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1. FIZICNA INVENTURA

1.1.  PRIPRAVA NA FIZICNO INVENTURO

“Birokrat — Skladisce — Stanje zaloge” — priporoamo izbor “Vsi artikli” ter skladisca, v katerih imate zalogo in

kliknite “Prikazi”. Pri gumbu “Tiskaj” kliknite na puscico navzdol in moznost “V Microsoft Excel”.

@ Stanje zaloge

i © a | m
Centralno Prikazi L& Promet
Maloprodaja ©

Wi artikli
BAR "
Artikdli s stanjem razlicnim od 0

Datoteko MS Excel je potrebno pripraviti za uvoz v dokument fizi¢na inventura. Stolpce C, D, E in G izbriSite.

& v

Tiskaj |~ | Zapri

na tiskalnik

W Microsoft Excel

I

Stolpec “Barkoda” prestavite na drugo pozicijo — v stolpec B in shranite.
Priporo€amo, da stolpec “Naziv” razvrstite od A do Z.

A E C D E F G H [ J
_ _ —- Skupna | Cent | Malop
Artikel Maziv Enota malna Barkoda . BAR
’ zaloga Zaloga ralno rodaja
5 | 0002 IZDELEK KOS 35,00 35,00
3 | 0033 MAJICA KOS
4 | 0034 HLAGE KOS
5 | 0038 ZARNICE OSRAM 2 Kos KOS 0,00
6 | 0040 PUNCKAELSA KOS 20,00 12,00 8,00
. r nna4 RACZER ARI INER [Ty a3 2NN AR NN R NN

V kolikor imate vec skladis¢, pripravite MS Excel datoteko posebej za vsako skladis¢e tako, da bo stanje zaloge

Zelenega skladisca v stolpcu “D”, ostala skladisca izbrisite, da bodo stolpci od “E” naprej prazni.

A B C D E
1 Attikel | Barkoda Naziv g?n”;

2 | 0002 IZDELEK 32,00

1 7 0033 MAJICA 1,00

4 | 0034 HLAGE 1,00

5 | 0038 ZARNICE OSRAM

g | 0040 PUNCKA ELSA 11,00

7 7 0041 BAGER BRUDER 16,00

g | 0042 PLIS ZELVICA 30,00

- r nnna L ol o I [ LY l.':"'l'l:'l.n'll L (=S gy

F

V kolikor artikla ni na zalogi, lahko artikel izbrisete, lahko pustite koli¢ino prazno ali vpiSite Stevilko 0, vseeno je.

vv_ g

MS Excel datoteko shranite kot ime “Inventura ime skladis¢a”, po Zelji pripiSite Se datum ter izberite razli¢ico

“Microsoft Excel 5.0/95 Workbook”. Datoteko pred uvozom obvezno zaprite.

File name: | Inventura 31.12.2019.xls

Save as type: | Microsoft Excel 5.0/95 Workbook (*.xls)




1.2.  VNOS FIZICNE INVENTURE

Najprej preverite ali imate vklopljeno moZnost izdelave inventure.
“Sifranti — Uporabniske nastavitve” — kliknite gumb “i$¢i” in v iskalno polje vpiite besedo “visk” in potrdite z “Ok”
ali tipko Enter. Obkljukajte spodnji mozZnosti in spremembe shranite z gumbom “Zapri”:

e “lzdelaj zapisnik za viSke in manjke pri obracunu zaloge” in

e “Uskladi zalogo z inventuro, Ce obstaja”.

r
TS
2, @® S X _ v
IEci Servis  Tiskaj Preklici Zapri

- -

|zdelaj zapisnik za vigke in manjke pr obradunu zaloge

Iskladi zalogo z inventuro, ¢e obstaja

-
l:[=]:[=]

V primeru, da imate vec skladis¢, fizicno inventuro pripravljate / uvazate v vsakem skladi$¢u posebe;j!
Inventuro lahko vnasate tedensko, mesecno oz. za poljubne datume oz. glede na vasa inventurna obdobja.

POMEMBNO!
Na 1 dan je lahko za 1 skladis¢e vneSena samo 1 inventura. Bodite tudi pozorni, da nimate vneSene prazne

inventure na katerikoli dan!

Stanje inventure nima obracunskega znacaja, temvec sluzi samo za primerjavo v nadaljevanju s knjiznim stanjem
zaloge, ki ga izraCuna program in se primerja v Povzetku evidence.

Pojdite v Zeleno skladis¢e — “Evidenca prejema in porabe — Inventura — fizicna”.

Stevilka |
Datum | 31.12.2019 .o

Vrsta inventure IPolna inventura

Polna inventura

Delna inventura
Priprava na razprodajo

Vpisite datum, na katerega ste delali inventuro. Tukaj pazite, da boste vpisali pravilni datum.
V kolikor ste delali inventuro zjutraj in boste ta dan Se prodajali ali delali prevzeme, vpisSite datum za enega manj.

Ce delate inventuro tekom dneva, med tem, ko prodajate, se odloc¢ite kater datum boste vpisali, da temu primernu
popravite inventuro:
o (e boste vpisali teko¢i datum — v tem primeru morate zalogo blaga, ki ga boste PO inventuri prodali, odsteti
od inventurnega stanja zalog.
e Vkolikor boste vpisali datum pred tem, morate zalogo blaga, ki ste ga tekom dneva DO inventure Ze
prodali, pristeti k inventuri.



Izberite pravilno vrsto inventure.
e »Polnainventura« pomeni, da bo program uskladil zalogo glede na inventuro vsem artiklom v programu.
Artiklom, ki jih ni na inventuri, bo dodelil zalogo 0 (nic).
e »Delnainventura« pomeni, da bo program uskladil zalogo glede na inventuro samo tistim artiklom, ki so na
inventuri. Ostale artikle ne bo gledal in jim bo pustil zalogo taksno kot je Zze v programu.

1.3.  UVOZ FIZICNE INVENTURE 1Z MS EXCEL DATOTEKE

@ Inventura
B . B & | » aQa | ®» _ @ g _| v
Dodaj Popravi Brisi Prejinji  Naslednji  I5¢i Artikli Obra Slika | Tiskaj Zapri
Uvoz iz Microsoft Excel datoteke Stevilka |
Priprava s citalcem Datum I 31.12.2019 [_j
el Fonaiventura |

Pri gumbu “Dodaj” kliknite na puscico navzdol in izberite “Uvoz iz Microsoft Excel datoteke”. BeleZnico, ki se odpre,
zaprite. V naslednjem oknu poiscite datoteko s pripravljeno fizi¢no inventuro za izbrano skladisce in kliknite
“Odpri”, v naslednjem koraku potrdite z “Da”.

File name: | Inventura 31.12.2019.xls V’ Inventura (*xls) M

r
Birokrat za Windows l . ]

| Ali Zeli§ prenos inventure iz EXCEL datoteke ?

Da | MNe

Kliknite “Dodaj” za potrditev vnosa dokumenta fizi¢na inventura.

Klikajte na gumb »Prejsnjix in preverite, da nimate pomotoma vnesene praznega dokumenta inventura, da imate
vnesene pravilne datume in da je na izbrani datum vneSena samo 1 inventura za to skladisce.



1.4. UVOZ FIZICNE INVENTURE IZ TERMINALA

S prenosnim terminalom / ¢italcem ¢rtnih kod skenirate blago in vpisite inventurno stanje zaloge. Iz terminala
pridobite tekstovno datoteko. Struktura zapisa mora biti: »Barkoda« znak tabulator (TAB) »Koli¢ina«

[ — — F
Tovorns AT |
e @ Inventura

‘Datoteka Uredi Oblika Pogled Pomoé& E . F_:i . o o

| 123456787 48 Dodaj Popravi BriZi PrejEnji  Maslednji

| 123456788 12 Uvoz iz Microsoft Excel datoteke
123456789 40

Priprava s Citalcem

Pri gumbu “Dodaj” kliknite na puscico navzdol in izberite “Priprava s Citalcem”.

Odpre se okno »eBarkoda«. Pri gumbu “Dodaj” kliknite na puscico navzdol in izberite “Uvoz iz tekstovne datoteke«.

@Eﬁarkoda o | B |
+ . > & . 2| 7
Daodaj Popravi  Bridi Prenocs  Shrani Zapn

Uvoz iz tekstovne datoteke |

Sifra artikla |

Opis artikla |
Paorziciia

Beleznico, ki se odpre, zaprite. V naslednjem oknu poiscite datoteko s pripravljeno fizi¢no inventuro za izbrano
skladisce in kliknite “Odpri”, v naslednjem koraku potrdite z “Da”. Program v to okno zapiSe barkode in koli¢ino.

' B

@ eBarkoda =RREN X
+ > o [ (=] v

b d -

Dodaj Popravi  Brisi Prenos |Shrani Zapri
Barkoda ||

Sifra artikla |

Opis artikla |

Pozicij

Barkoda Kolicina Pozicija

123456787 48
123456788 12
4123456789 40

Klinite na gumb »Prenos«, da se podatki zapiSejo na fizino inventuro. Inventura je s tem Ze dodana.

Klikajte na gumb »Prejsnjix in preverite, da nimate pomotoma vnesene praznega dokumenta inventura, da imate
vnesene pravilne datume in da je na izbrani datum vnesena samo 1 inventura za to skladisce.

V kolikor potrebujete prenosni terminal nas kontaktirajte — vec informacij na spodnji povezavi:
www.birokrat.si/programi-birokrat/mobilna-prodaja-ambulantna-prodaja



http://www.birokrat.si/programi-birokrat/mobilna-prodaja-ambulantna-prodaja

1.5. ROCNI VNOS FIZIENE INVENTURE

Ob strani na levi kliknite na gumb “Dodaj”, da se odpre okno “Specifikacija”, ki vsebuje Stiri razlicne kolone za vnos
inventurnih kolicin, in sicer: »Koli¢ina, Paket, Teza z embalazo in Stevilo enot«.

Ce imate za Zeleno skladis¢e lokacijsko ve¢ enot, lahko za vsako enoto vnesete koli¢ine lo¢eno (npr. v gostinstvu
imate lahko glavno skladisce, prirocno skladisce in tocilni pult; kolicine lahko vnesete lo¢eno za vsako enoto
posebej, program pa jih nato zdruzi v celoto.

[ [ specifikacija )
B X

Promet Preklici  Zapri

Artikel ﬂ" enota
|

KOLIGINA PAKET TEZAZ EMBALEZD  STEVILO ENOT
Zaloga 1 | 000 | 000 | 000 | 0,00
Zaloga 2 | 000 | 000 | 000 | 0,00
Zaloga 3 | 000 | 000 | 000 | 0,00
Zaloga 4 | 000 | 000 | 0,00 | 0,00

Artikel izberite iz Sifranta (vpiSite Sifro ali ga poiscite s pomocjo lupe), vpisite koli¢ino in potrdite s tipko enter.
Program artikel doda na inventurni list, to okno ostane odprto, da lahko nadaljujete z vnosom novih artiklov.

Lahko kliknete tudi na gumb “Artikli” in program na inventurni list doda seznam vseh nabavnih artiklov.

Stevilka |
Datum | 31122019 ..

Vrsta inventure Polna inventura

Kliknite na prvi artikel, da se odpre okno “Specifikacija”, vpisite koli¢ino in 2x potrdite s tipko enter (prvic, da se
premaknete na naslednje polje, drugi¢, da potrdite vpis) ter nadaljujte s vpisom koli¢ine pri naslednjih artiklih.



Ce kliknete na puscico navzdo pri gumbu “Artikli”, program omogoc¢a naslednje operacije z ze vne$eno fizi¢no

inventuro:
@]lwentura
B . B B | 4« » . @ ®B | &8 | v

Dodaj Popravi Brisi Prejinji Maslednji I Artikli Obracun  Slika Tiskaj Zapri
Preracunaj stanja inventure na izbrani datum
Dodaj stanje odprtih dobavnic Ini d

b Obnovi inventuro na originalno stanje
+ , 2 Primerjaj z prometno knjigo
Dodaj KONSIGNACLIA l

e “Preracunaj stanja inventure na izbrani datum”. Program lahko naredi novo fizicno inventuro na drugi
datum glede na Ze vneseno fizicno inventuro in prodano blago, narejene prevzeme v tem vmesnem
obdobju. Npr. ¢e ste inventuro delali in vnesli na datum 23.12.2019, v programu pa bi radi imeli inventurno
stanje na dan 31.12.2019, kliknite to moZnost in program bo preveril vse dokumente, ki vplivajo na stanje
zaloge (prevzem, racun, ...) in naredil novo stanje fizicne inventure. V polje datum napise izbrani datum,
prvotni datum inventure vpise v polje “Originalni datum”.

e “Dodaj stanje odprtih dobavnic”. Zaloge blaga, ki ste ga stranki Ze dali (imate odprte dobavnice) in zanj Se
niste naredili racuna (racun zalogo razknjizuje), je nimate na fizi¢ni inventuri, v programu se pa Se ni
razknjizila, zato vam za te primere priporo¢amo, da to zalogo dodate k fizi¢ni inventuri na podlagi te
moznosti.

e “Obnoviinventuro na originalno stanje” —ta mozZnost je v povezavi s prvo. V kolikor ste inventuro
preracunali na drugi datum, vam ta moznost obnovi inventuro na originalno stanje in popravi datum.

e  “Primerjaj s prometno knjigo” — Zelo priporo¢eno! Zalogo fizicne inventure lahko primerjate s stanjem
zaloge po prometni knjigi. Program na fizi¢no inventuro dodat 3 stolpce — »Prometna knjiga, Razlika in
Vrednost«. Ta moZnost je na voljo tudi v samem meniju “Stanje zaloge”.

Pojdite v meni “Skladisce — Stanje zaloge” — na modri kartici “Prikazi” obkljukajte polje “Primerjaj inventuro
do datuma stanja”, izberite skladisce, v katerem imate narejeno inventuro, vpisite datum v polje “Stanje do
datuma” in kliknite “Prikazi”. Program doda 2 stolpca — »Inventura in Razlika«.

IzloGi artikle na konsignaciji

Prikazi samo artikle na
konsignaciji

Prikazi procent marze

Primerjgj z inventuro do
datuma stanja

K O O:0O

Inventura za skladisce Centralno v

';1 . Y
. Urejenost

Po sifri artikl ®

Po vrsti artikla O

[~ Dat (2)
Stanje do datuma 15.12.2019

Brez prometa od datuma

{nekurantna zaloga)




V kolikor pride do ve¢jih razlik med stanjem fizi¢ne inventure in stanjem zalog po prometni knjigi, priporo¢amo, da
za te artikle preverite vpisano stanje fizicne inventure in po potrebi ponovno naredite fizicno inventuro samo za
izbrane artikle in to popravite v programu.

1.6. USKLAJEVANIJE ZALOGE NA FIZIENO INVENTURO
Izdelajte obracun zaloge do istega datuma, na katerega imate vneseno fizicno inventuro za Zelena skladisca.

Ko enkrat sproZite obracun zaloge na datum inventure, na ta datum ali starejSi program ne dovoli vec izdelave ali
popravljanja dokumentov, ki so povezani z zalogo (racun, prevzem, odpis, ...).

2. OBRACUN ZALOGE

ZaZeleno je, da najprej v letu 2019 sprozite uskladitev Stevil¢nih stanj. Pojdite v meni “Birokrat — Servis - Uskladitev
Stevilcnih stanj po skladisc¢ih”. Odpre se spodnje okno, potrdite z “Da” in pocakajte, da program odpre novo okno:
“Konec usklajevanja” in kliknite “V redu”.

v fal

' "\'] Ali si preprican, da Zelis uskladitev prometne knjige za vse artikle

” za vsa skladisca?

Da Ne

V kolikor menija “Uskladitev Stevil¢nih stanj po skladis¢ih” nimate v programu, imate sinhronizacijo. V teh primerih
se obrnite na podporo uporabnikom.

Ustvariti je potrebno Otvoritveno stanje na dan 1.1.2020 — to pomeni da v poslovnem letu 2019 naredite obracun
zaloge do 31.12.2019.

Ce imate narejeno fizi¢no inventuro na kateri drugi datum pred tem, sproZite obracun zaloge najprej do istega
datuma, kot ga imate na fizi¢ni inventuri in potem konec leta $e do 31.12.2019.

Preverite, da nimate vneSene prazne inventure na katerikoli datum in da nimate na dolocen dan vnesenih vec
inventur v istem skladis$¢u. Pojdite v Zeleno skladisce — »Evidenca prejema in porabe — Inventura fizi¢na« in
poklikajte prejsnji ter preverite datume, Ce so pravilni in niso podvojeni ter da so vse inventure polne.



Pojdite v meni “Skladisce - Evidenca prejema in porabe - Evidenca in obracun”. Odpre se okno “Evidenca in obracun

prejema in porabe”. Odvisno od licence, imate polje “Do datuma” ali bele barve (odklenjeno) ali rumene

(zaklenjeno). V kolikor imate polje bele barve, vpisite datum, do katerega boste delali obracun zaloge.

@ Evidenca in obracun prejema in porabe

(e

Promet

$ -
Obracunaj

-

Evidenca in obracun prejema in porabe

Evidenca in obracun prejema in porabe glede na prenose med skladisci

Cipis artikla

. ¢ Datumi
Od datuma

Do datuma

Tiskaj samao negativna stanja

MNe obradunaj viske in manjke

I Ustvar otvaortveno stanje

Me prikai opozoril

Tiskaj kartico po izradunu

Oditej manjke, ce je artikel
na zalogi na izbrani datum

K3 (] (E3]

Uskladi zalogo z inventuro,
Ze obstaja

=

MNabavno ceno za vidke in
manjlee postavina 0

O

Na modri kartici “Parametri” preverite kljukce. Priporo¢amo, tako kot je na sliki zgoraj:

e Obvezno kljukica v polju »Ustvari otvoritveno stanje«

e Priporo¢ljivo v polju »Odstej manjke, ¢e je artikel na zalogi na izbrani datume. Ce je bila zaloga blaga med

letom na katerikoli dan v minus (negativna), program na vse te dneve doda artiklu zalogo, da le ta ni

negativna in je tako 0 (nic¢). V programu boste imeli na koncu lahko zaradi tega preveliko zalogo, ker je

program zaradi manjkov zalogo samo dodajal. Ce obkljukajte to moZnost, bo program na koncu odstel te

manjke, ki jih je med letom dodajal, da bo zaloga na koncu bolj usklajena. Odstel jih bo toliko, kolikor jih bo

lahko na podlagi kon¢nega stanja zaloge.

o Ce imate vnedeno fizi¢no inventuro na datum, do katerega boste delali obracun zaloge, obvezno obkjukajte

»Uskladi zalogo z inventuro, ¢e obstaja«, drugace je vseeno.

Kliknite gumb »Obracunaj«. Ce delate prenose med skladis¢i, namesto tega gumba kliknite na puscico navzdol in

izberite drugo moznost »Evidenca in obracun prejema in porabe glede na prenose med skladisci«.

10



Ce v tem delu program javi spodnje opozorilo, imate v $ifrantu prodajnih artiklov vneene artikle s $ifro davka za
blago, zanje pa nimate narejenega normativa, kar pomeni, da se v primeru prodaje teh artiklov zaloga sploh ne
razknjizuje.

r

Birokrat za Windows

-

) V sestavi artiklov se za enega ali vec artiklov nahaja napaka.

Ali napako prikaZzem za celoten 3ifrant normativov 7

Da Ne

Izberite “Da” in preverite seznam teh artiklov - vnesene Sifre artiklov in po potrebi dodajte normative tem artiklom
preden nadaljujete z obracunom zaloge. V kolikor je veliko artiklov, za katere bi morali imeti vneSen normativ, pa ga
nimate, si pomagajte z moznostjo “Kontrola sestave za vse artikle”, ki se nahaja v meniju “Sifranti — Artikli — Sestave
za razknjizevanje zaloge” — levo zgoraj v kotu kliknite gumb “Kontrola”. Program tako artiklom, ki imajo Sifro davka

za blago in nimajo normativa, doda normative, da se lahko zaloga razknjizuje.

v 3

Zapri Beleznica

"V sestavi artiklov se za enega ali vec¢ artiklov nahaja napaka.
Pred obracunom zaloge priporocamo, v Sifrantu prodajnih artiklov, sproZiti kontrolo

sestave artiklov !

Artikel s 3ifro :

2015 ARTIKEL BREZ NORMATIVA

Ce boste popravljali normative — sestavo artikla, izberite “Ne”, v nasprotnem primeru kliknite “Da”.

~

Birokrat za Windows ——

I Ali nadaljujem z obracunom ?

Da Ne
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Odpre se naslednje okno. Vpisite datum, do katerega

delate obracéun zaloge. Ce imate vneseno fizi¢no Datum
inventuro, mora biti ta datum enak kot je na fizi¢ni X v
. . . . . Preklici  Zapri
inventuri in boste kasneje izdelali Se en obracun do
datuma 31.12.2019, da ustvarite otvoritveno stanje na Do datuma I 31.12.2019 E
dan 1.1.2020. | Po | To | S [ Ce | Pe | So | Ne |
-
Preve.rlte, daje qbkljuki)no pr;llo polje - “Ustvari 5 3 4 £ 6 ; g
otvoritveno stanje na izbrani datum”.
) g | 10 || | 42 | 13 | 1% | ‘%
.. .. .. vy 16 17 18 19 20 21 22
V naslednjih poljih dolocite, za katero/a skladis¢e/a delate
. L 23 24 25 26 27 28 29
obracun zaloge in kliknite “Zapri”.
a0 K}l
. . . v Ustvari otvoritveno stanje na izbrani datum
Program pricne obracunavati zalogo. 1
(+ Zavsa skladisca
« @ isc
Ce imate veliko negativnih stanj na posamezne dneve in Zataiian SRatce
. vy . Y . . " Za aktivno dodatno prodajno skladisce
vklopljene viske in manjke, obracun zaloge traja dalj ¢asa.
(" Za aktivno proizvodno skladisce

Ko program uspesno konca z obra¢unom zaloge, program na to opozori. Kliknite “V redu” in Zaprite okno.

2.1. POTEK STANJA ZALOGE NI USKLAJEN

Ce nimate vklopljenih viskov in manjkov in se obracun ustavi s spodnjim opozorilom, program otvoritvenega stanja
ne izdela, ker imate med letom negativno stanje zaloge. Popravite potek stanja zaloge ali vklopite viske in manjke.

Birckrat za Windows @

.’l._-.\.

[ , Potek stanja zaloge ni usklajen ! Obracun zaloge je prekinjen ! Za

e pravilen izraéun nabavnih cen je obvezen neprekinjen obracun
zaloge ! Po uskladitvi, poZeni obracun zaloge ponovno za vse
artikle !

V redu

Kako poiskati artikle, ki imajo potek stanja zalog neusklajen?

Lahko klikate na gumb “Obracunaj”, da program nadaljuje z obradunom zalog in si zapisSete, pri katerih artiklih
potek stanja zaloge ni usklaljen. Tudi v tem primeru program ne izdela otvoritvenega stanja zaloge.

Lahko vklopite visSke in manjke, izdelate obracun zalog, program avtomatsko naredi dokument z viski in manjki -
izvozite ga v Excel, da imate seznam na enem mestu. Otvoritveno stanje, ki ga je program naredil, izbriSite in po
potrebi popravite potek stanja zalog pri artiklih, pri katerih ste prepricani, kaj je problem (lahko da vam manjka
kakSen prevzem ali je le ta napacno vnesen — napacna koli¢ina, napacen datum, ste napacno popisali fizicno
inventuro, ....). Navodila za brisanje otvoritvenega stanja zalog in izvoz viskov in manjkov v excel so v nadaljevanju.
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Zgodovino posameznega artikla lahko pogledate na oknu za obracun zaloge.

V polju “Sifra artikla” vpisite $ifro zelenega artikla ali ob strani kliknite na sivi kvadratek s 3 pikicami in ga izberite iz
Sifranta. Ko imate artikel izbran, kliknite na gumb “Obracunaj”. Program vprasa, e nadaljuje z naslednjim artiklom,

izberite “Ne”.
Spodaj primeri tipi¢nih napak pri obracunu zaloge

2.1.1. Primer1

V stolpcu “Zaloga” je stanje zaloge negativno. Poglejte datume in dokumente v vrstici, kjer je negativno stanje
zaloge.

@ Evidenca in obracun prejema in porabe

8 | B | &8 | v
Obracunaj | Promet Tiskaj Zapri
() - | &) Nabavn| Skupna|Prodajna| Skupna
p kl ““““ o i | |Opis dogodka Datum  |Vhod|izhod| acena| nabavna| cena po|prodajna|Zaloga
po) _vrednost| enofi| vrednost
Racun - 00055 - BIROKRAT IT d.o.o0. 13.04.2019 6, | 0,0000f 0,00000 7,7869| 46,7213| -6,
Opis artikla TRASTAT 1 Dobava - 0002 - TUJI DOBAVITELJ 15.04.2019 | 10, 14,4378| 444,3783| 7,7869| 77,8689 4,

Na 13.4. je narejen racun za 6 kom, na 15.4. pa prevzem za 10 kom. Tukaj je najverjetneje problem, da je prevzem
vnesen kakSen dan prepozno. Najhitreje popravite datum prevzema tako, da 2x kliknete na besedo “Dobava — §t....”
in odpre se izbrani prevzem, popravite datum, kliknite gumb “Popravi” in zaprite prevzem.

’

Ker je tudi kon€na zaloga negativna, v programu manjka prevzem. Preverite prejete raune — pomagate si lahko
tudi z analizami in kontrolo salda med dokumenti.

Ce imate vklopljene vike in manjke in ste naredili obracun zaloge za vse artikle, je zgodovina istega artikla
dopolnjena z dokumentom viski in manjki in je tako vmesna in kon¢na zaloga pozitivna.

@ MP Evidenca in obracun prejema in porabe - Prodajno mesto  Maloprodaja - Centralno skladisce

8 | B | & .| v
Obracunaj Promet Tiskaj | Zapri
© Atikel ) Nabavna| Skupna| Prodajna] Skupna
ifra aila Opis dogodka Datum Vhod | Izhod | cena po nabavna| cena po prodajna| Zaloga
enoti| vrednost enoti| vrednost
ViSki manjki - 0001 13.04.2019 6, 44 4378| 266,6270 6,
Opis artikla é'NTRASTAT 1 Racun - 00055 - BIROKRAT IT d.o.0. 13.04.2019 6, 44 4378| 266,6270| 7,7869| 46,7213| 0,
Dobava - 0002 - TUJI DOBAVITELJ 15.04.2019 10, 44 4378| 444 3783| 7,7869| 77,8689 10,
Viski manjki - 0001 30.04.2019 -6, 44 4378| 266,6270| 7,7869| 46,7213 4,
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2.1.2. Primer 2

V stolpcu “Zaloga” je negativno stanje 13.4., ko je bil narejen racun. Prevzem pa je bil narejen na dan 15.4. V tem
primeru sta lahko dve moZnosti — manjka zaloga na otvoritvenem stanju, ker je bil problem najverjetneje Ze v

prejsnjem poslovnem letu. Manjka prevzem na 13.4. ali pred tem.

@ Evidenca in obracun prejema in porabe

¢ .| B & v
Obracunaj | Promet | Tiskaj | Zapri
Nabavn| Skupna|Prodajna| Skupna
Opis dogodka Datum Vhod | Izhod | a cena| nabavna| cena po|prodajnalZaloga
: pol vrednost enoti| vrednost
Racun - 00055 - BIROKRAT IT d.o.0. | 13.04.2019 6, |[0,0000| 0,0000| 77869| 46,7213] -,
Opis artikla (INTRASTAT 1 Dobava - 0002 - TUJI DOBAVITELJ | 15.04.2019 | 10, 14,4378|444,3783| 77869 77,8689 4,

Ce imate vklopljene viske in manjke in ste naredili obracun zaloge za vse artikle, je zgodovina istega artikla
dopolnjena z dokumentom viski in manjki in je tako program dodal na dan izdelave racuna zalogo. V tem primeru je

koncna zaloga 10:

MP Evidenca in obracun prejema in porabe - Prodajno mesto  Maloprodaja - Centralno skladiice

s | B | & . ‘ v
Obracunaj Promet Tiskaj Zapri
&fra atikla 0036 _J Opis dogodka
ViSki manjki - 0001 13.04.2019 6, 44,4378/ 266,6270 7,7869
Opis artikla JINTRASTAT 1 Racun - 00055 - BIROKRAT IT d.o.0. | 13.04.2019 , i 7,7869] 46,7213 0,
| Dobava - 0002-TUJIDOBAVITEL) | 15.042019 | 10, | | 44,4378] 4443783] 7,7869| 77,8689 10, |

Ce vklopite moZnost “Odstej manjke, ¢e je artikel na zalogi na izbrani datum” program stornira ta manjko in je

zaloga 4:
@ MP Evidenca in obracun prejema in porabe - Prodajno mesto  Maloprodaja - Centralno skladisce
8 | B g .| v
Obracunaj Promet Tiskaj Zapri
¥ : : ; Opis dogodka Datum Vhod | Izhod | cenapo| nabavna| cenapo| prodajna| Zaloga
Sira atidla 0036 ——] enoti| vrednost enoti| vrednost
Viski manjki - 0001 13.04.2019 § 2 0 3
Opis artikla {INTRASTAT 1 Racun - 00055 - BIROKRAT IT d.o.0. 13.04.2019 6, 44 4378| 266,6270| 7,7869| 46,7213 0,
i Dobava - 0002 - TUJI DOBAVITELJ 15.04.2019 10, 44 4378| 444 3783| 7.7869| 77,8689 10,
Vigki manjki - 0001 30.04.2019 -6, 44 4378| 266,6270| 7,7869| 46,7213| 4,
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3. OTVORITVENO STANJE ZALOG

“Zeleno skladi$¢e - Evidenca prejema in porabe — Otvoritvena stanja zalog — Vnos in pregled — PREJSNJI”.
Datum na otvoritvenem stanju je vedno za 1 vec kot datum, do katerega ste sprozili obracun zaloge.

Pri gumbu tiskaj klik na puscico navzdol prikaze dodatne mozZnosti izpisa otvoritvenega stanja.

Gumb “Brisi” zgoraj v naslovni vrstici izbriSe otvoritveno stanje in posledi¢no tudi dokument “Viski in manjki”.
V primeru, da imate za 1 artikel vec razli¢cnih nabavnih cen tekom leta, lahko s klikom na gumb “Prikaz” preklapljate
med pogledom, ki prikazate ta artikel samo 1x s povprecno nabavno ceno in pogledom, ki pokaze ta artikel veckrat

— za vsako razlicno nabavno ceno svojo kolicino.

Otvoritev

® . B B <« » &

Dodaj Popravi Brisi Prejénji  Naslednji 3¢ Prikaz

|

+ TOVORNAVOZILA Vrsta Z-LASER
Dodaj LP SERIJSKE LP SERIJSKE LOTI MATERIAL
» IGRACE INTRASTAT IZDELKI BREZ SER
F'-:-p{a'-.-'l Vsi 21 BAR HRANA

Vsi

B Alslc]ée|o|e|Frle]n]i1]a]k]|L
B3 _

Bramet Artikel Komentar

= il i v

Tiskaj 7 Barkoda Citalec Zapri
Podrobni izpis
Podrobni izpis v Microsoft Excel
Izpis prevzemnega lista

Izpis prevzemnega lista brez nabavnic cen

Prevzemni list v Microsoft EXCEL

Izpis prevzemnega lista brez nabavnic cen v Microsoft Excel

Sumarni izpis po skupinah na tiskalnik

0003

01012020  |..|

v

STORITVE
LP BREZ SERIJSKIF
HOTEL

Sumarni izpis po skupinah v Microsoft Excel

Sumarni izpis po skupinah na e-mail

vlz|z]|
Prodajna
cena

Vsi
Proi 4 |
vreq

Zgoraj je prazen bel prostor, kamor lahko zapiSete opombe.
V kolikor gre za otvoritveno stanje na dan 01.01.2020, priporocamo, da si zabeleZite spodnje podatke in jih

primerjate z otvoritvenim stanjem, ki ga boste preneseli v novo leto 2020. Morajo biti enaki!

Nabavna vrednost |

43.630,79

Prodajna vrednost brez davka |

104.161,50

Davek pri prodaji |

22.862,42

Skupna prodajna vrednost I

127.023,93
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4. VISKI IN MANJKI

“Zeleno skladi$¢e — Evidenca prejema in porabe — Vigki manjki — Vnos in pregled — PREJSNJI”.
Pri gumbu tiskaj puscica navzdol omogoca izpis v Microsoft Excel za laZji pregled in urejanje. V nadaljevanju razlaga,
kaj pomenijo zapisi v viskih in manjkih na dveh razlicnih primerih.

4.1. OBRACUN ZALOGE NA PODLAGI FIZICNE INVENTURE

Primer viSkov in manjkov, ¢e naredite obracun zaloge na podlagi inventurnega stanja:

[# vizki manjki - X
< » Q, g |
Prejinji Naslednji IS¢ Tiskaj | Zapri
Stevilka otvoritve | 0003
Dawm | 01012020 ||
g TOVORNAVOZILA Vrsta Z-LASER
I Promet LP SERIJSKE LP SERIJSKE LOT MATERIAL 0s SERVIS SOBA STORITVE
IGRACE INTRASTAT IZDELKI BREZ SEF | IZDELKI SERIJSKE | IZDELKI SERIJSKE KONSIGNACIJA LP BREZ SERIJSKI
Vsi 21 BAR HRANA BAR PIJACA DOBROIMETJE FRIZEF HOTEL
Vsi
7S I 5 o 0 [ [ ) [ [ 6 [ 2 [ oy e s [ i) B I [ o) o [ 2 Y
K] 2 : Datum Nabavna Nabavna
=

Opis Artiket Kol | ME dogodka vrednost cena
1 IUskIaditevzinventumim stanjeml 0003 |SERIJSKA STEVILKA | 2 | koS 31.12.2019 -91,2000' -45,600
2 |Uskladitev z inventurnim stanjem 0004 LASTNI PROIZVOD SERIJSKA -1 KOS 31.12.2019 -2,5985 -2,594
3 |Uskladitevzinventurnim stanjem 0015 MIZA -1 | KOS 31.12.2019 -4,7896 -4,78¢
73!Uskladitevzinventumim stanjem 0016 STREZNIK OMARA -1 KOS 31.12.2019 -1.701,8971 -1.701,89%
5 stkladitevzinventurnim stanjem 0030 KREMICA -8 | KOS 31.12.2019 -23,3574 -2,919
— 6;Uskladitevzinventumim stanjem 1250-58-N  Paleta 150x150 -500 kg 31.12.2019 -2.500,0000 -5,000
7 jUskladitevzinventurnim stanjem AP11 Adapter AP11 -3 | kom 31.12.2019 -3,6300 -1,21(
8 }Usk|aditevzinventumim stanjem 0008 SENDVIC 132 KOS 31.12.2019  6.019,2000 45,600
9# Uskladitev zinventurnim stanjem 0010 PIVO 222 KOS 31.12.2019  2.220,0000 10,004
10 jUskladitevzinventurnim stanjem 0011 MLEKO 163 L 31.12.2019 898,6319 5,513
717141Uskladitevzinventumimstanjem 0012 KAVA 105 | KG 31.12.2019 6,7368 0,064
7127 Uskladitev z inventurnim stanjem 0013 VINO 254 L 31.12.2019 575,0862 2,264
i b= 13 |Negativno stanje zaloge med obraéunoml 0033 MAJICA z | KOS 13.09.2019 47040 4704

e Vvrsticah od 1, 2 do 12 je program uskladil kon¢no stanje zaloge po prometni knjigi z vneSeno fizicno
inventuro — nekje je zalogo povecal, nekje zmanjsal, lahko je tudi storniral manjke, ki jih je dodal med
letom.

eV vrstici 13 je program artiklu tekom leta dodal blago na zalogo, da ni bila na izbrani dan negativna.

4.2. OBRACUN ZALOGE BREZ FIZICNE INVENTURE

Primer viskov in manjkov, ¢e naredite obracun zaloge brez vnesene fizicne inventure in v primeru, da imate pri
obracunu zaloge vklopljeno moZnost “Odstej manjke, ce je artikel na zalogi na izbrani datum”.

) y Datum Nabavna Nabavna
Qpis ’ ‘ ArikeL Kol | ME dogodka vrednost cena
EStorno negativnega stanja zaloge med obracunom 4 0030 KREMICA -3 KOS 31.12.2019 876 € -292€
}Negativno stanje zaloge med obracunom K 0033 MAJICA 1 KOS 13.09.2019 470€ 470€
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e  “Negativno stanje zaloge med obrac¢unom” pomeni, da je program artiklom tekom leta dodal blago na
zalogo, da ni bila na izbrani dan negativna.

e “Storno negativnega stanja zaloge med obracunom” pomeni, da je te manjke storniral, ¢e je za ta artikel do
datuma obracuna bila zaloga pozitivna. Ni nujno, da stornira manjke v celoti. Ce je bilo npr. Manjkov za 10
kom, kon¢na zaloga pa je bila +7, bo storniral manjke samo za 7 kom.

Preverite vsebine izdelanih dokumentov »Viski/manjki« v posameznih skladis¢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! Obracunano obdobje pa za moznost sprememb
pred tem odprete z brisanjem izdelanega obracuna zalog (otvoritev).

Glede na predpisane viSine kvot posameznih vrst blaga, se glede na razlike s fizi€no inventuro obracuna tudi DDV!

Obremenitev izracunanih kvot deleZev viskov ali manjkov za nadaljnji obra¢un DDV, lahko v programu izdelate v

tudi dokumentu lastna poraba.
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5. PRENOS ZALOG IZ LETA 2019 V NOVO POSLOVNO LETO 2020

Prenos otvoritvenega stanja poteka v letu 2020. Torej prvo je potrebno odpreti novo poslovno leto 2020 in potem
se drzite spodnjih korakov:

“Zeleno skladi$¢e - Evidenca prejema in porabe - Otvoritvena stanja zalog - Vnos in pregled”. Program prikaze
obvestilo, ¢e Zelite prenos koncnega stanja iz I. 2019 kot otvoritveno stanje v |. 2020 — izberite “Da”.

|- e

—

) Ali Zelis prenos koncnega stanja v prejsnjem letu v otvoritveno
~ stanje 7

Da MNe

Kliknite gumb “Prejsnji” in preverite, Ce je vrednost zaloge v I. 2020 enaka, kot je v I. 2019:

Nabavna vrednost | 43.630.79 Davek pri prodaji | 22.862.42

Prodajna vrednost brez davka | 104.161,50 Skupna prodajna vrednost | 127.023,93

Ce v letu 2019 nimate narejenega konénega stanja na dan 31.12.2019, bo program prenesel zadnjo narejeno
obracunsko stanje zalog v 2019 in tako zaloga v 1.2020 ne bo pravilna!

V primeru pregleda za vsa skladis¢a mora obstajati otvoritveno stanje na isti datum v vseh skladiscih.

5.1.  HITRI (ZACASNI) PRENOS ZALOG V LETO 2020

Za prenos zalog v novo poslovno leto 2020 je na voljo dodatna opcija za hitri (zaCasni prenos) zalog.

POMEMBNO!

Moznost je predvidena za za€asno rabo, dokler v prejSnjem poslovnem letu ne uredite zalog in naredite
obracunov. V primeru za¢asnega prenosa zalog se izdela otvoritveno stanje zalog brez nabavnih cen. Taka evidenca
je le za zacasno rabo in le za koli¢inski prikaz zalog v letu 2020. Za pravilno vrednostno vrednotenje je obvezen
pravilen obracun zalog po zgoraj opisanem postopku na zacetku teh navodil.

V letu 2020 izberite meni “Poslovanje — Otvoritve prejsnjih let - Prenos otvoritvenih stanj skladis¢ iz prometne
knjige za zacasno rabo”. Ta funckija prenese trenutno stanje zaloge iz prometne knjige, ne glede na to ali obrac¢un
zaloge obstaja ali ne. V novo poslovno leto se prenese stanje zaloge, ki ga program prikaze v meniju “Skladisce —
Stanje zaloge” oz. na dokumentu “Otvoritveno stanje zaloge”.

Ko boste v I. 2019 dokoncno uredili zalogo in naredili obracun zaloge na 31.12.2019, v |. 2020 izbrisite zacasno
preneseno zalogo! Pojdite v »Zeleno skladisce — Evidenca prejema in porabe — otvoritveno stanje zalog — Vnos in
pregled — PrejSnji« in levo zgoraj v kotu kliknite gumb “Brisi”. Ponovno kliknite “Prejsnji”, da res preverite, da tukaj
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nimate vnesenega nobenega dokumenta. Zaprite okno in ponovo pojdite vanj. Tokrat program vprasa, Ce Zelite
prenos zalog iz prejSnjega leta kot otvoritev v to leto in potrdite z “Da”.

6. POVZETEK EVIDENCE

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

»Zeleno skladi$¢e — Evidenca prejema in porabe — Povzetek evidence«. V poljih Od — Do datuma lahko izbirate med
datumi, za katere imate narejena otvoritvena stanja zalog.

@ Povzetek evidence

@lé,|/

Prikazi Tiskaj Zapri
) kzbor A 2] -
Od datuma 01.01.2019
01.01.2020
Koliginski pregled ®
Pregled po nabavnih '®)
vrednostih
Pregled po prodajnih ®)
vrednostih
Skrij prazne kolone

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

eV primeru, da imate izdelano tudi fizicno inventuro, bo program dobljeni rezultat v zadnjem stolpcu
dokumenta tudi primerjal z vasim fizicnim vpisom kolicin artiklov - fizi€na inventura in otvoritvenim stanjem
zalog.

e Zapravilno/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)!!!

e Povzetek evidence je obracunskega znacaja zato lahko izdelava glede na obseg podatkov traja nekaj ¢asa!
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Povzetek evidence

q & | v
Prikazi Tiskaj Zapri
© Izbor %) fud
Od datuma 01.01.2019 v

01.01.2020

g
3

3
4
©

Povzetek evidence

e} & _| v
Prikazi Tiskaj Zapri
Cibr OB
Od datuma 01.01.2019 v
.Do datuma 01.01.2020 v
Koliinski pregled @®
Pregled po nabavnih '®)
stih
Pregled po prodajnih ®)
vrednostih
Skrij prazne kolone

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 fizicno inventuro se praviloma izdeluje v istem
obracunskem obdobju in ne v naslednjem obracunskem obdobju oz. naslednjem poslovnem letu!
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