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1. ODPIRANJE NOVEGA POSLOVNEGA LETA 2015 v PROGRAMU
BIROKRAT, BIROKRAT POS, HOTELIR, PRIREDITELJ,
RECEPTOR...

Navodila veljajo za odpiranje novega poslovnega leta v programu Birokrat, Birokrat POS, Hotelir in tudi za vse
ostale programske restive (Receptor, Prireditelj, ...), ki delujejo znotraj programa Birokrat.

POMEMBNO!
Uporabniki modula HOTELIR ne smete odpirati poslovnega leta 2015 pred 1.1.2015.

Vsi ostali uporabniki lahko odprete leto 2015 Ze v decembru 2014.

Na voljo sta dva nacina odpiranja novega poslovnega leta 2015, rocni in avtomatski.

AVTOMATSKO odpiranje novih poslovnih let priproamo vsem, sploh tistim, ki imajo ve¢ poslovnih let, saj lahko
odprete vsa nova poslovna leta hkrati (racunovodski servisi).

POMEMBNO! - velja samo za uporabnike BIROKRAT SINHRO

To ste stranke, ki imate sinhro povezavo z racunovodjo ali uporabniki, ki sinhro uporabljajate znotraj svojih
poslovalnic.

Za vse, ki uporabljate SINHRO, MORATE POSLOVNO LETO ODPRETI OBVEZNO AVTOMATSKO in ne odpirat
novega poslovnega leta rocno!!!

V primeru, da ste uporabnik modula BIROKRAT SINHRO in boste novo poslovno leto odprli ROENO, v poslovno
leto 2015 ne boste mogli vstopiti.

Ostali uporabniki - vsi, ki ne uporabljate modula BIROKRAT SINHRO, pa lahko novo poslovno leto odprete po
kateremkoli spodaj opisanem postopku - ro¢no ALl avtomatsko.

OPOMBA!

Za avtomaticno kreiranje novega poslovnega leta 2015 je potrebno imeti nadgrajen program Birokrat na verzijo -
najman;j st. 8.027.031.
Vaso verzijo pro grama lahko prereverite v meniju Birokrat — O programu:

O programu
Birokrat za wWindows Yerzija: B.027.031

SERVIS b d
Birokrat

V kolikor imate manjso St. verzije, program obvezno nadgradite. Navodila za nadgradnjo:

http://birokrat.si/nadgradnje-in-podpora/nadgradnije



http://birokrat.si/nadgradnje-in-podpora/nadgradnje

OPOMBE PRI ODPIRANJU NOVEGA POSLOVNEGA LETA!

Za pric¢etek in vodenje poslovanja v letu 2015 morate obvezno pravilno odpreti novo poslovno leto 2015!
Odpiranje novega poslovnega leta 2015 vam priporoéamo vedno z zadnjo (najnovej$o) verzijo programa Birokrat.

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

Pri samem postopku odpiranja novega poslovnega leta, se v novo poslovno leto samodejno prenesejo vsi vasi
Sifranti v programu (partnerji, artikli, poslovni dogodki, nastavitve, kontni plan...). Po odprtju novega leta
obvezno preverite ali vam je program v leto 2015 prenesel vse te Sifrante. Izberite poslovno leto 2015 in
pojdite v meni Sifranti — Partnerji / Artikli / Davki, Glavna knjiga / Nastavitve, ...in preverite, e so vsi podatki not.

V kolikor imate nastavitve avtomatskega knjizenja in kontni plan prazen, pojdite v meni Poslovanje —
Otvoritve prejs$njih let, poisc¢ite meni Glavna knjiga in dajte kljukco v Prenos nastavitev glavne knjige in kliknite
Zapri. Program vam tako iz leta 2014 v leto 2015 prenese kontni plan in nastavitve za glavno knjigo iz leta 2014.

[

Otvoritve
X v

Prekhci  Zapr

Prenos otvontev predratunov

Brisanje otvortev predradunov

Prenos odprtih delovnih nalogowv

Brisanje odprtih delovnih nalogow

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

OPOMBA:

V novem poslovnem letu se vsi dokumenti oz. listine (racun, dobavnica, potni nalog, obracun place, temeljnica...)
zacnejo Stevilciti od Stevilk, ki jih imate vpisane kot zacetne Stevilke v uporabniskih nastavitvah.

Meni Sifranti — Uporabniske nastavitve — izberite gumb i§&i in v polje vpiite besedo zadetna in nato potrdite z
gumbom enter, da vas program vrZe do dela, kjer si lahko nastavite zatetne Stevilke dokumentov.

A | R &8 . XK .
(4] Servis  Tiskaj Preklici Zapri
i ZaCetne Stevilke dokumentov

Zadetna gtevilka racuna
Zacetna tevilka predracuna

Zacetna gtevilka dobavnice

Zacetna stevillka avansnega racuna
Zatetna stevilka dobropisa

Zatetna tevillka narodila kupca

- = o e

[P RNV I B A S )

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



1.1 ODPIRANJE NOVEGA POSLOVNEGA LETA 2015 ROCNO

Uporabniki modula BIROKRAT SINHRO NE smete odpirati novega poslovnega leta rocno!
Ostali uporabniki - vsi, ki ne uporabljate modula BIROKRAT SINHRO, pa lahko novo poslovno leto odprete rocno.

Kliknite »Sifranti« - »Poslovna leta« - »Sifrant:

r | Sifranti | O5 Gl knjiga CRM Recepcija Okna

Poslovni partnerji in osebe

Strotkovna mesta

Artikli

Stopnje davkov

Oblika dokumenta (racun, dobavnica, ..

Sifrant pripravljenih tekstov

Poite

Driave

Jeziki

Tetajna lista

Poslovne banke

Poslovni racuni

Intrastat

Macini placil za dodatna prodajna mesta

Macini placil za poslovanje

Poslovna leta Sifrant

Uporabnigke nastavitve Ctrl+U BIROKRAT LETO 2014
BIROKRAT LETO 2015

Odpre se Sifrant poslovnih let.

+ . > & D o3} ‘ g _| v
Dodaj Popravi Brii Elokira)  Uporabniki | Tiskaj Zapri
Oznaka I—
Naziv |
[zhaja iz poslovnega leta il j
Leto poslovanja IT
Omaogodi hitro izbiro [~
Komentar
Davéna Stevilka |
Omogodi zunanje ratunovodstvo [
Vsi | 2015 | 2014
ﬁIEICIEIDIEIFIGIHI II.lIKILIHINICIPICIHIEIEITIUIMI\'I)(IYIZIZ'IV
Oznaka|Opis Izhaja iz poslovneqga leta Maziv
|3 16 |BIROKRAT LETO 2014 Birokrat



Vnesite:

1. V polja »Oznaka« vnesite poljubno oznako poslovnega leta (2 ali 3 - mestna oznaka, lahko je kombinacija
¢rk ali Stevilk brez Sumnikov)

2. V polje »Naziv« napisite poljuben naziv poslovnega leta

L = & .
Brisi Blokira)  Uporabniki Tiskaj Lapn
Oznaka I 20
Maziv IEIRDKRAT LETC 2015
[zhaja iz poslovnega leta qa,. BIROKRAT LETO 2014

Leto poslovanja 2018
Omogodi hitro izbiro v X Pravilna izbira iz katerega poslovnega leta

izhaja novo poslovno leto 2015 ter

Komentar pravilen vpis letnice poslovanja sta

kljuénega pomena za pravilno porabo in
Davéna Btevilka 24893099 \ \ delovanje programa v letu 2015.

Omngnéifzunanje ratunovodstvo
Vsi | | 2014
ala]e) ) ]E]F]qH]']J]H]L]u]N]c] lelals|a| T ulsv]v]x|v]z]|2] vs

‘D‘ZI"IEH(E

Leto poslovanja

2015

Opis ‘ ‘Imajaizp slovnega leta ‘Naziv

BIRMKRAT LETO 2015 BIROKRAT LETO 2014

3. V polju »izhaja iz poslovnega leta« pravilno izberite iz\spustnega seznama trenutno leto 2014.

POMEMBNO!
Pri odpiranju poslovnega leta 2015 obvezno izhajajte iz poslovnega leta 2014, da se vam prenesejo
pravilni Sifranti (partnerjev, artiklov, dogodkoyv, ...).

4. V polju »leto poslovanja« vpisite letnico poslovanja 2015.

5. Po Zelji date kljukico v »omogoci hitro izbiro«. V kolikor bo kljukica not, boste to leto videli med hitro izbiro
poslovnih let. Meni Sifranti — poslovna leta

Macini placil za dodatna prodaina mesta

Macini pladil za poslovanje

Poslovna leta Sifrant

Hitra izbira poslovnega leta

Uporabnigke nastavitve

BIROKRAT LETO 2013
BIROKRAT LETO 2014
BIROKRAT LETO 2013

7. Na koncu kliknite levo zgoraj na gumb »plus Dodaj«, da program pri¢ne odpirati poslovno leto

8. Pocakajte, da se odpre novo okno in da se naredijo baze podatkov (slika na drugi strani).



Okno se bo ob zaklju¢ku samodejno zaprlo in program bo zacel s prenosom Sifrantov.

za Mcrosoft Windows

BIROD41

Breklisi

9. Ko se to okno zapre, pocakajte nekaj minut, da se prenesejo Sifranti — spodaj v orodni vrstici lahko
spremljate, kaj se dogaja.

| Prenos Sirantoy - IstatT aife INNENANANEREENRNENRNENENERNRNRNRNRNEEE
10. POCAKAJTE in NIC ne klikajte, dokler se vam ne odprejo Uporabniske nastavitve in potem kliknite »Zapri«

Po prenosu Sifrantov, se samodejno odprejo glavne uporabniske nastavitve. Vase podatke prenese iz leta iz
katerega izhaja poslovno leto, ki ga odpirate. Preverite ali so vsi podatki pravilni in kliknite »Zapri«. Te

podatke lahko urejate tudi kasneje — meni Sifranti — Uporabnigke nastavitve.

B Sl T T ==

a,

ECi

# &

Servis  Tiskaj

L d

rsta osebe

Preklici

X v

Pravna oseba

DDV Zavezanec Zavezanec za pladilo DDV -
Ime podjetja DEMO KOMERCIALA
Maslow Naslov 44

Kraj Ljubliana

Direlctor Matej K.

EM30

Sifra banke podjetja 00000

Sklic podjetja

Transakcijski @éun 01234-1234567851
Telefon 01123 4567

E-mail info@mail si

Matitna stevika 1234567000

Davéna tevilka 12345678

DavEna izpostava

] 2

Sifra proratunskega uporabnika

Sifra dejavnosti

Opis dejavnosti

Maslov kolektivne pogodbe

Reagistracija

Predpona za 1D za DDV

5l

Predpona za IBAN

5156

GLN koda centralnega skladigéa




11. Po zaprtju uporabniskih nastavitev se vam avtomatsko odpre okno »Otvoritve«, katerega lahko preprosto
zaprete ali pa izberete moZnosti prenosa otvoritvenih stanj, e Zelite. Otvoritvena stanja lahko prenasate
tudi kadarkoli kasneje. V letu 2015 odprite meni Poslovanje — Otvoritve prejsnjih let.

[# Otvoritve =

- savitelji in kupci

Prenos otvortev aSunov, av radunov, avansov

Brizanje otvortev méunov, av.radunov, avansov

Ol

Ol

Prenos otvaritev neizplacanih potnih nalogov Fl
_Brisanje otvortev neizpladanih potnih nalogov F
]

Ol

]

Prenos otvortev koliSinsko odprtih dobavnic

Brizanje otvortev koli¢éinsko odprih dobavnic

i Kadmowvska evidenca

Prenos evidence del.dobe in nekoriZenih dopustov F
O

Brizanje evidence del dobe in nekorZ&enih
dopustov

Dirmmimm st rmethmns i e ik =1

12. Poslovno leto je z zaprtjem Otvoritev kreirano.

e Izberite poslovno leto 2015, da se polja zgoraj izpolnijo

e | Program vas vprasa: Ali Zelite spremembo poslovnega leta? Izberite DA

r . A % ‘ ) & ‘ g .| v
Dedaj Popravi Brigi Blokiraj  Uporabniki Tiskaj Zaprn
Oznaka IT
Maziv IEIRDKR}RT LETO 2015
[zhaja iz poslovnega leta @, ||16 BIROERAT LETO 2014 j
Leto poslovanja IT
Dmogodi hitro izbiro Birokrat za Windows
Novo poslovno leto 2015. Komentar
@ Ali Zelite spremembo poslovnega leta 7
Davéna Etevilka |24893099
¢i zunanje ratunovodstvo [ Yes | Mo |
Vsi 2015 :
ﬁ]E! E]n]E]FIGIH] IIJIKILIHINICIPICIHISIEITIUIMI?I){IYIZIEI Vsi
0z fa|Opis ‘ ‘Imajaizposlounegaleta ‘Naziv ‘Leto poslovanja
/6 |BIROKRAT LETO 2014 Birokrat 2015

Ao e e Tess e lammd T



1.2 ODPIRANJE NOVEGA POSLOVNEGA LETA 2015 AVTOMATSKO

Ta nacin je OBVEZEN ZA vse uporabnike, ki uporabljate modul BIROKRAT SINHRO in primeren za vse ostale,
predvsem za tiste, ki v programu Birokrat vodite poslovna leta za vec razlicnih podjetij (raunovdski servisi).

OPOMBA: Za avtomaticno kreiranje novega poslovnega leta 2015 je potrebno imeti verzijo programa Birokrat
najmanj st. 8.027.031.

1.2.1 AVTOMATSKO odpiranje novega poslovnega leta 2015 za vas, ki NIMATE
modula sinhro

Meni BIROKRAT — Servis - Odpiranje poslovnih let 2015

Birckrat | Blagajna Poslovanje Skladisée  Analize POS  Proizvednja Plada  Honorar Sifranti OS Gl knjiga CRM R

@, Dolocanje operaterjev
Skupine operaterjev

Prijava novega operaterja

Zgodovina kontaktov s strankami

Servis Arhiviranje baz podatkov

Delovni fas Poilji arhiv baz po e-railu

ToDo Obnovitev in £iscenje baz podatkowv

O programu Pokazi mojo IP Stevilko

Izhod Prenesi nadgradnjo in licence iz interneta

) Prenesi licenco iz interneta
Pomod na daljave

Uskladitewv stevilcnih stanj po skladizcih
Kontrola zapiran] dokumentov
Kentrola pravilnosti BARKOD v Zifrantih

Kar tako

Pregled in sledenje uporabe programa
Sledenje spremembam dokumentov

lzpis podatkov o izdanih racunih pri got. poslovanju (UL RS 13/11)

Odpiranje poslovnih let 2015

Servizni nacin dela

lzdelaj arhiv rezervacij




Program sam najde leto 2014 (ali vec poslovnih let 2014). Za modro oznadena leta bo odprl novo leto 2015.

Odpiranje n

Izbira enega ali ved poslovnih let

za Morosoft Windows

< Mazaj | M aprej Prekini

Kliknite Naprej

Odpiranje n

Pricetek

Pozlovna leta zoizbrana za odpiranje pozlovhib
let. Kliknite Mapre| za pricetek odpiran)a.

za Morosoft Windows

Birokrat

¢ Maza| | Mapre| » Prekini

Kliknite Naprej in poCakajte nekaj minut, da se novo/a leto/a 2015 odpre/jo.

10



za Microsoft Windows

Odpiranje

Poteka odpiranje poslovnih let.

Skupaj za vsa izbrana poshovna leta
AINNRRERENENR

za Microsoft Windows

Birokrat

Odpiranje n

Odpiranje izbranih poslovnih let je koncéano

Klikni "Dokoncal’ za zakljucek

. Nazai | Naprei . _, .......... Dl:lkl:ln&al ..........

11




Preverimo, ¢e je odprl vsa izbrana leta. Znova odpremo Sifrant poslovnih let.

Sifranti - poslovna leta - $ifrant

Poslovna leta

+ . > ;) & g .|
Dodaj Popravi Brisi Uporabniki Tiskaj Zapri
Oznaka
Naziv |
Izhaja iz poslovnega leta M| j

Leto poslovanja 0

Omagodéi hitra izbiro [

Komentar

Davéna Etevilka |

Omogodi zunanje racunovaodsivo [~

Vsi | 2015 | 2014 | 2013 | 2012 |
als|c|é|p]e|r]ETRTTIITK|L|mw|n]o|lr]a|lr|s|S|T]u|v|w|x]|y|z]|Z]| vs
Oznaka|Opis Izhaja iz poslovnega leta MNaziv Leto poslovanja
BIROKRAT LETO 2013 Birokrat
20 |BIROKRAT LETO 2014 16 BIROKRAT LETO 2013 Birokrat 2014
20#C |BIROKRAT LETO 2015 20 BIROKRAT LETO 2014 Birokrat 2015
C14 |PODJETJE DOO 2014 Birokrat 2014

C14C |PODJETJE DOO 2015 C14 |PODJETJEDOO 2014 Birokrat 2015

V Sifrantu Poslovna leta se pojavi nova kartica z oznako 2015 in s tem tudi poslovno leto ali ve¢ poslovnih let 2015

(Ce ste racunovodski servis).

Novo poslovno leto 2015 ima 4-mestno oznako s koncnico oznake C ali #C

C14C |\PODJETJE DOO 2015

20 |BIROKRAT LETO 2014

20#C |BIRDKRAT LETO 2015

4 4 Fime N4 4 RS IFATE

12



1.2.2 AVTOMATSKO odpiranje novega poslovnega leta 2015 za vas, ki_IMATE

MODUL SINHRO

Ta nacin je OBVEZEN ZA vse uporabnike, ki uporabljate modul BIROKRAT SINHRO.

V kolikor uporabljate modul BIROKRAT SINHRO, novo poslovno leto NAJPREJ ODPRITE NA GLAVNEM
RACUNALNIKU in $ele potem na pomoinih.

Ce boste odpirali poslovna leta prvo na pomoznih racunalnikih, boste morali ¢akati toliko dlje, vse dokler ne

odprete poslovnega leta na glavnem racunalniku.

Meni BIROKRAT — Servis - Odpiranje poslovnih let 2015.

@, Dolocanje operaterjev

Skupine operaterjev

Prijava novega cperaterja

Zgodovina kontaktov s strankami

@ Servis

Delowni as
ToDo

O programu
lzhod

Pomod na daljave

Birckrat | Blagajna Poslovanje Skladisée  Analize POS  Proizvodnja  Plagéa  Honorar Sifranti  0S Gl knjiga CRM F

Arhiviranje baz podatkov
Poilji arhiv baz po e-mailu

Obnovitev in €if€enje baz podatkov

Pokazi maje IP Stevilko
Prenesi nadgradnjo in licenco iz interneta

Prenesi licenco iz interneta

Uskladitev stevilénih stanj po skladigcih
Kontrola zapiranj dokumentoy
Kontrola pravilnesti BARKOD v Zifrantih
Kar tako

Pregled in sledenje uporabe programa

Sledenje spremembam dokumentov

lzpis podatkov o izdanih raéunih pri got. poslovanju (UL RS 13/11)

Odpiranje poslovnih let 2015

Servisni nacin dela

lzdelaj arhiv rezervacij
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Program sam najde leto 2014 (ali vec poslovnih let 2014). Za modro oznadena leta bo odprl novo leto 2015.

Odpiranje n

Izbira enega ali ved poslovnih let

za Morosoft Windows

< Mazaj | M aprej Prekini

Kliknite Naprej

Odpiranje n

Pricetek

Pozlovna leta zoizbrana za odpiranje pozlovhib
let. Kliknite Mapre| za pricetek odpiran)a.

za Morosoft Windows

¢ Maza| | Mapre| » Prekini

Kliknite Naprej in poCakajte nekaj minut, da se novo/a leto/a 2015 odpre/jo.

14



Odpiranje

Poteka odpiranje poslovnih let.

za Microsoft Windows

Skupaj za vsa izbrana poshovna leta
AINNRRERENENR

Spodaj v orodni vrstici lahko vidite, da poteka prenos Sifrantov, tako da samo pocakajte.

Pojavi spodnje okno: »Status sinhronizacije je NI PRIPRAVLIEN. Ali po¢akam eno minuto na status PRIPRAVLIEN?«

Poteka odpiranje poslovnih let.

e

Birokrat za Wfindows @

Status sinhronizacije je NI PRIPRAVLIEM. &li pofakam eno minuto na
status PRIPRAWLIENT

15



A) Odpiranje poslovnih let na GLAVNEM racunalniku

POCAKAIJTE NEKAJ CASA, da se vam desno spodaj v orodni vrstici gumb za status sinhronizacije spremeni v
ZELENI KROGEC Z BELO KLJUKICO in potem kliknite DA.

Gumb za sinhronizacijo se vam v
tem casu lahko spreminja, kot je
prikazano na slikah na desni. Ni¢ ni
narobe, samo pocakajte na zeleni

gumb s kljukico.

Pocakajte na zeleni gumb z belo kljukico in kliknite DA

B) Odpiranje poslovnih let na POMOZNEM rac¢unalniku
PRVIC IZBERITE DA. Cez nekaj ¢asa ponovno pojavilo isto okno, DRUGIC I1ZBERITE NE.

Napise vam, da status sinhronizacije ni pripravljen. Ali vseeno vstopim v program? In izberite DA

Odpiranje [
Poteka odpiranje poslovnih let.

*Birokrat za Windows =]

'@ Status sinhronizacije je NI PRIPRAVLIEN, Ali vseeno wstopim v program?

16



V OBEH primerih se pojavi okno “Odpiranje izbranih poslovnih let je kon¢ano”. Izberite DOKONCAJ.

Odpiranje n

Odpiranje izbranih poslovnih let je koncano

za Microsoft Windows

Smo v letu 2014.

Odpremo Sifrant poslovnih let.

17



Sifranti-poslovna leta-Sifrant

Poslovna leta

+ . 2 & & g . v
Dodaj Popravi Brii Uporabniki Tiskaj Zapni
Oznaka
Naziv |
|zhaja iz poslovnega leta El j
Leto poslovanja 0
Omaodgodi hitro izbiro [
Komentar
Davéna Stevilka |
Omogodi zunanje rgiunouadatyr
Vsi | 2015 | 2014 | 2013 | 2012
aAle|c|é]o|e|F || |L|w|n|o|r|la]lr|s|S]|T]u]v]w]|x]|y]|z]|Z]| vs
Oznaka|Opis Izhaja iz poslovnega leta Naziv Leto poslovanja
16 |BIROKRAT LETO 2013 Birokrat
20 |BIROKRAT LETO 2014 16 BIROKRAT LETO 2013 Birokrat 2014
20%#C |BIROKRAT LETO 2015 20 BIROKRAT LETO 2014 Birokrat 2015
C14 |PODJETJE DOO 2014 Birokrat 2014
C14C |PODJETJE DOO 2015 C14 |PODJETJEDOO 2014 Birokrat 2015

V Sifrantu Poslovna leta se pojavi nova kartica z oznako 2015 in s tem tudi poslovno leto ali ve¢ poslovnih let 2015
(¢e ste racunovodski servis ali stranka racunovodskega servisa in imate sinhro povezavo z racunovodskim

servisom).

Novo poslovno leto 2015 ima 4-mestno oznako s kon¢nico oznake C ali #C

C14C |PODJETIE DOO 2015

20 |BIROKRAT LETO 2014

20#C |BIROKRAT LETO 2015

A A Mimes TNA 4 RIS I AT

18



POZOR ZA LETA, KI SO V SINHRONIZACUI!!!

Izberite posamezno leto, ki ga imate v sinhronizaciji, da se polja zgoraj napolnejo. OBVEZNO PREVERITE, DA IMATE
KLJUKICO V »OMOGOCI ZUNANJE RACUNOVODSTVO«. V KOLIKOR JE NIMATE, DAJTE KLJUKICO not in potem
zgoraj kliknite na GUMB POPRAVI. Ta kljukica pomeni to, da se vam leto sploh sinhronizira.

+ . > éé‘@ !E|

Dodaj Popravi Brigi Blokiraj Uporabniki

Dznaka -

Poslovna leta

&

Tiskaj

v
Zapri

Naziv IElI ROKRAT LETO 2015

Izhaja iz poslovnega leta <, |20

BIRCEEAT LETCO 201

Leto poslovanja I 2015

Omogodi hitro izbiro W

Komentar

Davéna Stevilka |24893099

——\_

4

(Obvezna kIjukca\

pri letih, ki so v
sinhronizaciji

/

/

Omogodi zunanje rafunovodsten W

= } 2015 | 2014 2012
AIE]C](‘:]DIEIF]G]H]|IJ]K]L]M]NID]PIQ]RISI:‘.ITIU v]w]x]v]z]é]
Oznaka|QOpis Izhaja iz poslovnega leta Maziv Leto poslovanja Hitra izbira I

16 |BIROKRAT LETO 2014 Birokrat 2014 Da

20 |BIROKRAT LETO 2014 16  |BIROKRAT LETO 2014 Birokrat 2014 Da

BIROKRAT LETO 2015 20 BIROKRAT LETO 2014

M4 DA IET IS Duum i A4

Birokrat

Dirnlerat

A A

Rl

Po Zelji date kljuklco v »omogoci hitro izbiro«. V kolikor bo kljukca not, boste to leto videli med hitro izbiro

poslovnih let.

Ko imate izbrano poslovno leto 2015, kliknite ZAPRI.

Program vas vprasa, »Ali sproZim nadgradnjo?« in klinite DA in pri vprasanju »Ali ste prepric¢ani?« ponovno DA.

o

Birokrat za Windows -£3-]

'e' Ali sprofim nadgradnjo 7
T Venija SINHRO 3027031

EXE 8027031
BAZS 0

PAZL! Poslovno leto ima sinhronizacijo,

19



Pri vprasanju “Ali Zeli§ spremembo poslovnega leta?”

Birokrat za Windows

:] Ali zelite spremembo poslovnega leta 7

Yes ﬂ Mo ]

IZBERITE NE, da vas program postavi nazaj v leto 2014.

V ozadju vam bo tako potekala sinhronizacija podatkov v 2015, ki lahko traja tudi nekaj ur.

V kolikor boste izbrali DA, se vam pojavi spodnje okno

-

Birokrat za Windows £3

{ W ozadju poteka sinhronizacija podatkov v ta raunalnik .... POCAKAITE
Y ... Prenos lahko traja tudi vec ur...

Wstop v program v to poslovno leto trenutno ni dovoljen!

Ali izberern drugo poslovno leto?

Izberite DA — vstop v drugo poslovno leto in izberite leto 2014. Lahko da se boste morali ponovno vpisati v

program Birokrat.

Pocakajte, da se v ozadju naredi sinhronizacija podatkov za leto 2015, lahko da bo trajalo nekaj ur, odvisno
od velikosti vasih baz podatkov.
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1.3. NASTAVITEV POSLOVNEGA LETA 2015 ZA VSE UPORABNIKE

OPOZORILO!

Ko je poslovno leto 2015 odprto, je potrebno nastaviti, da se ob vsakem zagonu programa Birokrat leto 2015 tudi
odpre in hkrati tudi nastaviti, da se odpre za vse uporabnike programa Birokrat.

Sifranti - Poslovna leta - Sifrant
1. Kliknite na puscico pri poslovnem letu 2015, da se polja zgoraj napolnijo s podatki Zelenega leta 2015
2. zatem kliknite na ikono “Uporabniki”

3. Program vas vprasa, Ce Zelite poslovno leto nastaviti za vse puporabnike programa in izberete “YES”

-]
& 4 v l
Tisk Zapri

lzhaja izposlovnegaleta 9 |16 BIRCKRAT LETO 2014 j

Leto poslovanja I 2015

4. Zaprite Sifrant poslovnih let

&

Uporabniki

+ . 2 éé|

Dodaj Popravi Brigi
Oznaka | 20
Naziv IEH ROKRAT LETO 2015

Omogodi hitro izbiro v Ali Zelig nastaviti poslovno leto za vse uperabnike programa ?
Nastavitev za ostale uporabnike bo veljala ob penovnem zagonu
programa !

Komentar

Davéna Stevilka [24893009 ; ves | No I

Omogodi zunanje raéunovodstvo [~

S e ] s R ) e

Jznaka|Opis | ‘Imaja iz poslovnega leta ‘Nazi\
16 |BIROKRAT LETO 2014 Birok
20 |BIROKRAT LETO 2015 16 BIROKRAT LETO 2014 Jirok

anAC ITEMA L N TEMAL Dirnl

V osnovni vrstici Birokrata (zgoraj nad meniji) lahko vedno vidite, v katero poslovno leto ste trenutno vpisani — v
nasem primeru se nam pojavi naziv poslovnega leta 2015.

Birokrat Blagajna Poslovanje Skladiée Analize POS Proizvodnja Plada Honorar  Sifranti 05 Gl. knjiga
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2 DODATNA POJASNILA in PRENOS OTVORITEV

2.1 VNOS PREJETIH RACUNOV, KI SO STROSEK LETA 2014 IN SO
PRISPELIV LETU 2015

V uporabniskih nastavitvah - 3.moder meni “Davek” si v novem poslovhem letu vklopite opcijo »V
davénih evidencah upostevaj dokumente iz prejSnjega leta« (kartica Poslovanije) in izbiro potrdite z gumbom
ZAPRI. 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 2015 (in so stroSek za leto 2014, vnesete le enkrat
in sicer v poslovno leto 2014 s pravim datumom prispetja 2015. Tako vnesen prejet racun se bo prikazal v davénih
evidencah in na obraunu DDV za leto 2015.

ALY RAUD LTI ST AR

: ®
MNe prikadi informativne protivrednosti Fl
i ®
Obracun davka ko je izvrsen delni ali celotni priliv - 0D DATUMA J
- . - . - - _ - '_|
V davénih evidencah upoitevaj dokumente iz prejgnjega leta
L1
W davénih knjigah izpigi dodatno Stevilko izhodnega dokumenta F
V davé&nih knjigah izpidi samo vne3eno &t . dobavitelievega dokumenta Fl

2.2 VNOS PREJETIH RACUNOV, KI SO STROSKOVNO RAZDELJENI V DVE
POSLOVNI LETI

Razlaga nacina knjizenja racunov, ki jih boste prejeli v letu 2015 in vsebujejo stroSke, ki se nanasajo na mesec
december 2014 in stroSke za januar 2015 (npr.: raCun Mobilnega operaterja, ... ). Pri knjiZzenju tak$nih racunov
se posvetujte tudi z vasim racunovodjo!

PRIMER: Racun Mobilnega operaterja d.d. v skupni vrednosti 160,00 EUR, ki vsebuje naslednje stroske:

- telefonski pogovori za december 2014 - telefonska naroénina za januar 2015
Neto: 114,75 EUR Neto: 16,39 EUR
DDV  22%: 25,25 EUR DDV 22%: 3,61 EUR
Vrednost z DDV: 140,00 EUR Vrednost z DDV: 20 EUR

PREDLOG: Racun vnesite v poslovno leto 2014. Za vnos podatka o telefonskih pogovorih (in tudi drugih telefonskih
stroSkov, ki se nanasajo na leto 2014) uporabite dogodek »Telefonske storitve«, za del raCuna, ki se nanasa na
leto 2015 (naro¢nina), pa odprite nov dogodek »Casovne razmejitve, ker gre za strosek poslovnega leta 2015. Na
sliki je prikazan primer tako vnesenega prejetega racuna po specifikaciji. TakSen primer se v praksi pojavi pogosto.

Davek .
Fnesek Inesek Stopnja
Vrsta dogodka Znesek dawka hrez davka st .| davka
odsteje
1 (12 Storitee 22% 140,00 25,25 114,75 DA 22
2 |CR Casovna razmejitev 22
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2.3 PRIPRAVA IN UREJANJE SIFRANTOV OB ZAKLJUCKU LETA

Cis€enje Sifranta partnerjev

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

niso v otvoritvah v poslovanju in v glavni knjigi. Pri ¢iS¢enju Sifrantov si lahko pomagate z dolo¢enimi avtomatizmi
v Sifrantu poslovnih partnerjev in artiklov. Priporo¢amo, da pred tem naredite arhiviravnje vasih podatkov.

V Sifrantu poslovnih partnerjev kliknite v dodatek gumba za brisanje SKARJE. Z izbiro te opcije izvedete brisanje
neaktivnih partnerjev iz Sifranta poslovnih partnerjev. Program zbriSe vse partnerje, ki so v tekoCem
poslovnem letu 2014 neaktivni (niso uporabljeni v otvoritvenih postavkah in v tekoéem poslovanju).

Elp—pp——— ]

+ .2 % | x| e | @ & _|

Dodaj Popravi Brigi LEci Lastnosti | Spajanje  Tiskaj Z:
Brisanje neaktivnih partnerjev L

Brisanje partnerjev, neaktivnih vec poslovnih let

v

OPOZORILO!

Da ima funkcija vsebinski smisel, funkcijo sprozite v STAREM POSLOVNEM LETU 2014 pred odpiranjem
novega poslovnega leta 2015, da se v novo leto prenese ze preciS€en Sifrant! Ne izvajajte funkcije na zaCetku
odprtja novega poslovnega leta, saj bo program pobrisal vse Sifrante, ker e niso v dejanski uporabi v letu 2015!

Brisanje neaktivnih artiklov s prenosom v katalog

V $ifrantu prodajnih artiklov kliknite v dodatek gumba za brisanje SKARJE. Z izbiro te opcije izvedete prenos
neaktivnih artiklov v katalog (Ce jih ni v otvoritvenih stanjih in v tekoem poslovanju), ali katero izmed preostalih
vsebinskih moznosti brisanja artiklov.

+ . 2 L v® . B8, B A

Dodaj Popravi Briéi | | Lastnosti Cene Sestava Promet Eci

Prencs neaktivnih artiklov v katalog

Prenos artiklov, neaktivnih ved let, v katalog

Prenos artiklov cznagenih za neveljavne (ne uporabljaj) v katalog

OPOZORILO!

Da ima funkcija vsebinski smisel, funkcijo sprozite v STAREM POSLOVNEM LETU 2014 pred odpiranjem

novega poslovnega leta 2015, da se v novo leto prenese zZe precis€en Sifrant! Ne izvajajte funkcije na zacetku
odprtja novega poslovnega leta 2015, saj bo program pobrisal vse Sifrante, ker Se 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! V kolikor ste ze odprli novo poslovno leto
2015 in bi radi v leto 2014 vnesli Se nove partnerje in/ali artikle, to storite prvo v letu 2015! Poslovni
partnerji se vam tako avtomatsko dodajo tudi v leto 2014, artikle morate pa sami dodati Se v 2014 z istimi
Siframi/oznakami artiklov, kot ste jih dodali v letu 2015.
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2.4 PRENOS OTVORITEV

V novem poslovnem letu tudi sprozite prenos razli¢nih moznosti odprtih postavk oz. otvoritev iz leta 2014, glede
na vaso poslovno vsebino. Posamezni prenosi otvoritev se lahko po popravkih naknadno tudi izbrisejo/
ponovijo .

POMEMBNO:

Pri morebitnih naknadnih dopolnitvah Sifrantov v letu 2014 morate obvezno zagotoviti, da so vsi morebitni novi
Sifranti (partnerji, artikli, poslovni dogodki...), ki prehajajo kot otvoritve iz preteklega leta v leto 2015 obvezno
izdelani oz. dopolnjeni v identi¢ni obliki tudi v letu 2014! V nasprotnem primeru posamezni prenosi otvoritev ne
bodo vsebinsko pravilni oz. pravilno delujoci!

5 e N - ===

X v/ Moy )
Preklici  Zapn oznosti posameznega

€ - prenosa vsebin otvoritev

Prenos otvertev méunov, av.ratunov, avansov ' razli¢nih podroéij poslova nja

Brisanje otvoritev raéunov, av.raéunov, avansov

Prenos otvoritev neizpladanih potnih nalogov

Brizsanje otvortev neizpladanih potnih nalogow

It

Prenos otvoritvenih stanj skladisé

It

O O 0 00

Prenos otvoritev koliSinsko odprih dobavnic

NASVET:

Odprte postavke kupcev in dobaviteliev (domacih in tujih) pregledate tako, da v kumulativnem pregledu
poslovnega leta 2014 oznadite status neplacano in prikaz otvoritev in tekoCega poslovanja. Vsi ti racuni, ki jih
program prikaze 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. identiéni!

2.5 PRENOS OTVORITEV DOBAVITELJEV IN KUPCEV

V prvi moznosti okna za prenos otvoritev, prenasSate odprte postavke prejetih in izdanih racunov, 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 ro€no preverimo. V poslovnem letu
2014 otvoritvene postavke kupcev in dobaviteljev vidimo v kumulativnih pregledih izdanih ter prejetih racunov. Za
pregled prenosa otvoritev odprite meni Racuni — Kumulativni pregled ali meni Racuni dobaviteljev doma —
Kumulativni pregled. V kumulativhem pregledu oznacite teko€e poslovanje, otvoritve in neplaéano, ter sprozite
pregled z LUPO. Program vam bo prikazal odprte postavke poslovhega leta.

V novem poslovnem letu 2015 pa izdelate preglednice kumulativnih pregledov dobaviteljev ali kupcev samo za
otvoritve z izbranim statusom
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VSi.

& Skupaj 157.660,98 Neplaiano | 15
i Stevilka Daty
racuna Kupec Znesek racur
Otv-00002-2005 06 Dobavitelj d.o.0.0. 233,68 1112
Oty-00004-2006 06  Lojze MoZic 2337 2352
Otv-00002 D2 TUJ d.o.o. h0,24 7122

NASVET:

Na enak nacin lahko pregledate tudi odprte izdane avansne racune 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 te¢aj 31.12.!

2.6 PRENOS NEIZPLACANIH POTNIH NALOGOV

Program vodi evidenco izpladanih in neizpladanih potnih Etevilka | Potnik | ;’;llnug;'
nalogov. Prenos odprtih (neizplaCanih potnih nalogov) naredite v
9 . P ( . P iy p . 9 ) Oty-3 004 Franci Moy |25.4.20
meniju Poslovanje — Otvoritve prejSnjih let in rolethega okna
izberete opcijo Prenos neizpla¢anih potnih nalogov.
i Crhe-5 000 Janez Movak |1.8.20[
Program v novo poslovno leto prenese vse potne naloge, ki v
predhodnem letu niso bili zaprti preko obracuna plag, blagajne
M- NN Andrai dndraidic |1 g

ali TRR. Otvoritve so razvidne tudi v kumulativnhem pregledu.

2.7 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 hovo poslovno leto je potrebno
imeti predhodno v letu 2014 izdelane obra¢une zalog do 31.12.2014. Stanje obracuna zaloge naj se tudi ujema s
stanjem fizicne 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 2014). Torej lahko zacetno stanje zaloge v novo poslovno leto prenesete takrat, ko imate narejene
in zakljuéene obracéune zalog — otvoritvena stanja v skladi$€ih v poslovnem letu 2014.

NASVET!

Na nasi spletni strani so vam na voljo podrobna navodila za OBRACUN ZALOG in PRENOS ZALOG v novo
poslovno leto 2015 http://birokrat.si/nadgradnje-in-podpora/navodila-za-uporabo/pdf-navodila
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2.8 FIZICNA INVENTURA

V programu sta na voljo dve programski 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

2.

3.

»Inventura-fizi€ha« na dan 31.12. Vsako skladis¢e ima svojo samostojno fizi¢no
inventuro!

Izdelajte obracun zaloge do datum 31.12. za vsa skladis¢a, ki jih imate v uporabi. Za
uspesno izdelavo obracuna zalog ne sme biti negativnih stanj posameznih artiklov, kar morate
predhodno tudi urediti!

Primerjajte vsebine programskega koli€inskega stanja zaloge in fizi€he inventure v

dokumentu

»Povzetek evidence«, kjer je v stolpcu »razlika« vidna koli¢inska razlika. V primeru, da
med 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 (pozitivhe ali negativhe), 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).

Roéno spremenite staje manjkov ali presezkov posameznih koli¢in artiklov z dodatnimi
internimi skladisénimi dokumenti (prevzemni list, odpis, lastna poraba...). Pri dokumentu lastna
poraba se vsebina zavede tudi v obratun DDV glede na vnesene prodajne cene artiklov na tem
dokumentu!

Ponovno sprozite obracun 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. Vklopljeni morate imeti obe uporabniSske nastavitve za samodejno izdelavo viSkov/mankov, ter

2.

usklajevanje stanja glede na predhodno izdelano fizi€no inventuro,
Vnos koli€inskega stanja zalog posameznih artiklov za posamezna skladis€a v

dokumentih

»Inventura-fizi€ha« na dan 31.12. Vsako skladis¢ée ima svojo samostojno fizi¢no
inventuro!

Izdelajte obradun zalog do datuma 31.12. za vsa skladi$¢a, ki jih imate v uporabi. Pri obraduni
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 skladis¢ih glede na fizi€no
inventuro.

Preverite vsebine izdelanih dokumentov »Viski/manki« 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).

Nato ponovno izdelate obradune zalog do 31.12., s katerim se programsko ponovno izdelajo
zapisniki za viSke/manke. l1zdelano stanje zaloge pa lahko nato prenesete v novo poslovno leto!
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T WAL A I DI SR L L S L A I T A e ¥ el

|zdelaj zapisnik za viske in manjke pr obradunu zaloge

|Uskladi zalogo z inventuro, ée obstaja

NASVET:

Priporo€amo vam predvsem prvi nacin s postopkom roénega usklajevanja, pri katerem se z izbranim vnosom
posameznih skladi§¢nih dokumentov v mesecu decembru (prevzem, odpis, lastna poraba...) doseze programsko

stanje zalog, ki je enako vpisani fizi¢ni inventuri!
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Glede na predpisane visine kvot posameznih vrst blaga, se glede na razlike s fizi€no inventuro obraéuna
tudi DDV! Obremenitev izracunanih kvot delezev viskov ali mankov za nadaljnji obraéun DDV, lahko v
programu izdelate v tudi dokumentu lastna poraba.

[ Stanje zaloge
@ O?;‘ 2 % - ""_ Zajem promet artiklov, ki\
Prikazi  [5€i Promet | Tiskaj Zapri .
:5 @Jj Vi od izbranega datuma
Fo &ifi artikla @ L naprej niso bili aktivni v
Po vrsti artikla @) 1] skladiséni dokumentaciji
b (=)
Stanje do datuma 21.04.2014 /\ /
Brez prometa od datuma P
Inekurantna zaloga) 01.02.2014 1
Fadnji prevzem od datuma
Zadniji prevzem do datuma

e

NASVET:

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

Moznost je poljubno uporabna med samim poslovnim letom, ter tudi proti koncu poslovnega leta, preden se
urejain usklajuje zaloge s konéno fizi€no inventuro.

2.9 POVZETEK EVIDENCE

Obic¢ajno se uporablja samo ob zaklju¢ku 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 pokaze 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 vasSim fizi€nim vpisom Kkoli€in artiklov »fizi€na inventura« in
»otvoritvenim stanjem zalog«,. Za tak3no kontrolo je potrebno pred sproZzenjem povzetka evidence

izpolniti meni
»inventura-fizi€na« za vse artikle.
. Za pravilno/verodostojno stanje zalog mora biti stolpec, kjer se belezi primerjava programskega
stanja zalog (otvoritveno stanje) in ro€ne inventure (inventura-fizi€na) za vse artikle prazno (ni razlik)!!!
. V primeru izbire povzetka evidence vrednostno (po prodajnih ali nabavnih cenah) primerjave z
fizino inventuro ni.
. Povzetek evidence je obraunskega znaCaja zato lahko izdelava glede na obseg podatkov traja
nekaj
Casal
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POMEMBNO!

V primeru, da so pri koli¢inskem pregledu povzetka evidence v stolpcu razlika zabelezeni podatki, je potrebno
izbrisati obradun 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 obracunskem obdobju, in ne v naslednjem obracunskem obdobju 0z. naslednjem poslovnem letu!

V novem poslovhem 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 Stevilénih stanj po skladi§¢ih), da program izracuna
stanje zalog v novem poslovnem letu/obdobju!

V primeru pregleda za vsa skladiS¢a mora obstajati otvoritveno stanje na isti datum v vseh skladisc&ih.

2.10 PRENOS ODPRTIH DOBAVNIC

Pri prenosu otvoritev v novo poslovno leto je na voljo tudi moZnost za Izvor dokumenta

prenos koli¢insko odprtih dobavnic iz prejSnjega poslovnega leta. Stevilka [Predracun

V novem poslovhem letu lahko odprte dobavnice pregledate v Dobavnica
kumulativnem pregledu dobavnic z izbiro opcije Otvoritve. Delovni nalog
NASVET: T

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

2.11 PRENOS OTVORITEV OSNOVNIH SREDSTEV Z REGISTROM

Pred prenosom otvoritev osnovnih sredstev je treba predhodno izdelati obracun amortizacije osnovnih
sredstev v letu 2014. Sele nato izvrSite prenos otvoritev oshovnih sredstev v novo poslovno leto 2015.

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!

2.12 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 kumulativnem
pregledu prejetih raCunov.

2.13 PRENOS KADROVSKE EVIDENCE

V primeru, da Zelite v novo poslovno leto prenesti podatke o preostanku neizkori§€enega dopusta, ter povidanja
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 obraéunu decembrskih pla€, da bo prenos dejansko neizkoris€enega
dopusta v novo leto pravilen.
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2.14 VNOS ZACETNEGA STANJA GOTOVINSKE BLAGAJNE

Izhodiséni saldo gotovinske (domace ali devizne) blagajne vnesete v uporabniSke nastavitve v Kkartici
»Poslovanje«. Pri uporabi ve¢ blagajn pa vnesete zacetni saldo za vsako blagajno posebej v Sifrantu blagajn.

2.15 VNOS ZACETNEGA STANJA TRR

Izhodi$éni saldo domacih ali tujih poslovnih (transakcijskih) raéunov vnesete v meni Sifranti — Poslovni racuni

[ Sifrant racunov za promet doma
+ P & g | v
Dodaj Popravi  Brigi Tiskaj Zaprn
Sifra | 000

Banka SP‘IUDD—DDDUEDDDQ? BICISWIFT |LJBASIZX

Maziv banke |Nova Ljubljanska banka d.d.

Stevilka raéuna |12345—123455?890

skiic [19 |

Opis |Osn0vni ratun

Otvoritvena stanje | 5.000,00

Virsta ratuna |Transakcijski racun j
Zacetna Stevilka dnevnika | 1

Stevilka ratuna
12345-1234567850

IO ANNTITATARA

Ctvoritveno stanje

000

Osnowni raun

2.16 1ZPLACILO DECEMBRSKIH PLAC V JANUARJU NOVEGA
POSLOVNEGA LETA

Za pravilnost poslovnih vsebin, knjigovodskih izkazov, ter letnih porocil za place, vam priporo€amo, da obraéune
decembrskih plaé, izdelate v poslovnem letu 2014, kamor po vsebini dejansko spadajo. Na ta nacin boste
imeli obradune decembrskih plag¢ v pravinem poslovnem letu, kar vam omogoca tudi pravilno racunovodsko
vsebino glavne knjige in letnih porogil za pla¢e (obrazci M4, dohodnina...).

Samo izplaéilo pla¢ pa boste lahko brez ponovnega roénega vnasanja opravili v poslovhem letu 2015, v
meniju «lzpis placilnih nalogov, ki ga uporabljate tudi za izplacila plac¢ tekocega leta.
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X v
Preklici  Potrdi

4 atum obracuna | 31.12.2013

Pri izpisu pladilnih nalogov za plade v poslovnem
letu 2013, vnesite datum obraéuna decembrskih
plaé, ki ste jih izdelali v poslovnem letu 2013

Preklici otra

q Datumizplaéilal | |

Nato vnesite datum izplagila decembrskih
plaé, ki se jih obiajno izplaéuje v januarju
novega poslovnega leta 2014

TOr T ==

25 26 27

Program vam bo v poslovnhem letu 2015 lahko izdelal placilne naloge s pripravo za elektronski placilni promet, ter
povezavo s knjizenjem TRR v letu 2015, ¢e imate to nastavljeno. Izpise obracunov pla¢, 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.

2.17 POROCILO O OLAJSAVAH ZA VZDRZEVANE CLANE ZA LETO 2014

Podatke za vzdrzevane druzinske Clane, za katere ste uveljavljali olajSave v letu 2014, morate oddati do
31.12.2014! Do tega termina je treba oddati samo podatke o uveljavljanju olajSav za vzdrZzevane druzinske ¢lane

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 vzdrzevane druzinske Clane.

Davki in prispevki

Mastavitve
| Priprava za dostavo podatkov za odmero dohodnine
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2.18 PRENOS OTVORITVENE TEMELJNICE

Pred prenosom otvoritvene temeljnice mora biti v poslovnem letu 2013 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 4in 7

Postopek za pravilno zapiranje razredov 4in 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)

E3 Nastavitve za zapiranje kontov razreda 4 in 7

>/

Popravi Zapri

F.onto za prenos zalda kontow razreda 4 ﬂ 49110 PREMOS STROSKOY NEPOSREDMO % ODHODKE

Konto za prenos galda S, | [7000 YREDMOST PRODANIH POSLOVNIH LUEINKDY
Konto za prenos salda S | (2000 DOBICEK ALl IZGURA PRED OBDAVEITYLIO
K.onto za prenos salda kontov razreda 7 34 | 8000 DOBICEK ALl IZGUEA PRED OEDAWCITVIIO

V kolikor nimate vpisanih navedenih kontov, jih vpisite in na koncu stisnite gumb popravi, da se sprememba

zabelezi.

Prenos otvoritvene temeljnice v leto 2015

Po zapiranju kontov 4 in 7 lahko v novem poslovnem letu odprete otvoritveno temeljnico (status otvoritvena

temeljnica), ter tako naredite prenos otvoritev v glavni knijigi.

Temeljnico kreirate na slede€ naéin:

1. Najprej dolocite datum (datum 01.01.2015)
2. Vpisete poljuben opis (npr.: Otvoritve,...)

3. Za vrsto temeljnico oznacite KnjiZenje otvoritev

£l Odpiranje temeljnic in nastavitve
+ 2 & &g .| v
Dodaj Popravi Brii Infa Tiskaj Zapri
Stevika [
Datum | 01.01.2015 |..
Opis |Otvoritve

Vrsta temeljnice |Knji;_"enje atvoritev

Komentar

[~ Me upodteva temelinice v bilahci

Stevilka
prenosa

Datum |Vrstatemeljnice  |Opis
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V primeru, da imate v kontnem 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 analiticno (glej
spodnjo sliko)!

Ex Kontni plan

C o S N S I el 4
Dodaj Popravi  Brisi 134 Tiskaj Zapri
Sploino | Podatki za porotda

Konto {1200

Naziv konta [KRATKOROCNE TERJATVE DO KUPCEVV DRZAVI

Nastavitve posameznih kontov za
analitiéni prenos otvoritev in
analiti¢ne bilance (konto
dobaviteljev, kupcev...)

Okraj$ava naziva |
IV Izdelaj analitiko konta pri analitiéni bilanci
[V Pri prenosu otvoritve peenesi analitiko

2.19 ZAKLEPANJE POSLOVNEGA LETA

Ko boste popolnoma zaklju€ili s prenosom otvoritev v novo poslovno leto in v lansko leto ne boste vnasali
nobenih podatkov veé&, 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 ponovno odklenete za
uporabo.

Poslovna leta

+ . > ] O |12 & .| v

Deodaj Popravi Brigi Blokiraj porabniki Tiskaj Zapri

Oznaka 20

Maziv |EIIROKRAT LETO 2014

Izhaja iz poslovnega leta 4, |16 BIROKRAT LETO 2013

Leto poslovanja | 2014
Omaogodi hitro izbiro W

Komentar

Davéna Stevilka |24893099
Omogodi zunanje ratunovodstvo [~

Vsi | 2015
ale el e ol e le v oo x| v w | w]o]|r]oal

Leto poslovan

|Dznaka Opis |Imajaizposlovnega leta

2014

BIROKRAT LETO 2013
20 |BIROKRAT LETO 2014 16 BIROKRAT LETO 2014
20#C |BIROKRAT LETO 201 BIROKRAT LETO 2014

1 - -
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2. ARHIVIRANJE BAZ PODATKOV

Osnovna varnost uporabnika

Bistvenega pomena za varnost vasih poslovnih podatkov je tudi redno arhiviranje baz podatkov vasih
poslovnih let (varnostne kopije). Priporoéamo vam izdelavo arhivov na vasem racunalniku vsakodnevno
0z. glede navneseno koli¢ino poslovnih najmanj pa enkrat tedensko!

Varnost uporabnikov v mrezni povezavi

Uporabnikom, ki uporabljajo program Birokrat na ve¢ rac¢unalnikih v mrezni povezavi priporoamo, da izdelujejo
samostojne arhive usmerjene na lokalne ra¢unalnike. Pot oz. lokacijo izdelanega arhiva lahko dolocite v samem
postopku arhiviranja. S takim nadinom se izognete tezavam izgube podatkov ob morebitni okvari
vasega streznika (serverja)!

NajobseZnejsa varnost vseh uporabnikov

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

Redno arhiviranje je
bistvenega pomena za
zagotavljanje varnosti
vasih poslovnih podatkov

.‘Birol-(-ra_il Blagajna Poslovanje Skladiie Analize Maloprodaja Proizvodnja Pla

&, Dolocanje operaterjev
Skupine operaterjev
Prijava novega operaterja

Zgodovina kontaktov s strankami

} Servis » Arh"hrriranrj'e Baz podatiwvf
Poslji arhiv baz po e-mailu

O programu
Izhod Obnovitev in ¢if¢enje baz podatkov

ZELO POMEMBNO:
Arhiviranje baz podatkov je bistvenega pomena za varnost vasih poslovnih podatkov. Predvsem ob

zakljuéevanju poslovnega leta je ta varnostna vsebina zaradi obsega sprememb podatkov kljuénega
pomena.
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