko zaklene le nadzorni operater
programa Birokrat. Na enak nacin kot ste poslovno leto zaklenili ga lahko tudi ponovno odklenete za uporabo.

Nadzorni operater ima moznost
= zaklepanja vnosa in sprememb
12 , t ‘Eltgaj = dokumentov izbranega preteklega

poslovnega leta
Onaka [T9

Naziv [PODJETJE d.0.0. 2009
Izhaja iz poslovnegaleta 9, T8 PODJET.E d.o.0. =l

Leto poslovanja l 2009

Omogodi hitro izhiro [V

Dodaj Poprawvi  Brisi

ARHIVIRANJE BAZ PODATKOV

Osnovna varnost uporabnika

Bistvenega pomena za varnost vasih poslovnih podatkov je tudi redno arhiviranje baz podatkov vasih poslovnih
let (varnostne kopije). Priporo€amo vam izdelavo arhivov na vaSem racunalniku vsakodnevno oz. glede na
vheseno koli€ino poslovnih najmanj pa enkrat tedensko!

Varnost uporabnikov v mrezni povezavi

Uporabnikom, ki uporabljajo program Birokrat na ve¢ raCunalnikih v mreZni povezavi, priporo¢amo, da izdelujejo
samostojne arhive usmerjene na lokalne raunalnike. Pot oz. lokacijo izdelanega arhiva lahko dolo€ite v samem
postopku arhiviranja. S takim nadinom se izognete tezavam izgube podatkov ob morebitni okvari vaSega
streznika (serverja)!

NajobsezZnej$a varnost vseh uporabnikov

Poleg omenjenih moznostih vam priporoéamo obc¢asno izdelavo in prenos arhivov (varnostnih kopij) vasih
poslovnih podatkov tudi na druge vrste medijev (CD, prenosni disk, USB klju¢, e-mail...), ki jih hranite izven
lokacije vasih poslovnih prostorov! S tem nacdinom se v veliki meri izognete izgubi vasih poslovnih podatkov v
razli¢nih najtezjih primerih nedostopnosti do vasih podatkov (okvare, kraja opreme, naravne nesrece...)!

E3 BIROKRAT - poslovno leto - TT C L .
Redno arhiviranje je bistvenega

Birokrat | Elagajna  Poslovanje ! pomena za zagotavljanje varnosti

%%, Dolofanje operaterjev vasih poslovnih podatkov!
Prijava noveqga operaterja

@ SErvis >| | Arhiviranje I:u?pndatknv |
) programu Poslji arhiv baz po e-mailu
Izhod Konkrola verzii gonilnikoy

ZELO POMEMBNO:

Arhiviranje baz podatkov je bistvenega pomena za varnost vasSih poslovnih podatkov. Predvsem ob
zaklju€evanju poslovnega leta je ta varnostna vsebina zaradi obsega sprememb podatkov klju¢nega
pomena!
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Belezke:

Priporo¢amo:

Moznost sklenitve MESECNE VZDRZEVALNE POGODBE, ki zahtevnej§im uporabnikom
omogocajo hitrejSo in obseznej$o pomog pri uporabi programa Birokrat

Cena vzdrzevalne pogodbe se oblikuje na podlagi programskih licenc, odzivhega €asa in
obsega storitev, vklju€uje pa tudi nadgradnje programa, ter druge ugodnosti

Naroc€ilo za pripravo vzdrzevalne pogodbe izpolnite na naSi spletni strani, lahko nas
poklicete na tel. 01/5 300 200 ali pa nam posljete e-mail na naslov info@andersen.si

V naSem podjetju vam nudimo tudi moZnost rednega VODENJA RACUNOVODSTVA ali
individualnih storitev DAVCNEGA SVETOVANJA po ugodnih cenah

Na podlagi obsega vaSega poslovanja, se za vsako podjetje oblikuje individualna cena
rednega vodenja raCunovodstva, ve¢ informacij dobite na racunovodja@andersen.si

Storitve z podro¢ja dav€nega svetovanja se obracunajo po veljavnem ceniku davéno-
ra¢unovodskih storitev svetovanja, ve¢ informacij dobite na racunovodja@andersen.si

Birokrat

sodobne poslovno-informacijske resitve
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