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1. PRIPRAVA IN UREJANJE SIFRANTOV OB ZAKLJUCKU LETA 2017

Pred odpiranjem novega poslovnega leta lahko izvedete Ciscenje Sifrantov artiklov in poslovnih partnerjev, ki

Vv v

v Sifrantu poslovnih partnerjev in artiklov. Priporo¢amo, da pred tem naredite arhiviranje vasih podatkov.

Navodila za arhiviranje so objavljena na nasi spletni strani www.birokrat.si pod meni Posodobitve in podpora —

Navodila za uporabo — Pdf navodila

www.birokrat.si/media/navodila-prirocniki/arhiviranje.pdf

1.1. BRISANIJE NEAKTIVNIH PARTNERJEV

Sifranti — Poslovni partnerji in osebe — Poslovni partnerji — pri gumbu Brigi kliknite na pusico navzdol in izberite
moznost Brisanje partnerjev, neaktivnih vec poslovnih let. Program bo brisal partnerje, ki v zadnjih nekaj letih niso
bili aktivni. To je priporocljivo zato, ker lahko imate Se odprte dokumente iz prejsnjih poslovnih let.

@ Sifrant sodelaveey in poslovnih partnerjev

+ .2 & 0 w» § 9 & _ v

Dodaj Popravi Brisi ] Lastnosti  Slika Spajanje  Tiskaj Zapri

Brisanje neaktivnih partnerjev Kantskti / Dostava

| i . i o . - orabi [
| Brisanje partnerjev, neaktivnih veé poslovnih let H
prm— >

Rlimmsies |

Potrdite brisanje in v naslednjem oknu vpisite Stevilo let neuporabe partnerja. V kolikor je I. 2018 Ze odprto, to

storite v letu 2018 in dajte Stevilo let neuporabe vsaj 3.

Birokrat za Windows l-“‘"-J I
r .
- . e b ; - Izbira
| Ali res Zelis brisati vse neaktivne partnerje 7
X v
Preklici  Zapri

Da Ne Stevilo let neuporabe 2|

Po vpisu Stevila let neuporabe, program prikaZe leta, iz katerih bo brisal neaktivne partnerje. Potrdite z Da.

Birokrat

4 Brisali boste partnerje, ki niso bili uporabljeni v naslednjih
| | naclavnih letibe

“=7p17 Poslovno leto 2017
P16 Poslovno leto 2016

Yes No

Partnerje, ki jih je program izbrisal iz Sifranta, izvozi v MS Excel za ponoven uvoz. To datoteko si shranite,

priporo¢amo v mapo od Birokrata.


http://www.birokrat.si/
http://www.birokrat.si/media/navodila-prirocniki/arhiviranje.pdf

1.2. BRISANJE NEAKTIVNIH ARTIKLOV

Sifranti — Artikli — Prodajni artikli - storitve — pri gumbu Brisi kliknite na pu$¢ico navzdol in izberite moZnost Prenos
artiklov, neaktivnih vec let, v katalog. To pomeni, da bo program brisal artikle, ki zadnjih nekaj letih niso bili
uporabljeni. To je priporocljivo zato, ker lahko imate Se odprte dokumente iz prejsnjih poslovnih let.

Predajni artikli - i

+ - } - Ol{' - E} - % - J'm'“ qﬁ" - % -
Dodaj Popravi Brigi Lastnosti Cene Sestava Promet Serijske [Eci Tiskaj Ba
Prenos neaktivnih artiklov v katalog
Prenos artiklov, neaktivnih vec let, v katalog
Prenos artiklov oznafenih za neveljavne {ne uporabljaj) v katalog —
I
Dodatni opis |
. Birokrat za Windows - Ii‘_l ‘ Birokrat za Windows I—E“S'-I
| |
@] Ali res Zelis prenos neaktivnih artiklov 7 @] Ali si preprican ?
Da MNe Da | Ne

Potrdite brisanje oz. prenos neaktivnih artiklov v katalog in v naslednjem oknu vpisite Stevilo let neuporabe. V
kolikor je I. 2018 Ze odprto, to storite v letu 2018 in dajte Stevilo let neuporabe vsaj 3.

i =
Izbira
X v
Preklici  Zapri
Stevilo let neuporabe 2
b .

Po vpisu Stevila let neuporabe, program prikaZe leta, iz katerih bo brisal neaktivne artikle. Potrdite z Da.

Birokrat

"\I Brisali boste artikle, ki niso bili uporabljeni v naslednjih

==("P17 Poslovno leto 2017
P16 Poslovno leto 2016

Yes No

Artikle, ki jih je program izbrisal iz Sifranta, prenese v katalog artiklov - storitev.



1.3. KATALOG ARTIKLOV - STORITEV

Seznam brisanih oz. prenesenih artiklov v katalog vid

ite v meniju Sifranti — Artikli — Katalog artiklov — storitev.

Plata Honorar | Sifranti| OS Gl. knjiga CRM Recepcija

Okna

Poslovni partnerji in osebe

Stroskovna mesta

Artikli

Ctri+A

Prodajni artikli - Storitve

Stopnje davkowv

Oblika dokumenta (racun, dobavnica,

)

Sifrant pripravljenih tekstov

V kolikor bi radi artikel, ki je sedaj v katalogu artiklov

MNabawvni artikli

Katalog artiklov - storitev

Sestave za razknjizevanje zaloge

in storitev dobili nazaj v Sifrant prodajnih artiklov, pojdite v

meni Sifranti — Artikli — Prodajni artikli — storitve in pri polju Sifra kliknite na gumb s plusom.

Dodaj Popravi Brigi Lastnosti Cene Sestava Promet Serijske [E€i Tiskaj
Splodno I
Siifr3
Barkoda [N
’
NEl?_i'u'I @ Katalog
Codatni opis I + } 4 o
Skupina th Codaj Popravi Brigi Lastnosti  Cene
\rsta %'I - Splogno
Sifra |
FPodvrsta C!,&I
Barkoda ]1[[[||
Iskani niz )
Nazwl
03 R
Crodatni opis |
KOMNSIGNACIIA _
ICRACE Skupina C!,hl
Vei vrata o |l

Ko se odpre katalog poi¢ite Zelen artikel in potrdite izbiro. V Sifrantu prodajnih artiklov kliknite $e na gumb Dodaj,
da artikel ponovno dodate.

V primeru, da ste sproZili brisanje Sifranta artiklov ali poslovnih partnerjev v NAPACNEM poslovnem letu, 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
2018 in bi radi v leto 2017 vnesli $e nove partnerje in / ali artikle, to storite v letu 2018! Poslovni partnerji se
avtomatsko dodajo tudi v leto 2017, artikle pa morate dodati sami $e v 2017 z istimi Siframi/oznakami
artiklov, kot ste jih dodali v letu 2018.



2. NA KAJ VSE JE POTREBNO PAZITI, KO JE LETO 2018 ZE ODPRTO

2.1. PREVERITE SIFRANT ARTIKLOV, PARTNERJEV IN DAVKOV

Ko ste leto 2018 odprli, najprej preverite, Ce je pravilno odprto. Preverite, e so v naslednjih Sifrantih podatki:

e Poslovni partnerji in osebe
o Artikli
e Stopnje davkov

V kolikor v teh Sifrantih nimate podatkov, leto ni pravilno odprto! Do tega lahko pride, ker ste pred¢asno prekinili
postopek odpiranja ali zaradi kaksne druge napake. Ponovno odprite poslovno leto po navodilih za odpiranje leta.

Ce vam v |. 2018 manjka kontni plan in nastavitve avtomatskega knjizenja oz. $ifrant kolon, v |. 2018 jih pa imate,
si jih samo prenesite prek otvoritev. Pojdite v 1.2018 v meni Poslovanje — Otvoritve prejsnjih let in obkljukajte
Prenos nastavitev glavne knjige in kliknite Zapri, da se nastavitve prenesejo.

e . &

‘ X v

Preklici  Zapri

Prenos nastavitev glavne knjige

2.2. ZACETNE STEVILKE DOKUMENTOV

Program prenese zacetne Stevilke za izdelavo izhodnih dokumentov, ki so vpisane v I. 2017. V kolikor ste v I. 2017
dokumente priceli z visjimi za¢etnimi Stevilkami, le te popravite v |. 2018 na §t. 1. Pojdite v Sifranti — Uporabniske
nastavitve, v polje ISCi vpiSite zacet, potrdite z enter in preverite vpisane zacetne Stevilke, da so 1.

e

3, 2 & . X _ v

] Servis  Tiska) Preklici Lapr
[ ostene evike doomento
Zacetna stevilka raéuna
Zatetna stevika predraduna

ZFacetna stevilka dobavnice

-

Zatetna &tevilka avansnega ratuna

Zatetna dtevilka dobropisa

Zacetna stevilka narodila kupca

Zadetna Stevilka IOP

Zacetna intema Stevilka dobavitelja

Zatetna intema Stevilka dobavitelia gotovinsko
Zacetna intema Stevilka dobavitelja tujina
Zatetna &tevika potnega naloga

ek} d ok ] od ok ok ok ok ok ok § o

Fadetna dtevilka delovnega naloga

Program pred izdelavo prvega posameznega izhodnega dokumenta tudi opozori, katera je zacetna Stevilka.



2.3. VNOS ZACETNEGA STANJA GOTOVINSKE BLAGAJNE

Izhodis¢ni saldo gotovinske (domace ali devizne) blagajne vnesete v uporabniske nastavitve v Kkartici
Poslovanje. Najhitreje pridete do teh nastavitev tako, da v polje is¢i napiSete besedo Saldo in kliknete enter.

V polji spodaj vpiSete zacetni saldo gotovinske blagajne.

e

o | @ & . x , v

LEci Servis  Tiska Preklici Lapri
[zhodigEni saldo blagajne za domadi gotovinski promet 0.00
Izhodicni saldo blagajne za tuj gotovinski promet 0,00

Pri uporabi vec blagajn, je to polje zaklenjeno — rumene barve. V tem primeru vnesete zacetni saldo za vsako
blagajno posebej v Sifrantu blagajn — meni Blagajna — Domaca blagajna — Sifrant blagajn.

,
E oo

+ 2 4 &g |
Dodaj Popravi  Brisi Tiskaj Lapri
Oznaka IT
Maziv |Dentrala
Obvontveno stanje I 240,00

Zacetha dtevilla prejemka I 1]
FaEabna el s ivdatbs |0

2.4. VNOS ZACETNEGA STANJA TRR

Izhodi$éni saldo domacih ali tujih poslovnih (transakcijskih) raéunov vnesete v meni Sifranti — Poslovni racuni —
Promet doma. Izberite Zelen TRR, popravite otvoritveno stanje in kliknite gumb Popravi, da shranite zapis.

OPOMBA: NE dodajat novega TRR-ja za vsako poslovno leto, le zacetno stanje popravite.

- hl

+ 2 4 S , v
Dodaj Popravi  Bridi Tiskaj Zapri
Sifra | 000

Banka @, |01000-0003400030
Maziv banke |Eu\NKA SPARKASSE D.D.
Stevilka racuna |30000-000806?041

Skiic |_ |

Opis ISF‘ARKASSE

BICISWIFT IKSF‘KSIZ.’Z

001 |DELAVSKA HRANILNICA

Otvaritveno stanje | 10.258,00
Vrstaratuna |Transakcijski ragun j
Zaéetna Stevilka dnevnika ’1_
Sifra |Opis Stevillka raduna Otvoritveno stanje
X 000 [SPARKASSE 30000-0008067041 0.258.00




2.5. PRENOS OSNOVNIH SREDSTEV Z REGISTROM

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

Pred prenosom osnovnih sredstev je potrebno predhodno izdelati obracun amortizacije osnovnih sredstev v
letu 2017. Sele nato izvriite prenos osnovnih sredstev v novo poslovno leto 2018.

Pojdite v poslovno leto 2017 v meni OS — Obracun - V polju Do meseca izberite December in kliknite Obracun. Ko
program konca z obracunom, na to tudi opozori.

@ Obracun @
v
Obracun Zapri
Inventarna Stevilka od | 0
do 0
Vrsta &l j
Amortiz. skupina -
StroSkovno mesto | J
Pri¢etek uporabe | amortizacije od |_|
" EE—
Diatum odtujitve / konec uporabe od —B
" E——
Do meseca IDecember j

Pojdite v meni OS — Zbirnik obracuna, kliknite PrikaZi in preverite, e je vse ok — bodite pozorni na stolpec Nabavna
vrednost - tu je zapisana amortizacija leta 2017. V kolikor kje manjka podatek ali je napacen, v registru OS
preverite vpisan pri¢etek amortizacije, Stevilo let uporabe in da nimate pomotoma vpisanega datuma odtujitve /
konca uporabe. Ta datum namrec vpisete Sele takrat, ko je res konec uporabe tega os.

Pojdite v poslovno leto 2018, kliknite meni Poslovanje — Otvoritve prejsnjih let in obkljukajte polje Prenos
otvoritev in registra. Kliknite Zapri, da se register osnovnih sredstev prenese v |. 2018.

e . &

X v
Preklici  Zapri
! Denowna sredstva & =

Prenos otvoritev in registra

Brizanje otvortev in registra

Prenos otvoritev osnovnih sredstev z revalorizacijo

HEHNHS

Brisanje otvortev osnovnih sredstev z revalorzacijo
Pojdite v meni OS — Register in preverite, Ce je prenesel osnovna sredstva v register.
OPOMBE

Ce ste v I. 2018 prenesli register OS in ste ugotovili, da ste pozabili narediti obracun v |. 2017 ali da je potrebno
karkoli popraviti v 2017, pojdite v leto 2018 v meni Poslovanje — Otvoritve prejsnjih let in obkljukajte polje
Brisanje otvoritev in registra. Ko boste v I. 2017 uredili obracun OS, v |. 2018 ponovite postopek prenosa os.



3. VNOS PREJETIH RACUNOV, KI SO PRISPELI V 2018 IN SO STROSEK 2017

V poslovnem letu 2018 preverite, ¢e imate obkljukano moznost V davcnih evidencah upostevaj dokumente iz
prejénjega leta (Sifranti — Uporabniske nastavitve — v iskalni niz vpisite 1Z PREJSNJEGA LETA kliknite OK ali enter —v
polju V davcnih evidencah upostevaj dokumente iz prejSnjega leta dodajte kljukico)

Vse dokumente — prejete racune, ki so prispeli v letu 2018 in so strosek za leto 2017, vnesete v poslovno leto
2017.

Pri knjiZzenju racuna upostevajte vse teko€e datume (torej 2018), razen Datum storitve oz. odpreme — ta mora biti
2017. Tako vnesen prejet racun se bo prikazal v dav¢nih evidencah in na obraunu DDV za leto 2018.

ALY P LTI QN 1S O arlauia.a

O

Me prikadi informativne protivrednosti

Obracun davka ko je izvren delni ali celotri prliv - 00 DATUMA
TRt o o B

W davEnih evidencah upoitevaj dokumente iz prejinjeaa leta

lzdani ratuni se obradunavajo z datumom odpreme

W davEnih knjigah izpidi dodatno stevilko izhodnega dokumenta

OO CREE

W davEnih knjigah izpisi samo vneieno 3. dobavitelievega dokumenta

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

Razlaga nacina knjizenja racunov, ki jih boste prejeli v letu 2018 in vsebujejo stroske, ki se nanasajo na mesec
december 2017 in stroske za januar 2018 (npr.: racun mobilnega operaterja, ... ). Pri knjiZzenju taksnih 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 2017 telefonska narocnina za januar 2018
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 2017. Za vnos podatka o telefonskih pogovorih (in tudi drugih telefonskih
stroskov, ki se nanasajo na leto 2017) uporabite dogodek Telefonske storitve, za del racuna, ki se nanasa na leto
2018 (naroé¢nina), pa odprite nov dogodek Casovne razmejitve, ker gre za strodek poslovnega leta 2018.



Poslovanje — Racuni dobaviteljev doma — Vrste dogodkov — Vnesite novo oznako, ki je na voljo, naziv, dolocite

pravilno stopnjo davka, ostale parameter in kliknite Dodaj.

Sifrant vrst dogodkov obveznosti do [

i

Dodaj

. >

Popravi

& g

Brigi Tiskaj

Oznaka I 23

v
Zapri

Maziv |l’3asovne razmejitve

Vrsta il

Davek ild

IDDV osnovna stopnja

Stroskovno mesto |

¢ Vstopni davek se od3teje pri obratunu

" Vstopni davek se MNE od&teje pri obradunu
[~ Prejemnik kot placnik DDV (76.a Elen)
[~ Makup osnovnega sredstva

[~ Makup nepremicnine

[~ Plagilo obveznosti iz uvoza

[~ Me upo&tevaj odbitnega deleZa

Na sliki je prikazan primer tako vnesenega prejetega racuna po specifikaciji. TakSen primer se v praksi pojavi

pogosto.

Primer vnesenega prejetega racuna, ki je prispel v 1. 2018 in je delno stroSek 2017, delno 2018.

Datum prispetja

Datum knjizenja

@ Evidenca prispelih racunov = 1@” 23 I
* . > v éﬁ [# specifikacija
Dodaj Popravi Brisi
Stevika - . > , 'x’ : v Stro3kovno mesto |
19 Dodaj Popravi Brisi Zapri

Vrsta dogodka Q;l 69 Casovne razmejitve

Znesek brez davka I 0,0000
Davek | 22 00 I 0,0000

Stevika dokumenta

|123

OPOMBA:

Datum ragduna D atum stor..odpr. Vstopni ¢
_:]l 31.12.2017 | I Znesek z davkom I 0,0000 odsteje pri
Datur za DDY Rok placila Dobavitelj || |
[~ Ne upostevaj pri davénih evidencah
Vrsta dogodka Davek :
Znesek Znesek Stopnja
QA = Vistadogodka Znesek davka brezdavka | 5° | davka
= ] odteje
Do Kinazia 102 Telefonske storitve 140,0000 25,2459 1147541 DA 22
|Navadno E 2 |69 Casovne razmejitve 20,0000 3,6066 163934 DA | 22 [

Novega dogodka ni potrebno dodajati, saj se v vecini primerov uporabijo kar obstojeci dogodki. Je pa s tem, ko
dodate nov dogodek zadeva mogoce malo bolj pregledna in lazja za kontrolirati.



4. PRENOS OTVORITEV IZ LETA 2017 V LETO 2018

V novem poslovnem letu sprozite prenos razlicnih moznosti odprtih postavk oz. otvoritev iz leta 2017, glede na
vaso poslovno vsebino. Posamezni prenosi otvoritev se lahko po popravkih naknadno tudi izbrisejo/ ponovijo.
Naenkrat lahko prenasate ali briSete le en sklop otvoritev (samo 1 kljukica).

Pojdite v poslovno leto 2018, kliknite meni Poslovanje — Otvoritve prejsnjih let in obkljukajte samo 1 polje.

Kliknite Zapri, da se otvoritve prenesejo v 2018.

‘ Prekligi  Zapri
. Poslovanije - dobavitelji in kupci

Prenos otvaortev méunov, av @éunoy, avansov

OO

Brizsanje otvortev racunov, av ratunov, avansov

Prenos otvartev neizpladanih potnih nalogow |

_Brisanje otvortev neizplacanih potnih nalogowv ]

[

Prenos otvaritev kolidinsko odprtih dobavnic FI
POMEMBNO:

Pri morebitnih naknadnih dopolnitvah Sifrantov v letu 2017 morate obvezno zagotoviti, da so vsi morebitni novi
Sifranti (partneriji, artikli,...), ki prehajajo kot otvoritve iz preteklega leta v leto 2018 obvezno izdelani oz.
dopolnjeni v identi¢ni obliki tudi v letu 2018! V nasprotnem primeru posamezni prenosi otvoritev ne bodo
vsebinsko pravilni oz. pravilno delujoci!

V praksi to pomeni — ko imate novo poslovno leto Ze odprto, vse PARTNERIJE in ARTIKLE obvezno vnasajte v

novo leto; tokrat vse v leto 2018!

Tako bodo Sifre partnerjev in artiklov v obeh letih usklajene. Partnerje program doda avtomatsko tudi v leto iz
katerega izhaja.

Artikle je potrebno v leto 2017 naknadno dodati. NajlaZje tako, da jih v |. 2018 izvozite v excel za ponovni uvoz
in v |. 2017 uvozite. Sifre artiklov morajo biti v letu 2017 in 2018 enake.
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4.1. PRENOS OTVORITEV DOBAVITELIEV IN KUPCEV

V prvi mozZnosti okna za prenos otvoritev, prenasSate odprte postavke prejetih in izdanih ra¢unov, 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
2017 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 tekoce poslovanje, otvoritve in neplacano, ter sprozite
pregled z LUPO. Program vam bo prikazal odprte postavke poslovnega leta.

Vsi neplacani racuni na 31.12.2017 (prejeti in izdani), se prenesejo kot otvoritve v leto 2018.

V novem poslovnem letu 2018 pa izdelate preglednice kumulativnih pregledov dobaviteljev ali kupcev samo za
otvoritve z izbranim statusom vsi.

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 poslovhem
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.!

4.2. PRENOS NEIZPLACANIH POTNIH NALOGOV

Program vodi evidenco izplacanih in neizplacanih potnih nalogov. Prenos odprtih (neizplacanih potnih nalogov)
naredite v meniju Poslovanje — Otvoritve prejSnjih let, obkljukajte moZnost Prenos neizplacanih potnih nalogov in
kliknite Zapri, da sprozZite prenos.

o 20000 ™ E]

X v
Preklici  Zapri
Prenos otvortev neizpladanih potnih nalogov
Brisanje otvortev neizpladanih potnih nalogow ] I

Program v novo poslovno leto prenese vse potne naloge, ki v predhodnem letu niso bili zaprti preko obracuna plac,
blagajne ali TRR-ja. Otvoritve so razvidne tudi v kumulativhem pregledu potnih nalogov v I. 2018 — obkljukajte polje
Otvoritve in kliknite Prikazi.

G 4 LrE s
Stevilka Fotnik | nalog:
Otw-3 004 Franci Movi |26.4.2E|
Oty-5 000 Janez Movak |1.8.20[
he-F N2 Andrai Sndreifis l1aan
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4.3. PRENOS ODPRTIH DOBAVNIC

. . . . . v lzvor dokumenta ]
Pri prenosu otvoritev v novo poslovno leto je na voljo tudi moznost za

. , L - Stevilka [Predracun
Prenos koli¢insko odprtih dobavnic iz prejSnjega poslovnega leta. b Dokinmica
. Delowni nalog
V novem poslovnem letu lahko odprte dobavnice pregledate v Dobavnica iz otvoritve

Kumulativnem pregledu dobavnic z izbiro opcije Otvoritve.

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

4.4. PRENOS OSTALIH OBVEZNOSTI ZA PLACILO

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

4.5. 1ZPLACILO DECEMBRSKIH PLAC V JANUARJU NOVEGA POSLOVNEGA LETA

Za pravilnost poslovnih vsebin, knjigovodskih izkazov ter letnih porocil za place, vam priporocamo, da obracune
decembrskih plac izdelate v poslovnem letu 2017, kamor po vsebini dejansko spadajo. Na ta nacin boste imeli
obracune decembrskih plac v pravilnem poslovnem letu, kar vam omogoca tudi pravilno racunovodsko 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 2018, v meniju
Izpis placilnih nalogov, ki ga uporabljate tudi za izplacila plac¢ tekocega leta.

Datum obracuna Datum izplacila

4 v x v
Prekh(l Potrdi PrekliEi Potrdi

Datum | 31.12.2017| || Datum | 15.01.2018 | |
lﬂ-ﬂ m--

4 5 B 7 8 9 10 8 9 10 11 12 13 14
1 120 | 98 | 4% | 15 16 17 6 17 18 19 2 2
18 13 20 2 2 B3 A 2 23 24 X % 2 8
% 2% 2 28 29 30 3 29 30 3

Program vam bo v poslovnem letu 2018 lahko izdelal placilne naloge s pripravo za elektronski placilni promet, ter
povezavo s knjizenjem TRR v letu 2018, ¢e imate to nastavljeno. Izpise obracunov plac, predpisanih obrazcev za
place, ter XML datoteke za spletni portal eDAVKI oz. AJPES, pa izdelate kot obicajno v poslovnem letu v katerem
imate izdelane obracune plac.
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4.6. PRENOS KADROVSKE EVIDENCE

V primeru, da Zelite v novo poslovno leto prenesti podatke o preostanku neizkoris¢enega 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 plac, da bo prenos dejansko neizkoris¢enega dopusta
v novo leto pravilen.

4.7. POROCILO O OLAJSAVAH ZA VZDRZEVANE CLANE ZA LETO 2017

Podatke za vzdrZevane druZinske Clane, za katere so zaposleni med letom uveljavljali olajSave, morate oddati
do 15.1.2018! Do tega termina je treba oddati samo podatke o uveljavljanju olajsav za vzdrZevane druZinske ¢lane
v datoteki VIRVDC.DAT

Datoteko lahko uvozite v davcni program Wdohod ali pa neposredno na spletni portal eDAVKI. Vsebina priprave
podatkov v programu Birokrat zajema vnesene podatke za vzdrzevane druzinske clane.

4.8. PRENOS OTVORITVENE TEMELINICE

Pred prenosom otvoritvene temeljnice mora biti v poslovnem letu 2017 izdelana temeljnica z zapiranjem razredov
4 in 7 (Sele po zakljucenih in oddanih predlogih poslovnih izkazov). Nato lahko prenesete zaklju¢na stanja na
kontih v novo poslovno leto. Avtomatsko zapiranje razredov 4 in 7 naredite po izdelanih poslovnih izkazih!

4.9. AVTOMATSKO ZAPIRANJE RAZREDA 4IN 7

Postopek za pravilno zapiranje razredov 4 in 7:

1. Najprej naredite nastavitve (Glavna knjiga — Nastavitve zapiranja razredov 4 in 7) za zapiranje razredov (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 oshovne nastavitve zapiranja razredov 4 in 7)

Es Nastavitve za zapiranje kontov razreda 4 in 7

>

Popravi Zapri
K.onta za prenoz zalda kontoy razreda 4 ﬂ 4810 PREMOS STROSKOW MEPOSREDNO W ODHODKE
F.onto za prenos zalda ﬂ 000 WREDNOST PRODAMIH POSLOVHIH UCINEDY
F.onto za prenos zalda ﬂ 2000 DOBICEK &Ll [ZGUEA PRED OBDAVCITYLIO
F.onto za prenos zalda kontow razieda 7 ﬂ 2000 DOBICEK &Ll [ZGUEA PRED OBDAVCITYLIO

V kolikor nimate vpisanih navedenih kontov, jih vpisite in na koncu stisnite gumb popravi, da se sprememba
zabeleZi.
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4.10. PRENOS OTVORITVENE TEMELINICE V LETO 2018

Po zapiranju kontov 4 in 7 lahko v novem poslovnem letu odprete otvoritveno temeljnico (status otvoritvena
temeljnica), ter tako naredite prenos otvoritev v glavni knjigi.

Temeljnico kreirate tako:

1. Najprej dolocite datum (datum 01.01.2018).

2. Vpisete poljuben opis (npr.: Otvoritve,...).

3. Zavrsto temeljnico oznacite KnjiZzenje otvoritev.

V primeru, da imate v kontnem planu Ze nastavljen analitiCen prenos za posamezne konte pri prenosu otvoritev
(priporocen nacin), potem bo prenos za izbrane konte v novo leto samodejno izdelan analiticno (glej spodnjo
sliko)!

Ex Kontni plan

. . > & | X & . v
Dodaj  Popravi  Brisi 156 Tiskaj Zapri

Sploino | Podatki za porotda

Konto {1200

Naziv konta [KRATKOROCNE TERJATVE DO KUPCEV Y DRZAVI
Okraj3ava naziva |
[V lzdelaj analitiko konta pri analitiéni bilanci

[V Pri prenosu otvortve peenesi anaitiko K

Nastavitve posameznih kontov za

analiti¢ni prenos otvoritev in analiticne
bilance (konto dobaviteljev, kupcev...)
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5. ZAKLEPANJE POSLOVNEGA LETA

Ko boste popolnoma zakljucili s prenosom otvoritev v novo poslovno leto in v lansko leto ne boste vnasali
nobenih podatkov ve¢, lahko staro poslovno leto zaklenete -onemogocite za vnose novih dokumentov ali

popravkov dokumentov.

Z uporabo funkcije Blokiraj boste onemogodili 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
+ . > 4 @ | & @ -
Dodaj Popravi Brisi Blokiraj | Uporabniki (4] Tiskaj Zapri
Oznaka P17
Naziv [Poslovno leto 2017
Izhaja iz poslovnega leta '3_\"P16 Poslovno leto 2016
Leto poslovanja | 2017
Omogodi hitro izbiro v
Komentar
Davéna Stevilka (24893099
Omogodi sinhronizacijo [~
Oznaka
Vsi ] 2018 ]
) (B R (R [ [ S [ - [N [0 T T [ (S Y [ < A R [ ™
Oznaka|Opis Izhaja iz poslovnega leta Naziv
| P17 |Poslovno leto 2017 P16 Poslovno leto 2016 SERVIS
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