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1. poglavje — LICENCNI SPORAZUM

To je sporazum med vami (v nadaljevanju konéni uporabnik)
in
podjetjem Andersen, d. o. 0., Ljubljana (v nadaljevanju avtor)

1. LICENCNE PRAVICE

Avtor vam podeljuje pravico do uporabe ene (1) kopije prilozene programske
opreme (v nadaljevanju program) v enem racunalniku, razen v primeru nakupa
omrezne razli€ice. Program je v »uporabi« v tistem trenutku, ko je nalozen v
trenutni pomnilnik (notranji oz. RAM) ali v trajni pomnilnik (na trdi disk, zgo$¢enko
ali na druge znane pomnilniS§ke naprave za shranjevanje).

Prenos licen¢nih pravic med konénimi uporabniki (razli¢nimi podjetji) ni mogoc.

2. COPYRIGHT - AVTORSKE PRAVICE

Program je v lasti avtorja in je po veljavni zakonodaji Republike Slovenije zasciten
po zakonodaji Republike Slovenije in mednarodnih predpisih o avtorskih in
sorodnih pravicah. Zato morate s programom ravnati kot s katerimi koli avtorsko
za$c¢itenimi materiali (npr. s knjigami, slikami, z avdio-video zapisi itd.). Prav tako ni
dovoljeno kopiranje priloZenih tiskanih in pisanih materialov. Vzvratni inZeniring in
vzvratno prevajanje programa nista dovoljena.

3. OMEJENO JAMSTVO

Avtor jamdi, da bo program pravilno deloval v skladu z izdelanim obsegom in z
vsebino 360 dni od prejema programa. Omejeno jamstvo ne zajema zakonskih
sprememb, ki so zacele veljati po nakupu programa. Zakonske spremembe so
predmet pogodbe, ki se dodatno sklene z avtorjem. Jamstvo se nana$a izkljuéno na
program in ne zajema sistemskih sredstev, ki jih uporablja operacijski sistem
Windows (oz. so ti sestavni del operacijskega sistema) za uporabo oz. delovanje
programa. Jamstvo prav tako ne zajema delovanja zbirk podatkov, ki jih program
uporablja za shranjevanje in uporabo podatkov.

4. PRAVICA STRANKE

Avtor se obvezuje, da imate kot kupec programa (v primerih, ko od avtorja
dobavljena programska oprema ne izpolnjuje doloéil licenénega sporazuma in ko je
vrnjena avtorju) pravico ter moznost do:

a) vracila sredstev, pla¢anih za program;

b) popravila ali zamenjave programa.

Ta pravica stranke je ni¢na, e je napaka v programu posledica nesrece, slabega
ravnanja ali zlorabe.

V primeru zamenjave programa, se ¢as potreben za njegovo zamenjavo, avtorju ne
bo Stel v jamstveno obdobje izvrSevanja oz. bo ostanek izvirnega omejenega
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jamstva spet zaCel teci od datuma vrnitve programa stranki ali pa bo veljalo obdobje
30 dni, kar je daljSe.

5. NI NOBENIH DRUGIH VRST JAMSTVA

V najvedji dovoljeni meri, v okviru ustreznih zakonov, se avtor odreka vseh drugih
vrst jamstva, izraZenih ali posledi¢nih, neomejeno vsebovanega jamstva prodajne
vrednosti ali pripravnosti za specificne posamezne namene, zadevajo¢ program,
spremljajo¢a uporabniSka navodila, pisane materiale ali kakrSno koli spremljajoco
strojno opremo.

V najvecji dovoljeni meri, v okviru ustreznih zakonov, avtor (in njegovi distributerji)
ni v nobenem primeru odgovoren za kakrsno koli Skodo (neomejeno vklju€ujoc
Skodo pri izgubi poslovnega dobicka, prekinitev oz. motenj poslovanja, izgube
poslovnih informacij ali drugih finan¢nih izgub), nastalo zaradi uporabe ali
nezmoznosti uporabe programa, &eprav je avtor vnaprej obved€en o moznosti takih
vrst 8kode.

V vsakem primeru bo celotha odgovornost avtorja, pod katerim koli kritiem dolo¢b
tega sporazuma, omejena najve¢ na dejanski znesek, platan za program.

Doloéila licenénega sporazuma zacnejo veljati takoj po prejemu programa. Kot
kupec imate pravico zahtevati vracilo kupnine, ¢e se z licennim sporazumom ne
strinjate. Zahtevek bomo brezpogojno zavrnili, e so stroski postnine (ali druge
vrste dostave) neporavnani, ¢e paket ne vsebuje popolne dokumentacije in drugih
delov, Ce je program (s spremljajo¢o dokumentacijo) poSkodovan ali uni¢en. Rok za
vracilo je najve€ 15 dni od dneva nakupa programa. Za vrnjeni program bo avtor
zaracunal pavsalne stroske v viSini 10 odstotkov od celotne vrednosti programa.

6. OMEJENE PRAVICE PO ZAKONODAJI REPUBLIKE SLOVENIJE
Program in uporabniSka dokumentacija sta varovana z omejenimi pravicami.
Nedovoljena uporaba in/ali razmnozZevanje programske opreme - brez
poprejSnjega pisnega dovoljenja imetnika avtorskih pravic — ter vladno odkritie po
zakonu nedovoljenih ali nepodeljenih pravic, predpisuje Zakon o avtorski in
sorodnih pravicah — ZASP (Uradni list RS, §t. 21/95 z dne 14. 4. 1995),
— Zakon o spremembah in dopolnitvah Zakona o avtorski in sorodnih pravicah —
ZASP-A (Uradni list RS, s&. 9/01 =z dne 9. 2. 2001),
— Zakon o carinskih ukrepih pri krsitvah pravic intelektualne lastnine — ZCUKPIL
(Uradni list RS, St. 30/01 z dne 26. 4. 2001),
— Zakon o spremembah in dopolnitvah Zakona o avtorski in sorodnih pravicah —
ZASP-B  (Uradni list RS, st 43/04 2z dne 26. 4. 2004) in
— Zakon o spremembah in dopolnitvah Zakona o avtorski in sorodnih pravicah —
ZASP-C (Uradni list RS, &t. 17/06 z dne 17. 2. 2006). Izdelovalec program je
Andersen, d. o. o., Ljubljana. Druzba je registrirana pri okroZnem sodisCu v
Ljubljani, SRG 96/03499, vl. §t. 1/18863/00 z osnovnim kapitalom 5.100.000,00
tolarjev, mati¢na Stevilka 5824818, davcna Stevilka 39220885.

Ta sporazum je izdelan na podlagi veljavne zakonodaje Republike Slovenije.
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2. poglavje — UVOD

2.1 KOMU JE NAMENJEN PROGRAM BIROKRAT ZA WINDOWS?

Programski paket Birokrat za Windows je namenjen vodenju sploSnega
poslovanja majhnih gospodarskih druzb, samostojnih podjetnikov, drustev in
zavodov.

Programski paket je namenjen uporabnikom, ki imajo vse potrebno znanje za
delo v operacijskem sistemu Microsoft Windows (s programskim paketom
Microsoft Office) in vse potrebno znanje s podrocja poslovanja
(knjigovodstva, racunovodstva ...), za katerega uporabljajo programski paket
Birokrat za Windows.

Paket deluje dokumentno orientirano, kar pomeni, da se uporablja prek
dokumentov, ki so v poslovanju podjetja znani (npr. blagajniski izdatek, blagajniski
prejemek, nalog za prenos, prevzemni list itd.). Omogoca veliko ve¢ kot programi,
napisani za okolje DOS, in sicer ga odlikujejo hkratna dosegljivost razli¢nih
pregledov in informacij, navzkrizna iskanja in kontrole itd. Kljub temu pa programski
paket ni dokonéen in ga bo avtor dopolnjeval in izpopolnjeval na podlagi odziva,
zahtev in informacij, pridobljenih tudi od vas, ki programski paket uporabljate. Zato
bodo vase konstruktivhe ideje dobrodosle.

PRIPOROCAMO VAM, DA ZARADI LAZJEGA IN HITREJSEGA SPOZNAVANJA
PROGRAMA, KI BO V POMOC PRI VASEM POSLOVANJU, PREUCITE
UPORABNISKE PRIROCNIKE, KI VAS BODO VODIL SKOZI OSNOVE IN
SISTEM UPORABE PROGRAMSKEGA PAKETA.

POMEMBNO!

UporabniSka navodila so zaradi obsega in specificnisti razli¢nih vsebin, razdelejena
na dva uporabniska priro€nika, ki po vsebini zajemata splosno -uporabniski del
in davéno - raunovodski del.

Zacetna poglavja (Licencni sporazum, Uvod, Videz in nacin delovanja programa,
Kako zaceti) so vsebinsko enaka v obeh uporabniskih priro¢niknikih, saj so vsebine
napisane sploSno za razli¢ne vrste uporabnikov, ter zajemajo celotno vsebno
programa Birokrat.

Ostale vsebine pa so v obeh uporabniSkih priro¢nikih razdelejene glede na
posamezne osnovne menje v programu. Menija Birokrat in Sifranti, ki sta
nemenjena vsem uporabnikov, pa sta tudi v celoti opisana v obeh uporabniskih
priro¢nikih.
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OPOMBA:

Programski paket Birokrat za Windows se zaradi Zelje, da bi ga uporabnik kar
najbolje uporabljal, nenehno razvija, zato je lahko uporabniski priroénik v
dolo¢enih delih neskladen s programskim paketom zaradi dodatnih tehnicnih,

F¥* Birokrat

uporabniskih ali zakonskih dopolnitev in sprememb v programu.

Dodatne spremembe in dopolnitve programa Birokrat so naknadno objavljene v

glasilih Informator, ki so na voljo uporabnikom tudi na nasi spletni strani.

| ANDERSEN

sodobne poslovno-informacijske resitve
Telefon: 01/5 300 200
Faks: 01/5 300 219
Internet: www.andersen.si

E-posta: info@andersen.si
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2.2 STROJNA IN PROGRAMSKA OPREMA

Za namestitev in uporabo programskega paketa Birokrat potrebujete:

priporoCeni so poslovni operacijski sistemi Windows XP (SP2 ali veg),
Windows Vista ali veg, s sistemsko podporo preglednic in pisav za tiskanje
v slovens$¢ini (program ne deluje pravilno v Windows ME);

grafic¢no locljivost 1024 x 768 SVGA ali veg;

sodoben tiskalnik za grafiéno okolje (laserski, ink jet ...);

300 MB ali ve€ prostora na disku;

morebitni tiskalnik za izpis placilnih nalogov v kopijah (igli¢ni tiskalnik);
procesor 1,5 MHz core duo ali veg;

512 MB RAM ali ve¢ delovnega spomina;

v primeru omrezne razliCice programa Birokrat priporo€amo delovni
spomin v strezniku 1 Gb RAM ali ve¢, enoto za varnostne kopije in UPS-
sistem.

razli¢ica programa Birokrat MSDE omogoca do 5 uporabnikov v mrezni
povezavi, razliCica Birokrat SQL pa omogoca tudi ve¢ kot 5 uporabnikov v
mrezni povezavi (odvisno tudi od Stevila licenc streznika Microsoft SQL
Server)

Uporabniska licenca za program Birokrat

Uporabniska licenca je zapisana v programu Birokrat in je ni mogo&e spreminjati.
Da bi se izognili nepravilnemu delovanju zaradi nepravilnega zapisa licence, bodite
pozorni na naslednje:

Ce nadgrajujete program, morate to storiti z nadgradnjo, ki Ze vsebuje
vaso licenco, prenos nadgradnje pa naj vklju€uje tudi prenos licence

Ce po nakupu programa prehajate z demo razlicice na popolnoma
delujoco razli€ico programa, je treba nadgraditi celoten program s CD-jem,
ki ga prejmete v paketu od podjetja Andersen.

Ce se iz katerega koli razloga zgodi, da licenca ni pravilno zapisana,
nadgradnjo opravite z zadnjo razli¢ico programa, ki jo imate. Podatki se
bodo ob nadgradniji ohranili.

Priporocéamo vsakokratno izdelavo arhiva pred nadgradnjo.

® NASVET

Poskrbite, da bo v raunalniku vedno names$cen zadnji paket popravkov (Service
pack) za razliCico operacijskega sistema Microsoft Windows, ki ga imate
nameS&enega na vas racunalnik.
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2.2.1 NAVODILA ZA NAMESTITEV NOVE RAZLICICE PROGRAMA BIROKRAT

Poslovanje, tehnologija in zakoni se spreminjajo iz dneva v dan, v skladu s
spremembami na teh podrogjih pa razvijamo tudi programski paket Birokrat. Zato
vam podajamo navodila za namestitev nadgradnje programa Birokrat. Program
Birokrat lahko nadgradite na dva nacdina:
e sCD4ain
e prenos z spletne strani (za dostop do nove razliCice potrebujete
uporabnisko ime in geslo, ki vam ga posreduje podjetje Andersen, d. 0. 0.).

2.2.2 NADGRADNJA PROGRAMA BIROKRAT S CD-JA

Ko vstavite CD za nadgradnjo programa Birokrat v CD-enoto, se ob samodejnem
zagonu pojavi meni, iz katerega izberite moznost Birokrat za Windows in sledite
navodilom za namestitev. Nadgradnjo programa Birokrat namestite na isto mesto,
kot ste namestili program Birokrat (privzeto C:\Birokrat).

Ce se meni ne prikaze, morate CD zagnati sami. Na namizju zaZenite Moj
racunalnik (My Computer), pojdite na enoto CD-ROM (obi¢ajno D:) in zaZenite
datoteko autorun.

V primeru omrezne razli¢ice programa Birokrat je treba nadgradnjo namestiti samo
v glavni racunalnik za program Birokrat. Med nadgradnjo zbirk podatkov noben
uporabnik ne sme biti v programu Birokrat.

Po konc¢ani nadgradnji s CD-ja na trdi disk zaZenite program Birokrat. Odpre se
okno za arhiviranje zbirk podatkov. (Pred nadaljevanjem obvezno izdelajte arhiv
zbirk podatkov.)

Zakaj je treba pred nadgradnjo podatke arhivirati?

Zato ker med nadgradnjo program obdeluje zbirke podatkov in kaksni neljubi zapleti
(npr. izpad elektriCne energije med nadgradnjo zbirk podatkov) lahko povzrocijo
okvaro zbirke podatkov. V primeru, da bi priSlo do okvare zbirke med nadgradnjo, je
mogoce podatke obnoviti iz arhiva, ki ste ga izdelali pred nadgradnjo.

Po kon&anem arhiviranju zbirk podatkov se za&ne nadgradnja zbirk podatkov. Ko je
nadgradnja zbirk podatkov kon&ana, imate spet dostop do zbirk podatkov.

Trajanje nadgradnje je odvisno od velikosti in koli€ine zbirk podatkov ter od hitrosti
racunalnika. Medtem ko ra¢unalnik opravlja nadgradnjo programa, ne priporoéamo
dela z drugimi programi.

Pri vsaki nadgradnji programa na novejSo razliCico se spremeni tudi Stevilka
razlicice, ki jo lahko vidite tako, da v meniju Birokrat izberete podmeni O
programu.
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i 0 programu

Birokrat za \Windows "»-"e,\rziia o 7.4.0752

1 210027 . N i

2 1o 61ia Po kon¢ani nadgradnji preverite

2 - 1.0.0z24 stevilko razliCice, ki mora biti enaka
4 - 1.0.022 Stevilki razliCice

Copyright € 1993-2002 Anderzen d.o.o., Yae pra
Fearairiakb @ 100U hdicrmnnkt Carmarshon s

2.2.3 NAMESTITEV NADGRADNJE PROGRAMA BIROKRAT Z INTERNETA

Nadgradnje programa Birokrat so na naslovu www.andersen.si oz. www.birokrat.si.

Ko vstopite na naso internetno stran (do nje lahko pridete tudi neposredno iz
programa Birokrat — glejte tocko 2.1.), kliknite meni Podpora in v podmeniju
Nadgradnje izberite Birokrat.

V okence, ki se odpre, vpiSite uporabnisko ime in geslo ter izberite Prenesi.

PRLIAVA

Uporabnigko ime;

Geslo

| | ok %

IME DATOTEKE DATUM ZADNJE SPREMEMBE  VELIKOST VERZIJA

% GOMILNIK.EXE 08.08.2005 31.59Mb 8.2

& oac 18.8.2000 5.2 Mb 28
BIROKRAT MSDE 7.4.0.751
Birgkrst].oox 1.0.023
T Ls 21.6.2006 79M 1.0.05

. . . 1.0.022

Tu so tudi podatki o datumu zadnje spremembe 10018

programa Birokrat in o Stevilki razli¢ice ob zadniji

spremembi.

Uporabnisko ime in geslo sta zapisana na racunu (uporabnisko ime in geslo
prejmete tudi na e-postni naslov, ki ste nam ga posredovali ob nakupu
programa), ki ste ga prejeli za nadgradnje, oz. na racunu, ki ste ga dobili ob
nakupu programa Birokrat. \VV uporabniSkem imenu in geslu je zapisana tudi
razliGica programa, ki ga uporabljate (osnovna razli¢ica, omrezna razli¢ica, MSDE-



http://www.andersen.si/
http://www.birokrat.si/

Andersen doo. ;
o0 Birokrat

2 MG HOSR Windows

razli¢ica). Tako vam racunalnik ob kliku ikone Prenesi sam ponudi pravo razli¢ico
programa (tisto, ki jo uporabljate).

Racunalnik vprasa, kam Zelite shraniti nadgradnjo programa. Shraniti jo morate na
neko mesto na trdem disku in program nato s tega mesta tudi zagnati. Ko izberete
mesto na trdem disku (kamor naj se shrani nadgradnja), se zacne prenos
nadgradnje programa iz interneta v racunalnik (na trdi disk).

PRIMER
Ko vpiSete uporabnisko ime in geslo, vas racunalnik vpraSa, kam Zzelite shraniti
nadgradnjo programa Birokrat.

SaveAs 2lx
Save in: |E‘J Birokrat K j 0 ? »

| ABirokrat.exe Datoteko shranite v mapo Birokrat (na
C:\Birokrat ali v poljubno izbrano
mapo).

File name: 234567 axe j Save I

Czwa ze hma: [ ET—— -l Canral I

Ko izberete mesto, kamor boste nadgradnjo shranili, se za¢ne prenos nadgradnje iz
interneta v racunalnik.

Po konanem prenosu nadgradnje iz interneta na trdi disk zaZenite datoteko z
nadgradnjo (shranjena je v C:\Birokrat pod imenom 123456).
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te daloteke lahko pridetepo )
Birokrat . . L. L .
naslednji poti: na namizju kliknite Moj

File Edit Vew Favorites Tools racunalnik in izberite C:, odprite
OBack » ) ~ T | S search mapo Birokrat, poiscite datoteko
= 234567 in jo z dvoklikom zaZenite.

Andersen doo.

Address I: [T} C:'\Birokrat

File and Folder Tasks £ /J {hae:

2 Make 2 new folder
@ Publish this folder to the

ieb /j WDOHOD
ied Share this folder

E Birokrat.exe
ooty AMDEREEN d 0.0 iubliana
? DERSEN d.o.0., Ljubljanz

Nadgradnjo programa Birokrat namestite na isto mesto, kot ste namestili program
Birokrat (privzeto C:\Birokrat). Po kon¢ani namestitvi zazenite program Birokrat.

234567.exe

Birokrat.lic

bl

Other Places

Odpre se okno za arhiviranje zbirk podatkov. (Pred nadaljevanjem obvezno
naredite arhiv zbirk podatkov.)

Zakaj je treba pred nadgradnjo podatke arhivirati?

Zato ker med nadgradnjo program obdeluje zbirke podatkov in kaksni neljubi zapleti
(npr. izpad elektriCne energije med nadgradnjo zbirk podatkov) lahko povzrocijo
okvaro zbirke podatkov. Ce bi slugajno prislo do okvare zbirke med nadgradnjo, je
mogoce podatke obnoviti iz arhiva, ki ste ga izdelali pred nadgradnjo.

Po kon&anem arhiviranju zbirk podatkov se za&ne nadgradnja zbirk podatkov. Ko je
nadgradnja zbirk podatkov kon&ana, imate spet dostop do zbirk podatkov.

Trajanje nadgradnje je odvisno od velikosti in koli€¢ine zbirk podatkov ter od hitrosti
racunalnika. Medtem ko ra¢unalnik opravlja nadgradnjo programa, ne priporoéamo
dela z drugimi programi.

Pri vsaki nadgradnji programa na novejSo razliCico se spremeni tudi Stevilka
razliGice, ki jo lahko vidite tako, da v meniju Birokrat izberete podmeni O
programu.

1"
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| 0 programu
Birokrat za \Windoves Yerzija; 7.4.0752
1 2.3 06-027
2 1. 0,010 Po kon&ani nadgradnji preverite Stevilko
3 - 1.0.0z24 razliCice, ki mora biti enaka Stevilki razliCice
4 - 1.0.022 na spletni strani.
Copyright € 19933-2002 Anderzen d.o.o., Yee pra:
Farnnakb & 19222002 Micrasnbt MKarmarshioae s

2.2.4 NAMESTITEV NADGRADNJE PROGRAMA NEPOSREDNO IZ
PROGRAMA

V meniju imate za enostavnejSi postopek izdelav nadgradnje na voljo meni, ki je
prikazan na spodniji sliki. Za laZjo uporabo, vam priporo¢amo ta postopek:

Birokrat | Blagajna Poslovanje |

9{5 Dolocanje operateriev

Prijava novega operaterja

W Servis L4 Arhiviranje baz podatkoy
O program Podlji arhiv baz po e-mailu
Izhod Kontrola verzij gonilnikoy

Pokagi mojo IP Stevilko
nesi nadgradnjo in licenco iz interneta

Uskladitev stevilénih stanj po skladisdh

Kliknite Prenesi
nadgradnjo in licenco
iz interneta.

Kontrola zapiranj dokumentoy

Kar tako 4

Servisni nadin dela

Kontrola gtevilk dokumentow

Izberite moZnost Prenesi nadgradnjo in licenco iz interneta. Program vas
opozori, da morate pred zaCetkom nadgradnje prekiniti delo s programom. V
primeru pritrdilnega odgovora program samodejno vzpostavi povezavo z internetom
in pois€e naso internetno stran, kjer je nadgradnja programa Birokrat. Odpre se
okence, kamor je treba vpisati uporabnisko ime in geslo. Od tu naprej poteka
namestitev nadgradnje enako, kot je opisano v prejSnjem poglavju (za prenos
nadgradnje iz interneta).
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2.4 NAVOLJO SO VAM TUDI DODATNI MODULI PROGRAMA

DODATEK MALOPRODAJA

(dodatna moznost vodenja skladis¢ za -

enostavno maloprodajno B’rOkrat
(veleprodajno in tranzitno) dejavnost) l MSDE

DODATEK PROIZVODNJA
(dodatna moznost vodenja proizvodnih skladiS¢ za enostavno enofazno
proizvodnjo)

DODATEK OMREZNA RAZLICICA
(dodatna moznost uporabe programa v omrezni povezavi)

DODATEK RACUNOVODSKI SERVIS
(dodatna moznost vodenja poslovanja za ve¢ podjetij z enim programom Birokrat)

RAZLICICE, NAMENJENE UPORABNIKOM PRI VECJIH KOLICINAH
POSLOVNIH PODATKOV V OMREZNI POVEZAVI

g ‘ Birokrat SQL - Namenjen je
/| - uporabnikom pri vecjem in
7 Birokrat zahtevnej$em obsegu poslovanja nad

SQL  pet uporabnikov v omreZni povezavi.

PROGRAM ZA GRAFICNE ANALIZE POSLOVANJA PODJETJA

Analitik za Windows — Namenjen je

,_//I II Anal ltlk yodstvenim qvelgvcem v podjetju za

za Microsoft Windows  120€12V0 grafiénih prikazov poslovanja
podjetja.
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2.3 DRUGE POSLOVNE RESITVE ZA VODENJE POSLOVANJA

# Birokrat
POS

%
/el
< Receptor

Za Microsoft Windows

?P'rfrediteﬂ

/{L‘ Hotelir
et

s

%‘ Birokrat
CRM
,4;% bl E Element CMS

Birokrat
E-shop

Birokrat POS — programski paket za
vodenje maloprodajnih mest (lokali,
trgovine itd.).

Receptor — programski paket za
vodenje evidence ¢lanstva, terminov in
urnikov.

Prireditelj — programski paket za
organiziranje prireditev (izdelavo sedeznih
redov, pripravo in prodajo vstopnic).

Hotelir — programski sistem za celovito
vodenje hotelsko-turisti¢nih objektov.

E-shop — programski paket za izgradnjo
in vzdrZzevanje spletne trgovine.

Birokrat CRM—orodje za vodenje
opravljenih storitev, evidenco strank, ter
sledenje dogodkom znotraj podjetja

Element CMS - spletno orodje za
izdelavo internetne strani in obdelavo
vsebin in elementov, ki se nahajajo na
internetni strani.

14
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2.4 NADGRADNJE SO KLJUCNEGA POMENA ZA POSLOVANJE

ZA UPRAVICENOST DO NADGRADENJ (NOVIH RAZLICIC PROGRAMA) PO
POSTI OZ. INTERNETU POTREBUJETE SKLENJENO POGODBO O
NADGRADNJAH Z AVTORJEM PROGRAMA, V KATERO SO VSTETE
UPORABNISKE, ZAKONSKE IN TEHNICNE SPREMEMBE, KI JIH AVTOR
PROGRAMA IZDELA V OBDOBJU VELJAVNOSTI (TRAJANJA) POGODBE.

ZA INFORMACIJE IN SKLENITEV (VPLACILO) TAKE POGODBE, Ki VAM
OMOGOCA SPOSOBNOST POSLOVANJA OB MNOGIH UPORABNISKIH,
ZAKONSKIH IN TEHNICNIH SPREMEMBAH, SE OBRNITE NA NASLEDNJI
NASLOV:

ZEE | ANDERSEN it

sodobne poslovno-informacijske resitve Partner
Telefon: 01/5 300 200 : L
Faks: 01/5 300 219 x‘uw“ : ;
Internet: www.andersen.si Cartificeten
E-posta: info@andersen.si AT

Kot registrirani uporabnik imate poleg pravice do uporabe uporabnisko-
tehniéne pomoci Se druge ugodnosti:

obves¢ali vas bomo o novostih (v glasilu Informator ...);
pravico do ugodnosti ob posebnih akcijah;
moznost sklenitve pogodbe o nadgradnjah programa (uporabniske,
tehni¢ne in zakonske spremembe);

e moznost sklenitve mesecne vzdrzevalne pogodbe s prednostnim odzivnim
¢asom, za uporabnike pri ve¢jem in zahtevnejSem obsegu poslovanja.
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2.5 PREDSTAVITEV PODJETJA

V podjetju Andersen se ukvarjamo z razvojem in prodajo programske opreme.
Ponujamo sodobne poslovno informacijske reSitve za podjetja, samostojne
podjetnike, drudtva, javne zavode, hotelsko-turistiCne objekte, trgovine, gostinske
lokale ipd..

NaSe resitve uporablja ze ve¢ kot 4500 podjetij. Skupaj s poslovnimi partner;ji
uporabnikom nasih programskih orodij zagotavljamo hiter servis in strokovno
pomo¢€ po vsej Sloveniji.

Uvrs¢amo se med 6 najvedjih slovenskih razvojnih ponudnikov programske
opreme. Leta 1997 smo pridobili naziv Microsoft Independent Software
Developer, stiri leta smo izpolnjevali Microsoftove zahteve za pridobitev statusa
Microsoft Certified Solution Provider, v letu 2001 smo pridobili naziv Microsoft
Certified Partner in ga v letu 2007 oplemenitili v Microsoft Gold Certified
Partner.

Kakovost nasega poslovanja potrjujejo tudi nazivi: Microsoft Small Business
Specialist, kompetence Information Worker Solutions Competency in
Networking Infrastructure Solutions Competency, ter mednarodni certifikat
kakovosti ISO 9001.

Osnovni izdelek naSega podjetja je programski paket Birokrat, s katerim si boste
olajsali delo in prihranili ¢as pri obveznih opravilih. Na voljo vam je ve€ razli¢ic
programa, tako da lahko funkcionalnost programa prilagodite svojim Zeljam in
obsegu poslovanja.

EE | ANDERSEN Microsoft

sodobne poslovno-informacijske resitve Partner
Telefon: 01/5 300 200 CRLEE
Faks: 01/5 300 219 i 2 ;
Internet: www.andersen.si bl %]
E-posta: info@andersen.si \JIBTE/
F o ZELIMO VAM OBILO
('f _ ZADOVOLJSTVA IN
|\ POSLOVNIH USPEHOV
OB DELU S PROGRAMSKIM
PAKETOM BIROKRAT
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3. poglavje — VIDEZ IN NACIN DELOVANJA PROGRAMA

3.1 PROGRAM SE ZAGANJA PRVIC

Dologite uporabnika!

V polje vpiSite ime oz. naziv uporabnika in pritisnite tipko Enter.

Program ugotovi, da je to prvi zagon.

Program vpra$a, ali bo prvi uporabnik tudi glavni nadzorni operater.
Ustrezno odgovorite na vprasanje.

Ce bo prvi uporabnik tudi glavni nadzorni operater, odgovorite z Da; &e
odgovorite z Ne, vas program vrne v polje uporabnik. Pri prvem zagonu
morate obvezno vnesti ime in geslo nadzornega operaterja!

. VpiSite geslo uporabnika in ga potrdite s pritiskom tipke Enter.

8. Odpre se osnovno okno za uporabo programa.

DR LON =

3.2 OSNOVNI VIDEZ
Osnovno okno ima videz klasi¢nega okna v OS Windows.

V naslovni vrstici so podatki o imenu programa, oznaki in nazivu poslovnega leta, v
katerem ste trenutno.

Pod naslovno vrstico je meni s pripadajo¢imi meniji, v katerih so ponujene mozne
operacije programa.

Okna programa Birokrat lahko povecujete po Zelji (€e to ni onemogoceno), in sicer
tako kot vsa okna v OS Windows — ko postavite miSko na rob okna, se spremeni v
obojestransko pusc€ico, pritisnete levo tipko miske in vle€ete do Zelene velikosti
okna, nato pa tipko spustite. So€asno z velikostjo okna se povecujejo vsi elementi
znotraj okna (vnosna polja ...). Z enakim postopkom lahko okna tudi pomanjSate.
Ce trenutna preglednica v oknu presega velikost okna, kliknite v kateri koli zapis v
desnem ali spodnjem robu znotraj odprtega okna. Ob strani oz. spodaj se izriSejo
drsniki, s katerimi lahko pregledate celo tabelo.
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3.3 POMENSKI OPIS IKON - GUMBOV

POMEMBNO!
Na voljo vam je napredna uporaba ikon za laZje in hitrejSe delo z programskim
paketom. Dodatne moznosti pri posameznem ikonah se pokaZejo, Ce kliknete
pusCico poleg ikone, ki je razvidna tudi na spodnji sliki ikone za dodajanje
dokumentov.

B,

Dodaj

PLUS — DODAJANJE DOKUMENTOV

Izbira ikone omogo&a dodajanje dokumenta oz. poslovnega dogodka. Ce je treba,
program preveri pravilnost vnosa in vas v primeru nepravilnosti opozori.

V nekaterih primerih program zaradi hitrejSega vnosa sam preskoc¢i na nov
dokument, kar je opisano v posameznih razlagah oken.

Zapis dokumenta dosezemo tudi s klikom ikone za pomik (pusc€ica) na nasledniji ali
prejsSnji dokument, z izpisom s tiskalnikom, kljukice za zaprtje okna ter s klikom
ikone za specifikacijo placila $ (pri vnosu obveznosti do dobaviteljev in vnosu
radunov oz. predracunov).

+

Dodaj

PLUS - DODAJANJE VNOSOV
Ikona omogoc¢a dodajanje poslovnega dogodka oz. specifikacije, zapisa v Sifrant ali
dodajanje v obstojeco evidenco. Ce je treba, program preveri pravilnost vnosa in
vas v primeru nepravilnosti opozori.

Poprawi
KLADIVO - POPRAVLJANJE DOKUMENTOV
lkona omogoca popravljanje Ze obstoje€ih dokumentov oz. poslovnih dogodkov, kar
pomeni, da z njeno uporabo popravljate le poslovni dogodek, ki Ze obstaja.
Popravljanje zapisa v zbirki podatkov zahteva pri poslovhem dogodku zaporedno
Stevilko. Enako velja za zapise iz Sifrantov, kjer mora imeti zapis, ki ga popravljamo,
Sifro in opis.
Zapis, ki ga Zelite popraviti, izberite s klikom v preglednici, da se v vnosna polja
prenesejo podatki o zapisu, vnesite spremembe in nato kliknite ikono za
popravljanje (kladivo). Popravljanje podatkov je ponekod in pod dolo€enimi pogoiji
onemogoceno (glejte splo$na pravila).

>

Fopravi

KLADIVO - POPRAVLJANJE VNOSOV
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Ikona omogoca popravljanje Ze obstojecih vnosov oz. Sifrantov, kar pomeni, da z
njeno uporabo popravljate le zapis, ki Ze obstaja. Popravljanje zapisa v zbirki
podatkov zahteva, da ima zapis, ki ga popravljate, Sifro in opis.

Brrizi
SKARJE - BRISANJE DOKUMENTOV
lkona omogoc¢a brisanje Ze obstoje€ih dokumentov ali podatkov, kar pomeni, da z
njeno uporabo pobriSete le poslovni dogodek, ki Ze obstaja.
Program omogoca brisanje le zadnjega poslovnega dogodka. V nasprotnem
primeru brisanje ali ni omogoc¢eno ali pa se dokument oznadi kot storniran (racun,

dobavnica ...). Brisanje podatkov je ponekod in pod dolo¢enimi pogoji
onemogoceno (glejte splo$na pravila).

2

Brrigi
SKARJE - BRISANJE VNOSOV
Ikona omogoca brisanje Ze obstojecih podatkov ali Sifrantov, kar pomeni, da z njeno
uporabo pobriSete le zapis, ki Ze obstaja.
Zapis, ki ga Zelite izbrisati, izberite s klikom v preglednici, da se v vnhosna polja
prenesejo podatki o zapisu, nato pa kliknite ikono za brisanje ($karje).
Brisanje podatkov je ponekod in pod dolo€enimi pogoji onemogoceno (glejte
splo$na pravila).

q

156
LUPA - ISKANJE DOKUMENTOV
lkona omogoca iskanje Ze izdelanih dokumentov.
Ce je lupa v vrstici zgoraj ob drugih ikonah, se, ko jo kliknete, odpre kumulativni
pregled poslovnih dogodkov ali pa se odpre vhosno polje za iskanje dokumenta
po njegovi zaporedni Stevilki.

PrikaZi
LUPA - PRIKAZ PREGLEDNICE
lkona omogoca prikaz preglednice izbranih dokumentov v kumulativnih pregledih.

a,
=
LUPA — ISKANJE VNOSOV IN SIFRANTOV
Ikona omogoca iskanje Ze izdelanih zapisov oz. Sifrantov.

| 3
Prejanji  Maslednji
PUSCICI — POMIKANJE
Ikoni omogocata pomikanje po poslovnih dogodkih (dokumentih) za po enega nazaj
oz. naprej. Ce je odprt prvi oz. zadnji zapis, vas program na to opozori.
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Pri davénih evidencah, dnevnikih, trgovskih knjigah in podobnih dokumentih, ki
imajo vec strani, ikoni omogocata listanje po straneh.

&

Tiskai
TISKANJE - IZPIS S TISKALNIKOM
Ikona omogoca izpisovanje dokumenta oz. poslovnega dogodka, Sifranta,
preglednice ...
Dokument, ki ga Zelite izpisati, pois€ete med poslovnimi dogodki, nato pa kliknite
ikono za tiskanje. PrikaZe se okno tiskalnika, v katerem so privzete nastavitve. Ce
je treba, popravite nastavitve (npr. Stevilo kopij ...) in zatem potrdite tiskanje. Ce
takoj po izdelavi dokumenta oz. zapisa kliknete tiskanje, program hkrati opravi tudi
vlogo ikone + (dodajanje)!

-

POMEMBNO IN UPORABNO!

S klikom ozke desne puscice navzdol, ki je desno od ikone za tiskanje, se pri
dolo€enih dokumentih (predracunu, rac¢unu, narogilnici, prevzemnem listu ...) odpre
meni za dodatne moznosti, kot so na primer podrobnejsi izpis dokumenta, razlicne
oblike dokumenta, prenos dokumenta v Microsoft Excel oz. poSiljanje dokumenta
po e-posti z uporabo programa Microsoft Exchange ali Microsoft Outlook Express.

a8

Tiskai
EXCEL — PRENOS V MICROSOFT EXCEL
Ikona omogoc¢a prenos dokumentov oz. preglednic v Microsoft Excel, kjer te
dokumente lahko natisnete, shranite, posljete kot datoteko in podobno.
Uradni obrazci in podobni zahtevnejsi izpisi se tiskajo izkljuéno iz programa
Microsoft Excel.
Dokumente, kot so predracun, racun, prevzemni list, Sifrant prodajnih artiklov in
podobno, prenasate v Excel s klikom ikone za tiskanje z desno tipko miske.

=
Malog

TISKANJE — NALOGI ZA PLACILNI PROMET

S klikom te ikone sproZite izpis razliénih nalogov za agencijo. Ce imate
v Uporabniskih nastavitvah nastavljen samodejni izpis virmanov, se
izpis izvede brez klika te ikone.

v
Zapri
POTRDITEV - ZAPIRANJE
S klikom te ikone izvedete zapiranje okna in hkrati zapis podatkov v Sifrant oz.
zbirko, &e je to potrebno. Ce ste po izdelavi dokumenta oz. vnosa pozabili klikniti
ikono plus (dodajanje), program ob kliku ikone za zapiranje vprasa, ali Zelite ta
dokument oz. spremembo shraniti.

20



LAY Birokrat

P | 2 Wicrosofl Windous

Andersen doo.

Okna vedno zapirajte s klikom te ikone, saj se, ko jo kliknete, ponekod
izvedejo kontrole in tudi konéne operacije obdelave.

X
Preklici
PREKLIC - ZAPIRANJE
S klikom te ikone prekli¢ete obstojeci in/ali nadaljnji vnos in hkrati zaprete okno za
vNos.

Cbradunaj
DOLAR - OBRACUN ali VNOS SPECIFIKACIJE PLACIL
Ikona ima lahko dve funkciji, in sicer:
s klikom ikone sprozite obra¢un poslovnega dogodka (npr. potnega naloga, place,
honorarja, obrac¢una DDV, zaloge, trgovske knjige, cenika ...), v Sifrantu prodajnih
artiklov pa sproZite preraCunavanje cen glede na tec€aj valute.

=

Dravwki

PREGLED DAVKOV IN PRISPEVKOV
Klik te ikone sprozZi pregled obracunanih prispevkov na izdelanih obracunih osebnih
dohodkov, honorarjev ...

w
Diogodki

SPECIFIKACIJA - VSEBINE (DOGODKI)
Ikona omogoc¢a vnos razli¢nih specifikacij dokumenta (npr. pri prejetih racunih).
Lt

il -

Sestava

SPECIFIKACIJA SESTAVE
Ikona omogoc¢a pregled, vnos in kontrolo sestave v Sifrantih artiklov.

1]
Barkode

BARKODE - PRIPRAVA DATOTEKE ZA IZDELAVO BARKOD

lkona omogoca pripravo datoteke za barkode, ki jo uporabite v programih za
izdelavo nalepk za barkode (npr. s programom Zweckform ...).

lkono najdete na prevzemu, kjer lahko izdelate datoteko za izdelavo barkod za
celotno Stevilo enakih artiklov na prevzemu, razen e v uporabniskih nastavitvah ni
dolo¢eno drugace.

lkona je v Sifrantu prodajnih artiklov, kjer lahko izdelate datoteko za izbrane artikle v
preglednici.
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lkona je tudi na prevzemnih listih in otvoritvenih stanjih zalog, kjer lahko izdelate
datoteko za artikle na dokumentu.

(5]

Infi

INFORMACIJA

Na izhodnih dokumentih (predra¢unu, racunu, dobavnici) prikazuje podatke o stanju
zaloge, zadnjih nabavnih in prodajnih cenah, kar omogoc¢a hiter pregled dosezZene
razlike (zasluzka) za dolo¢en dokument.

Gl

Pramek

HITRI PREGLED PROMETA (PROMET)
Hitri promet artikla omogoca pregled prometa za Zeleno skladiS&e in datumsko
obdobje. Ta mozZnost je na voljo tudi v maloprodaiji in proizvodniji.

2
Zaloga

STANJE ZALOGE

lkona Z omogoca pregled zaloge po raznih kriterijih. lkona Z je na voljo pri izdelavi
dokumentov (predracuna, ra¢una, dobavnice, prevzemnega lista ...) in v Sifrantu
nabavnih artiklov.

&

Prenos

POS
Ikona POS v prodajnih artiklih omogoc€a prenos izbranih prodajnih artiklov na
maloprodajno mesto Birokrat POS.

¢

Pogodba

W - SPAJANJE DOKUMENTOV

Z ikono W v Sifrantu poslovnih partnerjev je mogoce pripraviti datoteko, ki jo lahko
uporabimo v programu Word za spajanje dokumentov. S spajanjem dokumentov
lahko izpiS§emo poslovne partnerje na ovojnice ali na nalepke katerega koli formata.

&IPES

AJPES

Z ikono AJPES lahko podatke iz poslovnih izkazov, statistike finan¢nih racunov
prenesete v program agencije AJPES, tako da vam teh podatkov ni treba
prepisovati v zakonsko predpisane obrazce oz. programske aplikacije.
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-
Skran
SKOK NA POLJUBNO STRAN

Z ikono lahko v razli¢nih pregledih (poljubnih pregledih, davénih evidencah ...)
skocite na poljubno stran pregleda.

Yodila

VODILA

Omogoca vnos razliénih rabatov, odvisnih stroSkov v odstotkih ali v absolutnem
znesku pri izdelavi prevzemnih listov.

E;Raiiun
® 1 X & | ¥
Diodaj Popravi Brisi Prejgnji Naslednji IS4 Tiskaj Zapri
| e R
-+ S
Dada ]
lkone o0z. gumbi so na
)‘ posameznih dokumentih
Popravi zdruzene v vrste oz. skupine
] glede na moznosti, ki jih lahko
Bris opravljajo (na ravni dokumentov,
M=l

artiklov, vnosov ...).

(i)
Irfo
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3.4 DODATNE MOZNOSTI NA POSAMEZNIH IKONAH - GUMBIH

Vse pomenske ikone, ki vsebujejo dodatne moznosti, imajo poleg ikone e jeziek.
Dodatne moznosti se odprejo, e z desno tipko miSke kliknete ikono ali pa z levo
tipko kliknete jezicek.

ERE G
Dodaj i [

IIvozi iz Excel datok

Dodatne moznosti SO
dostopne z obi¢ajnim klikom
(z levo tipko miske) jezicka
(spustnega seznama).

Prenos iz prevzema

Podwaji iz predraciuna
Podwoji iz racuna
Podwvoji iz dobavnice

3.5 UPORABNISKI ELEMENTI, KI SO V PROGRAMU

Uporabniski elementi v programu so enaki/podobni standardnim elementom v OS
Windows, zato so razloZeni oz. opisani na kratko. Za standardne elemente OS
predvidevamo, da jih Ze poznate, oz. vam svetujemo, da razlago preberete v
priro¢niku za operacijski sistem Windows.

DATUMSKO POLJE

S klikom v desni del datumskega

polja (...) se odpre koledar, kjer
poiS€ete izbrani datum, kar vam
omogoci preprost vnos datuma.
Po izbiri datum s klikom gumba
OK vnesete (potrdite).

Datum 11.8.2008 |_ \

Za najhitrejSi vnos datumov vpisujte datume v datumska polja brez vmesnih
lo€il (pike) med dnevi, meseci in letnicami. Vpisovanje datuma je tudi
samodejno. Ko vpidete dan, program samodejno vpise teko&i mesec in letnico. Ce
dokumente izdelujete sproti, lahko v datumska polja vpisujete le dan, mesec in
letnico pa program izpolni samodejno.
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PRIMER

Trenutno je mesec avgust leta 2006 in hoCete ro¢no vpisati datum 19. 8. 2006. To
naredite tako, da kliknete v datumsko polje in vpidete 19, program pa samodejno
doloci 8e mesec in letnico tako, da se v polju zabelezi datum 19. 8. 2006.

V posameznih dokumentih je izbira oz. sprememba datuma onemogoc&ena zaradi
pravilnosti delovanja programa oz. verodostojnosti podatkov!

KOLEDAR
1 il [«] 2006 [»

Sun Mon Tue Wed Thu Fr  Sat
sl e i il

o 3 4 ] E | B
110111213 )] 1415
16 |17 |18 | 19 20 ) 21 | 22
23| 24| 25 | 26 | 27 F 289 29
o]l 2 4 4 i

Cancel |

Koledar¢ek omogoc€a laZji vnos oz. izbor datumov, kar je uporabno predvsem pri
izbiri datumskih obdobij.

SPUSTNI SEZNAM

2

F S
asaaal

01 Mobitel storitve
02 Oglagevanje v medijih
03 Telekom storitve b
04 Blago za prodajo
05 Literatura
06 Energija, hencin
0¥ Material za prodajo
03 najemnine -

Spustni seznam je v pomo¢ pri izbiri razlicnih dogodkov in vnosov, da vam ni treba
vnasati izbranih specifikacij v novih oknih.

Za uporabo spustnega seznama kliknite na desno stran seznama (v znak s
puscico), da se odpre seznam, po katerem se lahko pomikate z drsnikom do
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izbranega zapisa, v katerega nazivu kliknete, in spustni seznam se zapre z izbranim
vnosom.

ZNESKOVNO POLJE

Cena Z davkorm 1.230,50

V zneskovno polje vnasajte cele zneske (locil za tisoCice ni treba vnasati) in parne
vrednosti. Za vnos celega zneska mora biti aktivno polje pred vejico, za vnos parnih
vrednosti pa pritisnite vejico na Stevilénem delu tipkovnice. Program sam nastavi
oznako (locilo) med stotini.

Celoten znesek preprosto oznacite tako, da v zneskovnem polju kliknete oz.
dvokliknete (polje se obarva modro) in nato vpiSete znesek.

POLJE ZA VNOS STEVIL ALI CRK

Dovoliena starogt arhiva dni ?

V polje lahko vpisujete cela Stevila, decimalna Stevila, ali ¢rke (besedila), odvisno
od vsebine in lastnosti posameznega polja. Vnosno polje oznadite s klikom oz. z
dvoklikom (obarva se modro), nato pa vpiSite podatke.

KARTIENA PREGLEDNICA
| Dobaviteli |  kupdl | Rafunalnisto |

Karti¢ne preglednice so v meniju Sifranti. S klikom zelene kartice prikli¢ete
dolo¢eno preglednico, iz katere izberete oz. vnesete Zeleni zapis.

Preglednice omogoc€ajo vsebinsko logitev podatkov in tako olajSajo njihovo iskanje.
Za nacin vnosa podatkov oz. poslovnih dogodkov v karti¢ne preglednice si oglejte
poglavje Sifranti.

OPOZORILO!

Karti¢ne preglednice, ki jih lahko tvorite sami (vrste poslovnih partnerjev, vrste in
podvrste nabavnih oz. prodajnih artiklov ...), naj imajo kratek opis, da boste lahko
imeli dostop do vseh kartic in hkrati pregled nad vsemi (omejitve velikosti zaslona in
grafike).

Lahko pa karti¢ne preglednice v posameznih Sifrantih (artikli) z uporabniskimi
nastavitvami razdelite tudi v ve€ vrstic.
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3.6 SPLOSNA PRAVILA

Programski paket Birokrat za Windows je zaradi svojega namena kot poslovni oz.
finanéni program urejen veénivojsko. To omogoca vecji nadzor in zascito pri
uporabi programa oz. vsebine poslovne dokumentacije. Uporaba programa poteka
od nizZje k vi§ji ravni (glejte sliko)!

P
VRS
7 oL N
7 xnuea Y
\
7 (TEMELJNICA) N

7 OBRAGUNI  °
, 7 (DAVKA, ZALOGE, PLACE ..) " §
/7 N\
R DOKUMENTI N
7 (RACUN, DOBAVNICA, PREVZEMNILIST ...)
’ - .
’ SIFRANTI N
»° (PARTNERJI, ARTIKLI, ZAPOSLENI, DAVKI, PRISPEVKI ...) N\

Vi§je ravni v programu imajo vecjo prioriteto nad niZjimi. To na primer pomeni:

e Ce je prodajni artikel, ki spada v raven Sifrantov, Ze uporabljen na vigji
ravni, npr. na racunu, temu artiklu ni ve¢ dovoljeno spreminjati osnovnih
podatkov (Sifre, naziva). V dolo¢enih segmentih programa so te
spremembe omogocene (mogoCa je na primer sprememba naziva
poslovnega partnerja, ¢eprav je Ze uporabljen na visji ravni).

e Ce je radun, ki spada na raven dokumentov, Ze uporabljen v obradunu
DDV, ki spada na raven obra¢unov, potem takega ra¢una ni ve¢ dovoljeno
spreminjati; €e je za doloCen prevzemni list, ki spada na raven
dokumentov, Ze narejen obracun (preraunavanje) zaloge, ki spada na
raven obracunov, tega prevzema ni ve€ mogoce spreminjati, kar velja tudi
za dokumente, ki so med seboj neposredno povezani.

e Ce so dokumenti oz. obraduni Ze preneseni v temeljnico (glavno knjigo),
se teh dokumentov ne sme ve€ oz. ni ve€ mogoc&e spreminjati!

POMEMBNO OPOZORILO!

Dokumente oz. zapise je mogoce oz. je dovoljeno brisati in/ali popravijati
samo, ée ne obstaja dogodek visje ravni. Ce se dogodek visje ravni izbrige, je
mogoce popravljati oz. brisati dogodke na nizji ravni. Potrebna pa je skrajna
pazljivost pri brisanju poslovnih dogodkov viSjih ravni in nato pri
popravljanju in/ali brisanju poslovnih dogodkov nizjih ravni, in to zaradi
pravilnosti delovanja programa oz. verodostojnosti listin in poslovnih
dogodkov, iz katerih izhajajo izracuni, uradni podatki in/ali uradni obrazci.
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3.7 TIPI OKEN V PROGRAMU BIROKRAT

Programski paket Birokrat deluje na vseh ravneh pod enotnimi pravili.

V programu lo€imo tri tipe oken:

1.

Sifrant, ki vsebuje:

Ikone za razli¢ne ukaze.
Vnosna polja, kamor vpisujete podatke, ki jih program zahteva.
Preglednico z vsebino Sifranta.

Poslovni dogodek, ki vsebuje:

Ikone za razli€ne ukaze.

Vnosna polja, kamor vpisujete podatke, ki jih poslovni dogodek zahteva.
Ponekod boste zasledili ukazne ikone tudi poleg vnosnih polj. Ta so
namenjena hitrejSemu dostopu do Sifrantov, ki jih potrebujete za
vnos podatkov v polja, poleg katerih so namescene ukazne ikone.
Nekateri poslovni dogodki vsebujejo preglednice za vnos specifikacije ali
ve¢ poslovnih dogodkov (npr. pri raéunu lahko zaracunate ve¢ artiklov, pri
placi obra¢unate razli¢na opravljena dela ...).

Pri razliénih poslovnih dogodkih, kot so izdaja predracuna, racuna,
dobavnice itd., morate vnesti specifikacijo, ki pa je odvisnha od
vsakega tipa dokumenta posebej (podroben opis sledi pri vsakem
poslovnem dogodku posebej).

Pregled poslovnih dogodkov, ki vsebuje:

Vnosna polja, kamor vpiSete znane podatke oz. parametre za pregled in
kliknete ikono za prikaz podatkov. Pregled lahko uporabite po razli¢nih
postavkah (po datumu, zapadlosti, partnerijih ...) in na ve¢ razli¢nih nac¢inov
(od datuma do datuma, po artiklih, partnerjih, statusu — pla¢ano,
neplacano, zapadlo ...) glede na analizo, ki jo Zelite s tem doseci. Program
ob kliku ikone za iskanje prikaze preglednico, ki ste mu jo dolodili z
razliénimi parametri. Cim natanénej$i ste pri dolodanju parametrov, tem
natanéneje program prikaze dogodke.

Preglednico z rezultatom, ki ste ga dolo€ili.

V preglednici izberete Zeleni zapis in zaprete okno. Program pri vnosu
poslovnega dogodka preskoéi na izbrani oz. iskani zapis, e ste prej
izhajali iz vnosnega okna.

Vneseni dokumenti se med seboj povezujejo oz. dopolnjujejo, kjer je to
potrebno (npr. vnos placila prejetih racunov se prenese v banko na dan
placila ...).

Vsa navodila v tem priro€niku so namenjena vnosu poslovnih dogodkov
oz. podatkov. Ko so podatki ze vneseni, jih izbirate iz Sifrantov, in sicer

28



Andersen doo. ;
o0 * Birokrat

I £ 28 MiGroaoR YWindows

ko jih oznacite, da se izpiSejo v vnosnih poljih, nato pa kliknete ikono za
potrditev. Iz Sifrantov jih lahko v dokument prenesete tudi z dvojnim klikom
izbranega zapisa.

@® NASVET

Pri delu poskusite ¢im ve¢ (oz. kjer je to mogoce) uporabljati tipko Enter (velja
predvsem za okna za vnos specifikacij na racunu, predracunu, prevzemnem listu,
pri vnosu vknjizb v temeljnico ...) za prehod od enega do drugega ukaza. Tako vas
bo program vodil med potrebnimi podatki za poslovne dogodke. Tipka Tab
omogoc¢a podobno uporabo kot tipka Enter.

OMEJITVE

Ce je vnosno polje obarvano rumeno oz. ni bele barve, je vnos vanj onemogoden
trajno ali pa trenutno. Za spremembo statusa kliknite tako vnosno polje. Ce se
barva vnosnega polja ne spremeni, je vnos trajno onemogocen (npr. pri zaporednih
Stevilkah vnosov poslovnih dogodkov, kjer racunalnik Stevil¢enje opravlja sam),
iziema so le rumena polja, ki se odpirajo kot spustni seznami (npr. izbira
zaposlenega na potnem nalogu, izbira prodajalca in valute na ra¢unu, stroSkovno
mesto itd.

ZELO POMEMBNO!

1. Ko v Sifrante vnasate zapise, jih natanéno specificirajte, ker bo to
omogodilo lazje vodenje glavne knjige.

2. Ko v sifrant vnesete kakrsen koli zapis (npr. novo Sifro davka, artikel,
vrsto dogodkov ...) in ga vsaj enkrat uporabite v poslovhem dogodku,
pod nobenim pogojem ne spreminjajte oz. ne briSite osnovnih
podatkov (Sifre, naziva ...), ker jih program ne bo veé nasel. Ce vam
zapis v Sifrantu ne ustreza ve¢, obvezno dodajte novega (ne
spreminjajte starega).

IZJEMA: Program omogoc¢a spremembo nazivov poslovnih partnerjev
(Ce se je naziv poslovnega partnerja med letom spremenil oziroma da
ste ga vnesli napacno). Tudi tem spremembam pa se skusSajte ¢im
bolj izogniti.

3. Ko program obdeluje podatke, ga pod nobenim pogojem ne smete
prekiniti, ker lahko sledi izguba podatkov oz. napacen vpis v zbirko in
s tem nepravilno delovanje programa.

4. Zbirke podatkov so v datotekah tipa *.mdf in*.Idf (privzeti direktorij
C:Birokrat\MSSQL\Data). Za zavarovanje podatkov priporoéamo, da
te datoteke shranite na trdi disk (oz. drug pomnilniski nosilec — CD,
USB kljuc...) dnevno ali vsaj enkrat tedensko. Datoteke arhivirajte s
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programom za arhiviranje zbirk podatkov, ki je na voljo v programu
Birokrat (meni Birokrat — Servis — arhiviranje zbirk podatkov).

Ce so te datoteke ohranjene, jih po ponovni namestitvi programa prenesite
nazaj v mapo Birokrat oz. za to poklicite ustrezno servisno sluzbo.

@® NASVET

V vseh pregledih in
analizah v programu
Birokrat (v kumulativnih
pregledih, pregledih
prodaje po artiklih ...) je
mogoce nastavljati

Narrlen Znesek l Deitum

platila | ratuna
'Platilo raduna &t 1772004 g 2912004
Fladilo ratuna £t IR4-000045 g 812004
Platilo raiuna 5t 58/2004 5788,00  2.1.2004

Sirine kolon in si s tem zagotoviti Zeleno Sirino kolone (morda se vam je kdaj
zgodilo, da ste namesto Zelenih podatkov v koloni videli znake ##H## (glejte sliko)).

Vzrok ni v nedelovanju programa, ampak v nastavitvah $irin kolon. Sirine kolon
nastavite samo enkrat in pri vseh naslednjih izdelavah pregledov si program
nastavitve Sirin zapomni. Sirine stolpcev nastavite na nacin, ki je prikazan na sliki.

MHamen

Flafilo raduna 5t IR4-000046
Flafilo raduna 5t 5952004

stolpcev.

Dratum
ratuna

21,2004
2.1.2004
212004

Z mi8ko se postavite na ¢&rto, ki
razmejuje dva stolpca, in prikaze se
puscica, s katero lahko dologite Sirino
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4. poglavje - KAKO ZACETI

4.1 ZACETEK POSLOVANJA S PROGRAMOM BIROKRAT

Program Birokrat po namestitvi Ze vsebuje vsaj eno poslovno leto, ki se imenuje
zacetno leto.

E3 BIRDKRAT - poslovno leto - zaCetno leto

Birokrat Blagajna Poslovanje  Skadiste  Analize  Maloprodaja Proizvodnja Plad

V to poslovno leto je izdelovalec programa Ze vnesel Sifrant dogodkov. To so
Sifranti za:
o vrsto dogodkov blagajne,
vrsto dogodkov za vnos prejetih racunov,
vrsto dogodkov za vnos izpiskov transakcijskih raéunov,
davke in prispevke za obracun pla¢ in honorarjev,
posto,
davke za poslovanje po ZDDV,
kontni plan z nastavitvami oznak AOP za izdelavo poslovnih izkazov in z
nastavitvami oznak za izdelavo statistike finanénih racunov.

V povezavi s Sifranti vrst dogodkov so v programu izdelane tudi nastavitve
samodejnega (avtomatskega) knjizenja. Nastavitve samodejnega knjizenja lahko
pozneje v skladu s svojimi potrebami tudi dopolnite. Ve€ o tem pa v nadaljevanju.

Program Birokrat je razdeljen na dva velika dela:
e TEKOCE POSLOVANJE in
¢ GLAVNO KNJIGO (KNJIGO PRIHODKOV IN ODHODKOV - v
nadaljevanju KPO).

TEKOCE POSLOVANJE zajema vse menije od menija Birokrat do menija OS
(Osnovna sredstva). GLAVNA KNJIGA (KPO) pa zajema meni GLAVNA KNJIGA
(KPO). Oba dela programa sta med seboj povezana prek NASTAVITEV
AVTOMATSKEGA KNJIZENJA. Tako lahko poslovne dogodke, ki jih vnesete v
TEKOCE POSLOVANJE, prek nastavitev avtomatskega knjizenja samodejno
prenesete v GLAVNO KNJIGO (KPO). Ob tem naj omenimo, da se GLAVNA
KNJIGA (KPO) lahko uporablja tudi kot samostojni modul, v katerega je mogoce
poslovne dogodke knijiziti tudi ro&no.
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4.2 VNOS OTVORITEV
ZACETEK POSLOVANJA PRED ZACETKOM DELA S PROGRAMOM

Ce je vase podjetje zadelo poslovati Ze veé kot leto dni pred zadetkom dela s
programom in Zelite s programom voditi celotno poslovanje, potem vam
priporo€amo zacetek poslovanja v programu Birokrat po shemi 1, ki je prikazana na
naslednji strani.

Zaradi deljenosti programa na TEKOCE POSLOVANJE in na GLAVNO KNJIGO je
treba narediti otvoritve v TEKOCEM POSLOVANJU in v GLAVNI KNJIGI. V
zacetno poslovno leto (to je leto, ki je Ze odprto in ste trenutno v njem) vnesite
Sifrant poslovnih partnerjev ter odprte postavke kupcev in dobaviteljev, in
sicer zaradi pravilnega prehoda na prvo poslovno leto, v katerem boste zaceli
celotno poslovanje voditi s programom Birokrat. Za primer vzemimo, da je leto 2008
zacetno poslovno leto. Prvo leto, s katerim boste zaceli poslovanje v celoti voditi s
programom Birokrat, pa bo poslovno leto 2009. Za podrobnejsi prikaz si oglejte
shemo 1, ki je prikazana na nasledniji strani.

ZACETEK POSLOVANJA V TEKOCEM POSLOVNEM LETU

Ce ste zadeli poslovati v tekotem poslovnem letu, vam otvoritev v program ni treba
vnasati in lahko zaénete izdelovati dokumente v za¢etnem poslovnem letu. To velja
tudi za uporabnike, ki ne Zelijo imeti pregleda nad odprtimi postavkami kupcev in
dobaviteljev iz preteklih let. Shematski prikaz zaCetka poslovanja si oglejte na
shemi 2.

ZELO POMEMBNO!

Svetujemo vam, da si pred vnosom podatkov v program Birokrat ogledate
tudi poglavie UPORABNISKE NASTAVITVE, kajti nekatere so kljuénega
pomena za zacetek dela s programom Birokrat.

Na pomembnejSe uporabniSke nastavitve vas bomo opozarjali sproti.
Poseben nasvet za raunovodske servise

Pred odpiranjem poslovnih let (podjetij), za katere vodite racunovodstvo (place,
honorarji, osnovna sredstva, glavna knjiga ...), vam priporoamo, da v poslovno
leto Zacetno leto vnesete sploSne nastavitve, kot so Sifranti dogodkov, kontni
plan. Nato v meniju Poslovna leta odpirate nova podjetja in jim oznadcite, da
izhajajo iz zaCetnega leta. Na ta nacin ste se izognili izdelavi (razSiritvi) nastavitev
kontnega plana in drugih nastavitev za vsako podjetje posebej. Pri odpiranju novih
podjetij pod naziv vpiSite naziv in leto poslovanja, in sicer zaradi boljSe
preglednosti in iskanja v meniju Poslovna leta.
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SHEMATSKI PRIKAZ ZACETKA POSLOVANJA S PROGRAMOM
BIROKRAT (ZACETEK POSLOVANJA PRED ZACETKOM DELA S
PROGRAMOM BIROKRAT)

POSLOVNO LETO - ZAGETNO LETO (npr. 2008):

VNOS OTVORITEV
4.2.1 VNOS SIFRANTOV POSLOVNIH PARTNERJEV IN ARTIKLOV
4.2.2 VNOS ODPRTIH POSTAVK KUPCEV IN DOBAVITELJEV
4.2.3 VNOS ODPRTIH AVANSOV IN AVANSNIH RACUNOV

ODPIRANJE NOVEGA POSLOVNEGA LETA - TEKOCE LETO (npr. 2009):
ZACETEK POSLOVANJA V TEKOCEM POSLOVNEM LETU

4.2.4 PRENOS SIFRANTOV IN ODPRTIH POSTAVK IZ ZACETNEGA
LETA (SAMODEJNO OB ODPRTJU NOVEGA POSLOVNEGA LETA)
4.2.5 VNOS ZACETNEGA STANJA GOTOVINSKE BLAGAJNE

4.2.6 VNOS ZACETNEGA STANJA TRANSAKCIJSKEGA RACUNA

4.2.7 VNOS ZACETNEGA STANJE ZALOGE

428 VNOS OTVORITVENE TEMELJNICE V GLAVNO KNJIGO
(ANALITICNO PO POSLOVNIH PARTNERJIH)

4.2.9 DOPOLNITEV KONTNEGA PLANA

POMEMBNO!

S tem postopkom ste simulirali poslovanje iz prejSnjih let glede odprtih
postavk za tekoc€i del poslovanja.

Izdelava otvoritev po tem postopku bo omogo¢ila, da boste lahko v zdajSnjem
poslovnem letu —zapirali dogodke iz prejSnjih poslovnih let (prejete in izdane
fakture, odprte prejete in dane avanse, odprte prejete in izdane avansne
racune).

DODATNA OPOMBA:

V primeru, da vnasate odprte postavke Se v leto 2006 (poslovanje v SIT), ter
nato odprete poslovno leto 2007 (poslovanje v EUR), se vasi Sifranti (ceniki,
dnevnice...) in odprte postavke, samodejno pretvorijo v valuto EUR, za
nadaljnje poslovanje v letu 2007, ki se nato uporabi za odpiranje leta 2008,
nato odpiranje leta 2009...
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4.2.1 VNOS SIFRANTOV POSLOVNIH PARTNERJEV IN ARTIKLOV
POMENSKI OPIS OSNOVNIH IKON V SIFRANTIH

Pomenski opis ikon se nanasa na vse Sifrante v programu Birokrat, vklju¢no s
Sifrantom poslovnih partnerjev in s Sifranti artiklov.

ZELO POMEMBNO!

Nova orodja, ki jih uporabljamo pri izdelovanju uporabniSkih vmesnikov za program
Birokrat, omogocajo uporabo novejsih in naprednejSih tehnologij, tako da so ikone
po obliki in videzu prijaznejSe, moznosti posameznih ikon pa so ostale
nespremenjene. Videz ikon v novejSi razliCici Birokrata je malo drugagen kot v
uporabniS8kem priro€niku in na nekaterih slikah v priro¢niku. Ker je uporabniski
priro¢nik zelo obsezZen, zahteva posodobitev vseh slik v priroéniku kar nekaj ¢asa,
zato bodo slike v priroéniku zamenjane postopoma. Zahvaljujemo se vam za
razumevanje.

+

Dodaj

PLUS - DODAJANJE VNOSOV
Ikona omogoc¢a dodajanje zapisa v Sifrant.

PRIMER
Ko vnesete podatke o poslovnem partnerju (artiklu), kliknite plus za dodajanje
vnosa in program doda partnerja v Sifrant (v naslednjo preglednico).

>

Fopravi

KLADIVO - POPRAVLJANJE VNOSOV

Ikona omogoc¢a popravljanje Ze obstojecih vnosov v Sifrant. To pomeni, da mora biti
zapis Ze vnesen v Sifrant, da ga lahko popravite. Ta ikona se uporablja za
popravljanje/dopolnjevanje podatkov pri poslovnem partnerju/artiklu.

PRIMER

Najprej poiséite partnerja Dznaka |Parner Ulic
(artikel), ki mu zelite
popraviti/dopolniti podatke.
Partnerja (artikel) izberite s
klikom puscice zraven oznake.
Podatki se prikaZzejo v zgornjih
vnoshih poljih.

0166 |AMDERSEM d.o.o. |Bra
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Zdaj lahko popravijate in dopolnjujete podatke poslovnega partnerja (artikla). Za
zapis popravkov v zbirko podatkov pa na koncu kliknite ikono (kladivo). Ce kladiva
ne kliknete, program vnesenih sprememb ne shrani.

2
Brrigi
SKARJE - BRISANJE VNOSOV
Ikona omogoca brisanje Ze obstojecih zapisov v Sifrantu. To pomeni, da z njegovo
uporabo pobriSete le zapis, ki Ze obstaja.

Najprej pois¢emo partnerja (artikel), Oznaka |Partner Llic
ki ga Zelimo brisati. Partnerja (artikel)
izberite s klikom pus€ice zraven
oznake. Podatki se prikaZzejo v
zgornjih vnosnih poljih. S klikom
ikone (8karje) program poslovnega
partnerja izbriSe.

0166 |AMDERSEM d.on. |Brra

=

Tiskaj

TISKANJE - IZPIS S TISKALNIKOM
Ikona omogoca izpisovanje Sifranta.

-

v

Zapri

POTRDITEV - ZAPIRANJE

S klikom te ikone sprozite zapiranje okna (izhod iz okna) in hkrati zapis podatkov v
sifrant, e je to potrebno. Ce ste pri vnosu pozabili klikniti ikono Plus — Dodajanje,
program ob kliku ikone za zapiranje $e vedno omogo¢i zapis v Sifrant.
POMEMBNO!

Okna vedno zapirajte s to ikono, saj se, ko jo kliknete, ponekod izvedejo kontrole in
tudi kon¢ne operacije obdelave.

ZELO POMEMBNO!
Pravilna izdelava Sifrantov je osnovni pogoj za pravilen nacin delovanja programa
(to velja za vse Sifrante).

SIFRANT POSLOVNIH PARTNERJEYV (Sifranti — poslovni partnerji)

V ta Sifrant vnesite vse poslovne partnerje. Lahko jih loCite po vrstah (kupci,
dobavitelji, zaposleni ...). Ce Zzelite, da bo Sifrant poslovnih partnerjev lo¢en po
vrstah, vam svetujemo, da vrste doloCite pred vnasanjem poslovnih partnerjev v
Sifrant.
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S klikom lupe poleg vrste se odpre Sifrant
vrst poslovnih partnerjev, kjer lahko
odprete vrste poslovnih partnerjev (kupci,
dobavitelji, zaposleni ...).

Spajanie  Tisk

Ime

A FEEEN
Maziv T ‘l' }

Dodaj Popravi  Brisi ‘ Ti
Dodatek naziva | =
Naziv

Kontakt | —
aziv
|Zavez s
Davéna /1D &tev. | Drugo

Tratin

n

W

POMEMBNO!
Ce je nek poslovni partner kupec in hkrati dobavitelj, naj bo v Sifrant vnesen samo
enkrat, da ga bo program obravnaval kot enega poslovnega partnerja.

Sifrant prodajnih artiklov se sestoji iz petih kartiénih preglednic:
1. kartica: Ime

OZNAKA IN NAZIV - Pri vnosu poslovnega partnerja sta obvezna podatka Sifra
(oznaka) in naziv poslovnega partnerja. Sifre partnerja pozneje ni ve¢ mogote
spremeniti. Pred popravljanjem nazivov poslovnih partnerjev pa vam svetujemo, da
se posvetujete z oddelkom za podporo uporabnikom. Pri dolo¢anju Sifre poslovnega
partnerja vam lahko pomaga tudi program Birokrat. Ce boste pustili polje s $ifro
partnerja prazno, bo program S$ifro partnerja dolo¢il sam. Pri tem bodite pozorni na
uporabniski nastavitvi.

® NASVET

V Sifrantu partnerjev in artiklov forsiraj steviléno Sifro — Pri vnosu novega
poslovnega partnerja v Sifrant pustimo polje Sifra partnerja prazno in program
samodejno doloci Steviléno Sifro novega zapisa v Sifrant.

Sifro partnerja ustvari glede na vrsto partnerja — Program nam lahko pomaga
dolocati Sifre tudi glede na vrsto, ki smo jo dolocili poslovnemu partnerju. V tem
primeru program sam doloc¢i Steviléno Sifro, spredaj pa doda Se prvo ¢rko vrste, v
katero smo artikel razvrstili.

PRIMER

Ce uporabljamo vrsti Kupci in Dobavitelji, program partnerjem, ki jih razvrstimo v
vrsto Kupci, dolo¢i Sifre K 0001, K 0002, K 0003; partnerjem, ki jih razvrstimo v
vrsto Dobavitelji, pa dolo¢i Sifre D 0001, D 0002, D 0003 ...
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@® NASVET

V Sifrantu poslovnih partnerjev je mogoce poslovnemu partnerju dolociti do
desetmestno (Sifra poslovnega partnerja je tako lahko tudi njegova davéna Stevilka)
oznako (Sifro). Za oznako poslovnega partnerja lahko uporabite alfanumeri¢ne
znake (Stevilke in ¢rke).

VRSTA — Poslovnega partnerja razvrstite v eno izmed vrst (kupci, dobavitelji ...), ki
ste jih odprli v Sifrantu vrst poslovnih partnerjev.

DODATEK NAZIVA - To polje se lahko uporablja za izpise na izhodne dokumente.
To polje pride prav za vpis podatkov partnerjev, ki imajo zelo dolge nazive in v polju
za naziv zmanjka prostora. Za izpis teh podatkov na izhodne dokumente morate
izbrati uporabnisko nastavitev Nazivu partnerja na raunu dodaj dodatek naziva
(kartica Dokumenti I).

DRZAVA — Na izbiro drzave se veZejo prevodi za izhodne dokumente, zato je izbira
drzave za tujega kupca bistvenega pomena pri izstavitvi dokumentov, ki vsebujejo
prevode, ki jih izdelate za vsako drzavo posebej v meniju Sifranti — Drzave
(Prevodi za izhodne dokumente).

POMEMBNO!

Za pravilnost vodenja poslovne dokumentacije in davénih evidenc preverite tudi, ali
imajo poslovni partnerji pravilno ozna¢eno drzavo. Glede na izbor drzave (in
pripadnost te drzave EU) bo program tudi izpolnjeval davéne evidence in obrazec
DDV-O.

ZAVEZANEC ZA DDV/MALI DAVCNI ZAVEZANEC/KONCNI POTROSNIK

Pravilna izbira statusa je klju€nega \_L_Eavezanec Dy ~:”

pomena za pravilno izdelavo poslovne a |Konini potrosnik
dokumentacije in vodenje davénih evidenc. Favezanec Zza DDV

e Koncni potrosnik je fizi€na oseba, ki nima odlo¢be o zavezanosti za DDV
(ne opravlja obdav¢ljivega prometa); s statusom kon&ni potro$nik oznacite
tudi tuje osebe.

e Mali davéni zavezanec je fizi¢na ali pravna oseba, ki opravlja obdavdljiv
promet in v obdobju zadnjih 12 mesecev ne preseze oz. ni verjetno, da bo
presegla 25.000 EUR obdavdljivega prometa in nima odlo¢be o
zavezanosti za DDV (v prejsnji opredelitvi so bili to davéni nezavezanci).

e Zavezanec za DDV je pravna ali fizi€na oseba, ki opravlja obdav¢ljiv
promet in ima odlo¢bo o zavezanosti za DDV.
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POMEMBNO!

V primeru spremembe statusa partnerja (med poslovnim letom) je treba v Sifrantu
odpreti novega poslovnega partnerja. Dodatni podatki o poslovnem partnerju pa se

Birokrat

2 MG HOSR Windows

lahko poljubno spreminjajo (naslov, telefon, stik, faks ...).

PRAVNA OSEBA/FIZICNA OSEBA — Oznagite vrsto partnerja (pravna ali fiziéna

oseba) in vpisite njegov banéni racun.

NI V UPORABI — Z izbiro te moznosti lahko za posameznega poslovnega partnerja
oznacite, da ni v uporabi, kar pomeni, da bo program onemogocil uporabo tega

poslovnega partnerja na dokumentih.

GUMB LASTNOSTI

Tukaj vnesete razlicne podatke in nastavitve lastnosti posameznega poslovnega

partnerja za prodajo in druge podatke.

EEE)] Ey Lastnosti

X v
Uvoz | Preldid Zapri

|© Podatki za prodajo

Cmejitev neplaanih ocbveznosti

Fia Sifrant sodelavcev in posloynih partnerjev

Omejitev zapadiih cbveznosti

35.660.00

_—.

Partner je v izvribi O

W izvrEbi od datuma

Komericalist 003 Andrej Zndrejé&id -
Splosni popust neodvisno od cenika 0000000

Splozni placini rok dni 25

- Stevilo izstavlienih mi

Dodatne podatke (lastnosti) poslovnega partnerja
vnesite s klikom ikone Lastnosti, kjer vpiSete razlicne
podatke za prodajo in druge lastnosti

/

T

Veliavni cenilc

* Opozorila - nabava

Ob vstopu v program opozon o zapadiih raéunih

3 EURI

Cpozon uporabnika {prazno za vae)

EMS50 42
|dentifikacijska gevilka 51422444545
Davéna stevilka 34342434
MatiZma Stavills Foa7a07
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OMEJITEV NEPLACANIH OBVEZNOSTI — Ce Zelite, da program onemogogi
izdelavo dokumentov, ko kupec preseZze dolo¢eni znesek nepladanih obveznosti,
vpisite znesek, do katerega je izdelava dokumentov mogoéa. Ce je v tem polju
vpisan znesek 0, program tega polja pri izstavitvi dokumentov ne uposteva.

OMEJITEV ZAPADLIH OBVEZNOSTI — Ce Zelite, da program onemogogi izdelavo
dokumentov, ko kupec preseZe doloeni znesek zapadlih obveznosti, vpiSite
znesek, do katerega je izdelava dokumentov mogoéa. Ce je v tem polju vpisan
znesek 0, program tega polja pri izstavitvi dokumentov ne uposteva.

KOMERCIALIST — Dolocite komercialista (ni obvezen podatek) pri posameznem
poslovnem partnerju (izhaja iz Sifranta zaposlenih). Program ime komercialista
vpiSe na izhodne dokumente in omogoc¢a analize (pregled prodaje) po
komercialistih.

SPLOSNI POPUST NEODVISNO OD SKUPINE — To je splo$ni popust, ki velja za
vse artikle v Sifrantu prodajnih artiklov. Popust lahko pri izdelavi racuna
dolocite/spremenite tudi roéno. Program podpira tudi izracun popusta na podlagi
popustnih skupin. Ve¢ o tem preberite v poglavju POPUSTNI SISTEMI.

SPLOSNI PLACILNI ROK — To je splosni plagilni rok (v dnevih), ki ga bo program
raéunal od datuma izdaje racuna. Program lahko ra¢una placilni rok tudi glede na
datum opravljene storitve (odpreme blaga). Za izbiro tega nac¢ina morate izbrati
uporabniSko nastavitev Datum zapadlosti izpolni glede na datum odpreme
(Dokumenti I).

STEVILO ZE 1ZSTAVLJENIH RACUNOV — Program samodejno prikaze $tevilo
raéunov, ki ste jih izdali poslovnem partnerju v teko€em poslovnem letu. Prikaz
deluje v povezavi z nastavitvami v obliki dokumenta, zato si oglejte razdelek
OBLIKA DOKUMENTA (racun, dobavnica ...), kjer je treba izbrati nastavitev
Dodatek Stevilki dokumenta — zaporedna Stevilka po partnerju.

SUPER RABAT — To je splosni super rabat, ki velja za vse artikle v Sifrantu
prodajnih artiklov. Super rabat lahko pri izdelavi raCuna dolocite/spremenite tudi
ro€no. Super rabat je dodatni popust, ki ga priznate svojemu poslovnemu partnerju
(popust na popust).

KUPCU ZA RABAT ZVISAMO CENO BREZ DAVKA — S to moznostjo na izdanem
dokumentu prikazemo popust, za katerega pa dejansko zviSsamo prodajno ceno, kar
pomeni, da je kon&ni znesek enak osnovni ceni brez popusta.

LETNA NAROCILNICA — tukaj lahko vnesete letno narogilnico, ki se bo izpisovala
na dokumentih kupca

VELJAVNI CENIK — v primeru, da kreirate vec razli¢nih cenikov za poslovne
partnerje, tukaj doloCite kateri cenik se uposSteva za posameznega poslovhega
partnerja
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OB VSTOPU V PROGRAM OPOZORI O ZAPADLIH RACUNIH — nastavitev v
povezavi z Sifrantom doloCanja operaterjev omogoCa opozarjanje na nivoju
posameznega poslovnega partnerja v povezavi z posameznim uporabnikom
programa

OPOZORI UPORABNIKA (PRAZNO ZA VSE) — Ce izberete doloCenega uporabnika
programa, potem se bo opozorilo prikazovalo samo izbranemu uporabniku in ne
vsem uporabnikom v programu

EMSO - tukaj lahko vpigete enotno matiéno tevilko ob&ana

IDENTIFIKACIJSKA STEVILKA —poleg osnovnega okna vpisa ID $tevilke, lahko to
vnesete tudi na tem mestu

DAVCNA STEVILKA - poleg osnovnega okna vpisa davéne $tevilke, lahko to
vnesete tudi na tem mestu

MATICNA STEVILKA — tukaj lahko vnesete matiéno &tevilko poslovnega partnerja

RACUN ODPRT PRI BANKI — podatek za dodatno informacijo oz. izpis mati¢ne
banke partnerja, pri domacih partnerjih se podatek obi¢ajno ne vpisuje, pri tujih
dobaviteljih, pa se podatek izpisuj na obrazcu 1450

BANCNI RACUN — V to polje vpisite radune poslovnega partnerja, ki se bodo
uporabljali za izvrSevanje placil v programu. Pri posameznem poslovnem partnerju
lahko v Sifrant vnesete do tri transakcijske racune, ki jih lahko potem uporabljate pri
placevanju svojih obveznosti.

RAZVRSTITEV ZA FINANCNA POROCILA AJPES — Z izbiro s spustnega seznama
dolocite sektor SKIS poslovnega partnerja. Razvrstitev je pomembna za pravilno
izdelavo Statistike financ¢nih racunov. Glejte tudi poglavie 13.7 STATISTIKA
FINANCNIH RACUNOV.

Kartica: Kontakti/dostava

Polja so namenjena podrobnejSim vnosom kontaktnih oseb in dostavnih mest za
posameznega poslovnega partnerja (Stevilo vnosov kontaktnih oseb in dostavnih
mest nima omejitev).

Dostavna mesta se lahko uporabljajo pri izstavitvi dokumentov, kar pomeni, da
lahko za kupca na razli¢nih dokumentih izbirate razli¢na dostavna mesta.

Pri posameznem vnosu dostavnega mesta oznadcite tudi, ali naj program zapis
(dostavno mesto) uposteva pri izstavitvi dokumentov, ali pa lahko dolocite, kateri bo
privzeti kontakt za izpis na izhodnih dokumentih.
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Kartica: Opombe

Na voljo sta dve poalji za vpis opomb o vadem poslovnem partnerju.

V prvo okno vpiSite podatke, na katere vas bo
program opozoril, ko boste poslovnemu partnerju i‘
Zeleli izstaviti dokument. To polje lahko uporabljate
tudi kot opozorilno polje.

[FaZI STRANKA NE FLACUJE!

V drugo okence vpisite poljubno besedilo ali pustite polje prazno. Ce boste v polje
vpisali besedilo, se bo naziv poslovnega partnerja obarval rdeCe. To polje lahko
uporabljate tudi kot opozorilno polje.

SIFRANTI ARTIKLOV (Sifranti — Artikli — Prodajni artikli — Nabavni artikli)

V programu Birokrat sta na voljo Sifranta prodajnih in nabavnih artiklov. Za pravilen
obradun zaloge in drugih evidenc je zelo pomemben pravilen vnos artiklov v
Sifrante. Vsakemu artiklu, ki ga vnesete v Sifrant, je treba dologiti Sifro, naziv,
mersko enoto in davek.

POMEMBNO!

Izbira davka pri artiklu je zelo pomembna, saj na podlagi izbire davka program lodi
med proizvodi in storitvami oziroma med izdelki, za katere bo program vodil zalogo,
in izdelki, za katere program ne bo vodil zaloge. Zato morate artiklom, za katere
boste vodili zalogo, dolociti davke z oznako 1, 2 ali 3. Za artikle, za katere ne boste
vodili zaloge, pa morate izbrati davke z oznako 4, 5 ali 6.

KAJ SE VNASA V POSAMEZNI SIFRANT?
Program vodi zaloge samo za artikle, ki so vneseni v Sifrant nabavnih artiklov.

STORITVE vnasamo samo v Sifrant prodajnih artiklov, saj se zanje obi€ajno ne vodi
evidenca zalog.

TRGOVSKO BLAGO vnasamo v Sifrant nabavnih artiklov in program bo sam izdelal
tudi enake prodajne artikle. To je blago, ki je namenjeno nadaljnji prodaji. Gre za
artikle, ki jih kupimo v enaki obliki, kot jih potem prodamo (prodaja in nakup se
merita v enakih enotah).

LASTNE PROIZVODE — GOTOVE IZDELKE (za uporabnike proizvodnega modula)
Lastne proizvode, za katere vodite evidenco zaloge, vnaSate v Sifrant nabavnih
artiklov in jim v Sifrantu prodajnih artiklov dolocite, da so lastni proizvodi.

¥ Lastni proizvod
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REPROMATERIAL — Repromaterial, ki je namenjen samo uporabi v proizvodnem
skladis¢u, vnasajte le v Sifrant nabavnih artiklov. To so artikli, ki niso namenjeni
konéni prodaii (iz teh artiklov se izdelujejo le lastni proizvodi). Ce pa je repromaterial
namenjen tudi konéni prodaji, ga morate vnesti v Sifrant nabavnih in prodajnih

artiklov.

Vse artikle, za katere ne Zelite oziroma za katere ne vodite zaloge, vnaSajte samo v

prodajne artikle.

Grafi¢ni prikaz razlicnih moznosti definicij artiklov na podlagi Sifranta nabavnih in

prodajnih artiklov ter s tem povezano vodenje zalog

SIFRANT NABAVNIH
ARTIKLOV

SIFRANT PRODAJNIH
ARTIKLOV

BLAGO

0001 TISKALNIK

A\ 4

0001 TISKALNIK

MATERIAL/BLAGO

R 0002 OHISJE 1

0003 OHISJE 2

\ 4

0003 OHISJE 2

IZDELEK/BLAGO

G 0004 RACUNALNIK

0003 RACUNALNIK 2

A\ 4

0003 RACUNALNIK 2

STORITEV

S0001 URA SERVISA

AS 0002 AGENCIJSKA
STORITEV

A\ 4

A 0002 AGENCIJSKA
STORITEV

o
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VODENJE
ZALOGE

DA

DA

DA

NE

DA

NE

DA
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NABAVNI ARTIKLI

V Sifrant nabavnih artiklov vnaSate vse artikle, za katere boste vodili zalogo.
Program bo za te artikle (blago, material) vodil zalogo.

VRSTE IN PODVRSTE NABAVNIH ARTIKLOV

Artikle lahko razvrstite v vsebinske skupine — vrste in podvrste. Priporo€amo, da
zaradi laZjega in hitrejSega vnosa artiklov izdelate vrste in pripadajote podvrste
pred vnaSanjem artiklov v Sifrant. Program omogoc¢a tudi preglede prodaje in
prevzemov po vrstah in podvrstah artiklov. S podvrstami in vrstami lahko izdelate
tudi popustni sistem za prodajo. Ve¢ o tem preberite v poglavju o POPUSTNIH
SISTEMIH.

S klikom lupe program odpre Sifrant Cay ]
vrgt za artikle. NanIjej odprite vrste G @n_jlﬂ—
artiklov, nato pa v Sifrantu podvrst za

vsako vrsto odprite Se podvrste.

Za preglednost in vnos priporoéamo, da izdelate najve¢ 15-20 vrst s &im krajSimi
nazivi in tudi do toliko podvrst za vsako pripadajoco vrsto.

Ce zelite, da bodo vrste in podvrste nabavnih artiklov usklajene z vrstami in s
podvrstami prodajnih artiklov, izberite uporabnidko nastavitev Vrste artiklov so za
prodajne in nabavne artikle enake (kartica Dokumenti II).

® NASVET
V uporabniskih nastavitvah lahko za Sifrant partnerjev ali Sifrant artiklov, dolocite
tudi Stevilo vrstic za prikaz na ekranu, glede na vaso koli¢ino kreiranih kartic.

1. kartica: Splosni podatki

OZNAKA IN NAZIV — Pri vnosu artikla so obvezni podatki o $ifri, nazivu in merski
enoti. Za te artikle bo program vodil evidenco zaloge. Sifre in naziva artikla pozneje
ni ve¢ mogocCe spremeniti. Pri dolo¢anju Sifre artikla vam lahko pomaga tudi
program Birokrat. Ce pustite polje s $ifro artikla prazno, program $ifro artikla dologi
sam. Pri tem bodite pozorni na naslednji uporabniski nastavitvi:

1. V Sifrantu partnerjev in artiklov forsiraj steviléno Sifro — Pri vnasanju
novega artikla v Sifrant pustimo polje Sifra artikla prazno in program
samodejno doloci Steviléno Sifro novega zapisa v Sifrant.

2. Sifro partnerja ustvari glede na vrsto partnerja (nastavitev velja tudi za
dolocanje Sifer artiklov) — Program lahko pomaga dolo¢ati Sifre tudi glede

43



5

Andersen doo. ;
o0 * Birokrat

2 MG HOSR Windows

21
Iy
s }@'

na vrsto, ki ste jo dolodili artiklu. V tem primeru program sam dolo€i
Steviléno Sifro, spredaj pa doda Se prvo ¢rko vrste, v katero ste artikel
razvrstili.

PRIMER

Imamo vrsti artiklov racunalniki in telefoni. Artiklom, ki jih bomo razvrstili v vrsto
racunalniki, bo program dologil Sifre r 0001, r 0002, r 0003; artikli, ki jih bomo
razvrstili v vrsto telefoni, pa bodo imeli Sifre t 0001, t 0002, t 0003 ...

DODATNI OPIS -V to polje lahko vpiSete dodatni opis artikla. To so lahko dodatne
informacije o nekem artiklu, ki se lahko izpiSejo na dokumentih ali pa tudi ne. Ce
Zelite, da se dodatni opis izpisuje na dokumentih, izberite uporabniSko nastavitev
Dodatni opis artikla v dokument (kartica Dokumenti ).

VRSTA IN PODVRSTA — Artikel razvrstite v eno izmed vrst in podvrst, ki ste jih
dolocili Ze prej.

POLJA ZADNJA NABAVNA CENA, PRODAJNA CENA BREZ DAVKA, PRODAJNA
CENA Z DAVKOM - Program jih izpolni sam na podlagi nadaljnjih vnosov v
program Birokrat (prevzemnih listov in doloCitve prodajnih cen). Prodajne cene za
artikle dolocite po kon¢anem vnosu v nabavne artikle v prodajnih artiklih.

BARKODA -V polje vnesite barkodo artikla (lahko jo vnesete tudi s Citalnikom za
barkode). Polje barkoda lahko uporabljate tudi kot drugo Sifro artikla (program
omogoca iskanje artiklov po Sifri in tudi po barkodi).

2. kartica: Embalaza/Nabava

Tu lahko vnesete dodatne podatke o nabavi. Polje Carinska stopnja se uporablja
za specifikacijo izdelave prevzemnega lista iz drzav, za katere se pri nabavi
obra¢unava carina. Drugi podatki so zgolj informativni.

3. kartica: Stanje zaloge

Na tej kartici lahko vidite za prej oznaleni artikel koliCinsko stanje zalog za
posamezna skladidca.

Nastavite lahko tudi minimalno stanje koli¢inske zaloge za posamezni artikel.
Program omogoca izpis artiklov, ki so pod minimalno zalogo.

Pri vnosu nabavnega artikla (ko kliknete ikono + za dodajanje vnosa) program
vedno vpra$a, ali Zelite, da je artikel tudi prodajni. Vedno odgovorite pritrdilno, razen
Ge uporabljate proizvodno razliico programa, kar pomeni, da artikel (repromaterial)
uporabljate samo v lo¢enem proizvodnem skladis¢u (meni Proizvodnja) in ni
namenjen konéni prodaji, ampak se uporablja samo kot repromaterial za izdelavo
0z. porabo na delovnem nalogu. Program artikle samodejno prenese tudi v Sifrant
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prodajnih artiklov (z enako Sifro artikla). Artiklu, ki ga prenasate v prodajne artikle,
morate dolociti Se stopnjo davka iz Sifranta davkov.

% o

Dodaj Popravi  Brisi

&) . &

Sestava Promet

@v

Tiskaj

a,

jita)

SploEni podatki
Sifra artikla |5483
Barkoda MI 9000543543546
Naziv |Artikel

A

? Ali Zelig artikel [Artkel] dodati tudi kot prodajni artikel ?

\.‘_‘

l‘ngnaka P aziy Procent
davka

Vsem a_mklom’ k'_ Sp .. 1 DDV osnovha stopnja 20
nabavni in prodajni, dolo€ite 2 |DDV znizana stopnja a5
davek s Sifro 1, 2 ali 3. To 3 |DDV opro&éen promet 0
so Sifre davkov, ki veljajo za DDV osnovna stopnja 20

proizvode in blago. DOV zniZana stopnja

DOV op

835

@® NASVET

Nabavni artikel lahko tudi pozneje prenesete v prodajne artikle z ikono za
popravljanje (kladivo). Tako boste pozneje iz nabavnega artikla izdelali prodajni
artikel.

Artikle, ki so prodajni in nabavni (trgovsko blago), lahko vnaSate tudi prek Sifranta
prodajnih artiklov. Ob dodajanju novega artikla bo program (glede na izbrano
davéno stopnjo; e boste izbrali davek od prometa proizvodov) vprasal, ali zZelite
izdelati samodejno sestavo za razknjizevanje zaloge. V primeru pritrdilnega
odgovora bo program izdelal enak nabavni artikel z enako Sifro.

POMEMBNO!
Pravilna izdelava Sifrantov je osnovni pogoj za pravilen nacin delovanja programa
(to velja za vse Sifrante).

Ce imate v $ifrantih artikle, ki so samo nabavni (repromaterial) in poleg tega $e
artikle, ki so samo prodajni (storitve), morajo biti Sifre teh artiklov obvezno razli¢ne.
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PRIMER

Imamo nabavni artikel (samo nabavni) les in prodajni artikel (samo prodajni)
storitvena ura. Artikla morata imeti nujno razli¢ne Sifre! Enake Sifre (npr. ¢e imata
oba artikla Sifro 0001) takih artiklov povzrocijo nepravilno delovanje programa.
PRODAJNI ARTIKLI

V Sifrant prodajnih artiklov vnaSajte vse artikle, za katere ne boste vodili zaloge. To
so storitve in blago, za katero ne Zelite voditi zaloge.

V Sifrantu prodajnih artiklov dopolnite artikle, ki ste jih vnesli tudi v nabavne artikle, z
dodatnimi podatki, kot so npr. prodajne cene, in oznacite, ali je kateri izmed artiklov
lastni proizvod.

® NASVET
Sifrant prodajnih artiklov se uporablja tudi kot cenik.

® NASVET

Artikle lahko razvrstite v vsebinske skupine — vrste in podvrste. Priporo€amo, da
zaradi lazjega in hitrejSega vnosa artiklov pred vnasanjem artiklov v Sifrant izdelate
vrste in pripadajoCe podvrste. Nacin izdelave Sifranta vrst in podvrst si oglejte pri
opisu nabavnih artiklov. V Sifrant prodajnih artiklov lahko vpiSete tudi vrste, ki jih v
Sifrantu nabavnih artiklov ne bo, in nasprotno.

Ce zelite, da bodo vrste in podvrste nabavnih artiklov usklajene z vrstami in s
podvrstami prodajnih artiklov, potem izberite uporabniSko nastavitev Vrste artiklov
so za prodajne in nabavne artikle enake (kartica Splosno I).

Ce zelite, da bodo opisi in enote prodajnih artiklov usklajeni z nabavnimi artikli (Se
spremenite opis oz. enoto prodajnega artikla in Zelite, da program spremembo
zabelezi tudi v Sifrantu nabavnih artiklov), izberite uporabniSko nastavitev
Sinhronizacija opisa in enote med prodajnimi in nabavnimi artikli (kartica
Splosno ).

1. kartica: Splosni podatki

OZNAKA IN NAZIV — Pri vnosu artikla so obvezni podatki o Sifri, nazivu, merski
enoti in davku. Sifre in naziva artikla pozneje ni ve¢ mogode spremeniti. Pri
dologanju $ifre artikla vam lahko pomaga tudi program Birokrat. Ce boste pustili
polje s Sifro artikla prazno, bo program Sifro artikla dolo¢il sam. Pri tem bodite
pozorni na uporabniSke nastavitve, ki so opisane za vnos nabavnih artiklov.

DODATNI OPIS -V to polje lahko vpiSete dodatni opis artikla. To so lahko dodatne
informacije o nekem artiklu, ki se lahko izpiejo na dokumentih ali pa tudi ne. Ce
Zelite, da se dodatni opis izpisuje na dokumentih, izberite uporabniSko nastavitev
Dodatni opis artikla v dokument (kartica Dokumenti ).
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VRSTA IN PODVRSTA — Artikel razvrstite v eno izmed vrst in podvrst, ki ste jih
dolocili Ze prej.

PRODAJNA CENA — CENA BREZ DAVKA/CENA Z DAVKOM - Artiklom, ki ste jih
vpisali v nabavne artikle, lahko zdaj vpidete Se prodajne cene. Za artikle, ki pa so
samo prodajni, najprej iz Sifranta davkov izberite Sifro davka za ta artikel (kliknite
lupo poleg Sifre davka) in mu nato dolocite prodajno ceno.

Artiklom, ki s0 samo prodajni  znaka  Naziv e
(storitve) in zanje ne Zelite T |DDV osnovna stopnia a0
voditi zaloge, izberite Sifro 2 |DDV zniFana stopnia 85
davka 4, 5 ali 6. DDV oprodéen promet [
A | DDV osnovna stopnja 20
5 DDV Znidana stopnja 8,5

| oo tten promet | 0

Artiklom, ki so nabavni in prodajni, lahko prodajne cene doloCate tudi na podlagi
prevzemnih listov. Tu gre za sprotno formiranje cenika, ki se izdeluje na podlagi
vnesenih prevzemnih listov. Ko boste vpisovali prevzemni list, dolocite tudi prodajno
ceno artikla in program jo bo samodejno zabelezil v Sifrant prodajnih artiklov.

ZELO POMEMBNO!

Pri dolo€anju prodajnih cen bodite pozorni na uporabniSko nastavitev Prodaja
izhaja iz cene brez davka, dolocene v prodajnih artiklih/iz cene z davkom,
doloc¢ene v prodajnih artiklih (kartica Zaloga I).

Z izbiro te nastavitve dolocite kalkulacijo prodajnih cen. Glede na izbrano kalkulacijo
boste lahko v prodajne artikle (svoj cenik) vpisovali cene brez davka oz. cene z
davkom. Nastavitev je iziemno pomembna za pravilno kalkulacijo na izhodnih
dokumentih, kot je raéun ali dobavnica. Svetujemo vam, da to nastavitev opredelite
pred zaCetkom dela s programom in da je med teko€im poslovnim letom ne
spreminjate! Ob spremembi moznosti med teko¢im poslovnim letom je treba cene
v Sifrantu prodajnih artiklov vnesti ponovno. Pri spreminjanju te nastavitve se
posvetujte z oddelkom za podporo uporabnikom.

Prodajne cene so lahko vezane v osnovi tudi na ceno v tuji valuti, iz katere lahko
naknadno izdelujete tudi preracune cenika v EUR glede na te€aj tuje valute.

Cena v valuti | 112450000 |USD -

70,28
84,34

V tem primeru izberite valuto in vpiSite ceno v valuti. |

Cena brez davka |

Cena z davkol

Program nato ceno v EUR izraCuna na podlagi
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Za vet informacij preberite $e poglavje o DOLOCANJU PRODAJNIH CEN.

BARKODA - V polje vnesite barkodo artikla (lahko jo vnesete tudi s Citalnikom za
barkode). Polje barkoda lahko uporabljate tudi kot drugo Sifro artikla (program
omogoca iskanje artiklov po Sifri in tudi po barkodi).

2. kartica: Ostali podatki

Tu oznacite, ali je artikel lastni proizvod, in vpiSite rabatne skupine za posamezni
artikel. Ve¢ informacij o rabatih in popustih v programu preberite v poglavju o
POPUSTNIH SISTEMIH.

3. kartica: Stanje zaloge

Na tej kartici lahko za predhodno oznacleni artikel vidite koliinsko stanje zalog za
posamezna skladidca.

ZELO POMEMBNO!
Pravilna izdelava Sifrantov je osnovni pogoj za pravilen nacin delovanja programa
(to velja za vse Sifrante).

ODPRTE POSTAVKE

Pri vnosu odprtih postavk si lahko pomagate s poglaviema POSLOVANJE
(IZSTAVITEV RACUNA, PREDRACUNA, DOBAVNICE) in POSLOVANJE
(EVIDENCE PREJETIH RACUNOV - RACUNI DOBAVITELJEV DOMA - VNOS
PREJETIH RACUNOV). V teh poglavjih so natanéna navodila za izdelavo in vnos
dokumentov v program Birokrat.

4.2.2 VNOS ODPRTIH POSTAVK KUPCEYV IN DOBAVITELJEV
VNOS ODPRTIH POSTAVK KUPCEV

Odprte postavke vnesite v meni Poslovanje — Racuni — lzstavitev in pregled.
Odprte postavke vnesite na enak nacin, kot v programu izdelate racun.

&

faloga

! Naziv |Oclpr‘te postavkel

1,0000 Komentar |

a hrez davka na EM Im Dznova za davek Im
frednost brez davka Im Davek IT ! 20,00 Xl 4.000,00
15t 0.000000 Zl 0.00 Yrednost z davkom Im
ja nabavna vrednost I—U[][] Cena z davkom na EM Im

48



Andersen doo. ;
o0 * Birokrat

I L 28 WIoaoR Windows

POMEMBEN NASVET!

Na izdane racune ne vnasajte dejanskih artiklov, temve¢ odprite nekaj
namisljenih (fiktivnih) artiklov (samo glede na razlicne davke) s predpisanimi
davki (svetujemo vam, da pri tem uporabljate davke od prometa storitev s
Sifro 4, 5 ali 6, saj za te artikle ne boste vodili zalog). Tem artiklom boste na
dokumentih dologili koli¢ino 1 in prave zneske za odprte postavke ter si s tem
prihranili veliko odveénega dela!

Na te artikle bremenite vse vnose odprtih postavk. Zelo dobro je, da odprte
postavke tudi datumsko raz€lenite (od katerega datuma izhaja dolo¢ena odprta
postavka), in sicer zaradi poznej$ih pregledov v programu (izpisov odprtih postavk,
izraCunov obresti)). Odprte postavke do kupcev iz tujine vnesite v isti meni
(Poslovanje — Racduni — Izstavitev in pregled). Pri vnosu odprtih postavk iz tujine
bodite pazljivi tudi na vnos tec€aja, in sicer zaradi poznejsih izracunov te€ajnih razlik.

VNOS ODPRTIH POSTAVK DOBAVITELJEV

Odprte postavke dobaviteljev vnesite v meni Poslovanje — Racuni dobaviteljev
doma — Vnos in pregled. Odprte postavke vnesite na enak nacin kot prejet racun
dobavitelja. Odprte postavke do kupcev iz tujine vnesite v isti meni (Poslovanje —
Racuni - Izstavitev in pregled).

Vrsta dogodka

01 Storitve drugih

Za najhitrejSi vnos odprtih postavk vam svetujemo, da vse odprte
postavke bremenite na isto vrsto dogodka. (Pri teh vnosih DDV, razen v
izjemnih primerih, in vrsta stroSka nista pomembna; pomemben je le
skupni znesek odprte obveznosti.)

Zelo dobro je, da odprte postavke tudi datumsko razclenite (od katerega datuma
izhaja dolo¢ena odprta postavka), in sicer zaradi poznejsih pregledov v programu.

POSEBNOST PRI VNOSU ODPRTIH POSTAVK DOBAVITELJEV

Ce boste v novem poslovnem letu (2009) obragunavali DDV in izpolnjevali davéne
evidence in pri tem obracunu upostevali tudi dokumente, ki izhajajo iz otvoritvenega
leta, bodite pri vnosu takih otvoritvenih postavk pozorni (tem dokumentom morate
dologiti pravilno stopnjo davka in poslovni dogodek), in sicer zaradi izpolnjevanja
davenih evidenc in obracuna DDV v letu 2009). Tukaj so misljeni dokumenti, ki ste
jih prejeli v letu 2009 in so stroSek leta 2008. V uporabniskih nastavitvah izberite
moznost V davénih evidencah upostevaj dokumente iz prejSnjega leta (kartica
Poslovanje). Z uporabo te nastavitve (pri prehodu v novo poslovno leto) dvojno
vnaSanje dokumentov ni potrebno. Vse dokumente — prejete racune, ki so
prispeli v letu 2009 (in so stroSek za leto 2008), vnesite le enkrat, in sicer v
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poslovno leto 2008 z obi¢ajnim datumom prispetja (2009). Tako vnesen prejet
racun se bo prikazal v dav¢nih evidencah in na obracunu DDV za leto 2009.

Vnos odprtih postavk dobaviteljev iz tujine — Odprte postavke dobaviteljev iz tujine
vnesite v meni Poslovanje — Racuni dobaviteljev iz tujine — Vnos in pregled.
Odprte postavke vnesite na enak nacin kot odprte postavke do domacih
dobaviteljev. Pri vnosu odprtih postavk iz tujine bodite pazljivi tudi na vnos te€aja, in
sicer zaradi poznejSih izraCunov te€ajnih razlik.

4.2.3 VNOS ODPRTIH AVANSOV IN AVANSNIH RACUNOV

VNOS ODPRTIH AVANSOV

To velja samo za vnos odprtih argleNDERSENdDD

avansov, za katgre $e nismo (99\_!! T |
izstavili avansnih  racunov.
Odprte avanse vnesite v meni ODUVl 0,00 PR"‘Nl 10.000,00

Poslovanje — Prilivi in odlivi

iz transakcijskega racuna -

Vnos in pregled. Odprte avanse vnesite tako, kot da bi vnaSali ban¢ni izpisek.
Izberite partnerja in dogodek 6 Avans kupca ali dogodek 7 Avans dobavitelja in
vnesite znesek odprtega avansa. Odprte avanse iz tujine vnesite na enak nacin v
Poslovanje — Prilivi in odlivi iz tujega racuna — Vnos in pregled. Pri vnosu tujih
avansov bodite pazljivi tudi na vnos te€aja, in sicer zaradi poznejSih izraCunov
te€ajnih razlik.

VNOS ODPRTIH IZDANIH AVANSNIH RACUNOV

To velja za vnose odprtih avansnih racunov, za katere Se ni bil izdelan pravi racun.
Odprte avansne racune vnesite na enak nacin, kot ste vnesli odprt racun, le da jih
vna$ajte v meni Poslovanje — Avansni racuni — lIzstavitev in pregled. Pri vnosu
avansnih racunov bodite e posebej pozorni na pravilen vnos DDV-ja. Na odprt
avansni racun morate dati artikel odprte postavke s pravilno stopnjo davka, in
sicer zaradi poznejSega pravilnega obracuna DDV v naslednjih obdobjih. Zaradi
preprostejSega in hitrejSega vnasanja vam svetujemo, da pri nacinu placila izberete
gotovinsko in program bo dovolil vnos avansnega ra¢una brez vnaprejSnjega vnosa
avansa na TRR.

MNatin pladila IGntnvinskD _‘J

Skupaj | 100.000,00

VNOS ODPRTIH PREJETIH AVANSNIH RACUNOV

To velja za vnose odprtih avansnih racunov, za katere Se niste prejeli pravega
racuna. Odprte avansne racune vnesite na enak nacin, kot ste vnesli odprt racun
dobavitelja, le da jih vnaSajte v meni Poslovanje — Avansni racuni dobaviteljev
doma - Vnos in pregled. Pri vnosu avansnih raéunov bodite Se posebej pozorni
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na pravilen vnos DDV-ja. Pri vnosu odprtega avansnega racuna morate izbrati vrsto
dogodka s pravilno stopnjo davka, in sicer zaradi pravilnega obracuna DDV v
naslednjih obdobjih.

To so vsi vnosi odprtih postavk, ki jih naredite v zacetnem poslovnem letu (v letu
2002). Ko zaklju¢ite vnose odprtih postavk, morate v programu odpreti novo
poslovno leto.

4.2.4 ODPIRANJE NOVEGA POSLOVNEGA LETA

Oznaka 09

MNaziv |F'OD.JETJE cl.o.o, 2009

KNovo poslovno leto mora
izhajati iz preteklega
poslovnega leta

Izhaja iz poslovnega leta 2,

L eto poslovanja | 2009
Omogoci hitro izbiro v

Novo poslovno leto izdelamo v meniju Sifranti — Poslovna leta — Sifrant.

V oznako poslovnega leta vpiSite dvomestno Sifro novega poslovnega leta (lahko
uporabljate Stevilke in ¢rke). V polje naziv vpiSite ime poslovnega leta, ki se bo
izpisovalo v naslovno vrstico programa Birokrat. Programu dolodite, iz katerega
poslovnega leta bo izhajalo novo poslovno leto. Ta nastavitev je bistvenega
pomena za prenos Sifrantov in odprtih postavk, ki se prenesejo iz izhodis¢nega leta
(v naSem primeru je to zacdetno leto). Za leto poslovanja pa obvezno vpisite
Stiimestno letnico. Ko boste vpisali vse podatke, kliknite ikono + za dodajanje
novega poslovnega leta.

Program bo vprasal, ali Zelite prenos \
Sifrantov. Program prenese Sifrante iz
izhodis€nega poslovnega leta (zacetno
poslovno leto). Tu gre za prenos vseh

Sifrantov (Sifrantov poslovnih partnerjev,
Sifrantov artiklov, kontnega plana, Sifrantov

vrst dogodkov ...). Torej izberite Da (Yes) za
zacetek prenosa Sifrantov v novo poslovno

leto. /

Program izdela zbirke podatkov za novo poslovno leto in vas vprasa za prenos
odprtih postavk. |z okna, ki se odpre, izberite Prenos otvoritev.

_}ﬂ 1

\?‘) ali Zeliz prenos Sifrantov
‘fes | Mo i

V novo poslovno leto se bodo prenesle odprte postavke, ki smo jih vnesli v zagetno
poslovno leto. To velja za prenos odprtih postavk kupcev in dobaviteljev.
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IZBIRANJE POSLOVNEGA LETA

V programu ste vedno v enem izmed poslovnih let, ki ste jih odprli. Naziv
poslovnega leta, v katerem ste, vidite v naslovni vrstici nad meniji v Sifrantu. V
drugo poslovno leto preidete z izbiro iz menija Sifranti — Poslovna leta, Kjer iz
dinami¢nega menija (kjer se prikazejo vsa poslovna leta za izbiro) izberite poslovno
leto.

POVEZAVA MED POSLOVNIMI LETI

Program ima zabeleZzeno povezavo med poslovnimi leti, ki ste jih odprli. To pomeni,
da lahko vse prenose odprtih postavk sproZite v novem poslovnem letu, tako da iz
menija Poslovanje izberete Otvoritve prejSnjih let. Tako lahko v novo poslovno
leto prenesete Se odprte avanse ali pa ponovite prenos otvoritev kupcev in
dobaviteljev z izbiro mozZnosti Prenos otvoritev.

KAKO PREVERITI PRENOS OTVORITEV

V poslovnem letu POSLOVANJE 2009 otvoritvene postavke kupcev in dobaviteljev
vidite v kumulativnih pregledih izdanih in prejetih raCunov. Za pregled prenosa
otvoritev odprite meni Racuni - Kumulativni pregled ali meni Racuni
dobaviteljev doma — Kumulativni pregled.

V kumulativnem pregledu oznacite otvoritve in sprozite pregled (z lupo). Program
prikaZe odprte postavke. To velja za otvoritvene postavke kupcev in dobaviteljev.

Wi (O]

Zamudne obresti Fl
Otvoritve A/

Tekole poslovanjs

Speciikacio pladil O
Samo povzetek Fl
=

Stomirane

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

Za pregled odprtih avansov odprite meni Prilivi in odlivi iz racuna — Evidenca
avansov. V tem pregledu lahko pregledate odprte dane avanse in odprte prejete
avanse. Na desni strani menija oznadite, katere avanse Zelite pregledati, in sproZite
pregled (z lupo).
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Sifra patnera

Naziv partnera

Prejeti avansi P ®

Diani avansi 0D
e : N =l
samo odprti ]

KAJ STORITI, CE STE POZABILI VNESTI KAKO ODPRTO POSTAVKO?

Ce ste pozabili vnesti kako odprto postavko, Davéne evidence »
se prestavite v zacetno poslovno leto (2008) Obrad N

L . . v - racun abresti 4
in jo vnesite na obi¢ajen nacin. Nato pojdite v

leto 2009 in ponovno sprozZite prenos Dani in prejet krediti

:)t;/)oritev (Poslovanje — Otvoritve prejsnjih S posoie ,
et).

| Otvoritve prejénijih let

4.2.5 VNOS ZACETNEGA STANJA GOTOVINSKE BLAGAJNE

1zhodid¢ni saldo domace in tuje blagajne vnesite v uporabniSke nastavitve na
kartico Poslovanje. Ce uporabljate ve& gotovinskih (deviznih) blagajn, izberite
moznost Uporaba ve€ gotovinskih (deviznih blagajn).

Ob uporabi ve¢ blagajn vnesite zacetni saldo za vsako blagajno posebej v meni
Blagajna — Sifrant blagajn.

4.2.6 VNOS ZACETNEGA STANJA TRANSAKCIJSKEGA RACUNA

| Poslovni racuni r | Promet doma

Intrastat 4 Promet v tugini

Izhodi$¢éni saldo transakcijskih raéunov (bancénih oz. poslovnih racunov) vnesite v
meni Sifranti — Poslovni raduni — Promet doma ali Promet v tujini. Tu lahko odprete
tudi dodatne transakcijske ra¢une, saj program podpira vodenje ve¢ domacih ali
deviznih poslovnih racunov.

4.2.7 VNOS ZACETNEGA STANJA ZALOGE

Zacetno stanje zaloge vnesite v meni Skladis§¢e — Evidenca prejema in porabe —
Otvoritvena stanja zalog.

53



Andersen doo. ' Birokrat

28 Wicroseft Windouws

Evidenca prejema in parabe P || Evidenca in obradun

Inventura - Fizitna

| Otvoritvena stanja zalog P| | Ynos in pregled

Vigki mangki 4

Pregled po artiklih

V datumsko polje vpiSite datum 1. 1. 2009 (Ce je vaSe tekoCe poslovno leto 2009) in
zacCnite vna$ati zaCetno stanje zalog.

Ce uporabljate ves razliénih skladi$é, je treba zagetno stanje zaloge vnesti v vsako
skladi$¢e posebej.
4.2.8 VNOS OTVORITVENE TEMELJNICE V GLAVNO KNJIGO

Za vnos vknjizb v glavno knjigo je treba najprej odpreti temeljnico. Odprite meni
Glavna knjiga — Odpiranje temeljnic.

E3 Odpiranje temeljnic in nastavitve

+ > . ® &8, ¥

Dodaj Popravi Brisi Info Tiskaj Zapri
Stevilka |
Datum | 1.1.2008 |_|

Opis |0’rv'-:|rih'ena temeljnica

Yrsta temeljnice [ R el =g

Temeljnico izdelajte na slede¢ nadin:
1. Najprej dolocite datum (za vnos otvoritvene temeljnice dolocite datum 1.
januar).
2. Vpisite poljuben opis, po katerem boste pozneje to€no vedeli, kaj je v tej
temeljnici (npr. Otvoritvena temeljnica).
3. Oznacite, katere vrste je temeljnica (za otvoritveno temeljnico oznacite
Knjizenje otvoritev).

Kliknete ikono za dodajanje +; program temeljnico odpre in ji doda zaporedno
Stevilko 1.

Temeljnica z oznako Knjizenje otvoritev pomeni, da boste tudi vknjizbe vpisovali
ro¢no v meni Vnos in pregled temeljnice. Program jih bo postavil ha prvo stran oz.
na zaCetek v dnevniku glavne knjige. V analitini bilanci glavne knjige bo to
temeljnico vpisal v kolono otvoritve.
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Zdaj je odprta temeljnica s statusom Knjizenje otvoritev. Za vnos temeljnice
odprite meni Glavna knjiga — Vnos in pregled temeljnice.

Program vprada, ali Zelite prenos otvoritvene temeljnice iz prejSnjega leta. Ker v
prejSnjem poslovnem letu niste izdelali glavne knjige iz zaklju¢ne bilance s
programom Birokrat, odgovorite NE in program bo odprl temeljnico za ro&ni vnos.

Stevilko vknjizbe program dologil sam. Pri vnosu otvoritvene temeljnice bodite
pozorni na:

e Za datum dokumenta otvoritvene temeljnice dolo€ite 1. 1. 2009 oz. datum
poslovnega leta v katerem boste priceli voditi tekoCe poslovanje.

e V besedilo dokumenta lahko vnesete poljubno besedilo (priporo¢amo, da v
polje zapiSete besedilo, ker program omogoca pregledovanje temeljnic tudi
po besedilu).

e Pri vnasanju konta dolocite samo konto, na katerega se nana$ajo zaletne
vknjizbe.

Med vnosnimi polji se lahko premikate s tipko Enter ali pa s klikom v doloGenem
vhosnem polju. Ko kon¢ate vnos ene vknjizbe, lahko vnos vknjizbe zakljucite na dva
nacina:

e S pritiskom tipke Enter. Program vprasa, ali
Zelite shraniti spremembe (odgovorite z Da
(lahko Se enkrat pritisnete Enter)); odpre se
okno za vnos nove vknjizbe.

e S klkom ikone + (za dodajanje
dokumentov) v desnem zgornjem kotu.

Program vam za lastni nadzor sproti preracunava oz. prikazuje promet v
dobro in v breme ter saldo temeljnice. Za koncni prenos v glavno knjigo mora
biti temeljnica usklajena.

? Al 2eli prenos obvoritey v Glavno knjigo ?
ves | No |

Za zakljucitev temeljnice kliknite zeleno kljukico in program vas bo vprasal za
prenos otvoritvene temeljnice v glavno knjigo.

® NASVET

Ker je program Birokrat razdeljen na dva dela (teko¢e poslovanje in glavno knjigo),
priporoamo izdelavo analitiCnih otvoritev tudi v glavni knjigi. V poslovanju
smo analiti¢ne otvoritve izdelovali Ze s simulacijo vnosov raéunov, prejetih raCunov
itd.
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Analiticne otvoritve izdelajte na enak nacin, le da pri vnosu dolo¢enega konta, za
katerega Zelite analitiéne otvoritve, vnesite Se partnerja. Tako bodo analiticne
otvoritve izdelane v obeh delih programa. Ta nacin izdelovanja otvoritev je
pomemben zaradi zapiranja analiti¢nih kontov po partnerjih v glavni knjigi. Ce
otvoritvene bilance v glavni knjigi ne boste vnesli analiticno, tudi analiticna
bruto bilanca ne bo izkazovala pravilnih podatkov.

ZELO POMEMBNO!

Pri vna8anju analiticnih kontov ne vna3ajte za vsakega partnerja svojega konta
(npr. 2201, 2202, 2203, 2204). Za vse partnerje vnesite isti konto (2200) in iz
Sifranta partnerjev izberite partnerja, na katerega se ta konto nanasa. Program sam
izdela analittko na podlagi vnosa sinteticnega (enotnega) konta in vnosa
poslovnega partnerja iz Sifranta poslovnih partnerjev. Partnerja dolocite tako, da s
klikom lupe odprete Sifrant poslovnih partnerjev, ali pa tako, da v okence Sifra
vpiSete Sifro partnerja in pritisnete Enter.

4.2.9. DOPOLNITEV KONTNEGA PLANA

Program Birokrat Ze vsebuje osnovni Stirimestni kontni plan po standardih Zveze
racunovodij Slovenije. Ta kontni plan lahko v skladu s svojimi potrebami dopolnite in
popravite. V skladu s Stirimestnim kontnim planom so izdelane tudi nastavitve
samodejnega (avtomatskega) knjizenja.

Ce boste kontni plan dopolnjevali in popravljali, je treba popraviti oz. dopolniti tudi
nastavitve samodejnega knjiZzenja.

Obicajno vsako podjetje dopolni oz. popravi kontni plan za uporabo specifi¢nih
poslovnih dogodkov v podjetju.

POMEMBNO!
Za podrobnejSo razlago delovanja glavne knjige in nastavitev samodejnega
knjizenja preberite poglavie GLAVNA KNJIGA.
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5. poglavje — BIROKRAT

Brokrat.
\:1&., Dolocanje operaterjev
Prijava novega operaterja
5’9 Servis r
0 programu

Izhod

5.1 DOLOCANJE OPERATERJEV

Ce zelite poleg nadzornega operaterja vnesti veé razliénih operaterjev za delo s
programom Birokrat, to lahko storite s klikom podmenija Dolo¢anje operaterjev, ki
je v osnovnem meniju Birokrat. DoloCanje operaterjev lahko dolo¢i izklju¢no
nadzorni operater, ki ste ga dolocili pri prvem zagonu programa! Vnos ali
popravljanje lastnosti operaterjev je razdeljen na ve¢ razli¢nih poglavij.

Na desni strani okna je moZnost oznafevanja vseh posameznih menijev v
programu, ki naj bodo za uporabnika skriti 0z. nedostopni. Ti meniji so nato
oznaceni z znakom X.

Podatki — Tukaj doloCate osnovne podatke o operaterju, njegovo uporabnisko ime
in geslo, za katerega zaposlenega to velja, ter status, ali je uporabnik nadzorni
operater (samo nadzornemu operaterju so na voljo tudi dolo¢ene moznosti, kot je
odpiranje novega poslovnega leta ...).

Privzete nastavitve — Dolocite lahko, katero leto se uporabniku odpre ob zagonu,
privzeto skupino artiklov za uporabo in privzeto stroS8kovno mesto

Onemogo¢i — Posameznim operaterjem lahko doloCate poljubne omejitve pri
uporabi programa za vecjo varnost poslovnih podatkov.

Skrij — Izberete lahko tudi, da so uporabniku prodajne ali nabavne cene skrite,
seveda v kombinaciji s skrivanjem posameznih menijev na desni strani okna, ki
omogocajo take podatke v osnovi (prevzemni list...). Dokumenti, na katere
moznost vpliva, se izpisujejo tudi s tiskalnikom brez prodajnih cen.

Omejitve dostopa lahko izbirate v nadaljevanju navedenih postavkah. Ce je ob
postavki potrjeno okence (x), pomeni, da moznost ni aktivha (uporabnik ne bo imel
dostopa do uporabniskih menijev, ki so oznaceni z x).
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E3 Uporabniki

+ > & v
Dodaj Popravi  Brisi Zapri
¥ Podatki

Upcrabrik Na voljo so vam dodatne
Geslo moznosti vnosa privzetih
Hitra priiava nastavitev za posameznega
Zaposleni uporabnika (operaterja).

Cpomba

[ Status
MNadzomi operater
% Privzete nastavitve

Privzeta skuping artiklov -

Poslovna leto ob zagonu -

Strogkovno mesto

I7ris Siframtoy inarneri Akl M

FNastavitev za skritje prodajnih

A o cen so smiselne v kombinaciji
PR EmE R : s skrivanjem posameznih
menijev.

MNabavne cene Ll

Prodajne cene Ela

i Omogo&i Ela

Analize (Analii) i Kun

BTN
POMEMBNO!

Nikoli ne smete izbrisati nadzornega operaterja, ker s tem lahko povzrocite
nepravilno delovanje programa. Vse druge operaterje lahko izbriSete ali popravljate
po zelji. 3
Geslo nadzornega operaterja je pametno shraniti oz. napisati na varno mesto. Ce
geslo pozabite, se lahko zgodi, da ne boste imeli dostopa do uporabe programa.
Za pomoc¢ se v takem primeru obrnite na podporo uporabnikom.
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5.2 PRIJAVA NOVEGA OPERATERJA

Tudi med delom s programom (programa ni treba zapirati) lahko zamenjate
uporabnika programa.

Z neposrednim vpisom uporabniSkega imena in gesla drugega operaterja
(uporabnika programa) lahko nadaljuje delo drugi uporabnik programa Birokrat.

5.3 SERVIS

V okviru uporabe programa Birokrat je uporabniku namenjen tudi meni Servis,
katerega namen je zagotavljati, preverjati in urejati tehni¢ne in poslovne vsebine.
Priporo€amo vam, da si ogledate opis moznosti in jih upoStevate pri uporabi

programa Birokrat.

Birokrat

% Doloanje operaterjev

Prijava novega operaterja

W Servis P| | Arhiviranje baz podatkoy
O programu Poélji arhiv baz po e-mailu
Izhod Kontrola verzij gonilnikow

Pokazi mojo IP Stevilko

Prenesi nadgradnjo in licenco iz interneta
|Uskladitev Stevildnih stanj po skladisdh

Kontrola zapiran) dokumentow

Kar tako »
Servieni nadin dela

Kontrola Stevilk dokumentov

5.3.1 ARHIVIRANJE BAZ PODATKOV (NAJPOMEMBNEJSE)!

Zbirke podatkov v programu Birokrat so shranjene na trdem disku racunalnika v
mapi, kamor ste program namestili. Privzeto mesto zbirk podatkov je C:\Birokrat\.
Vsakodnevno delo, ki ga opravite s programom, se sproti beleZi v zbirke podatkov.
Torej so zbirke podatkov shranjene na enem mestu trdega diska.
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Ker pa vedno lahko pride do neZelene okvare zbirk podatkov, je treba podatke

arhivirati Se na druga mesta trdega diska in na druge medije (CD, disketo, ZIP ...).
Varnostnih kopij podatkov ni nikoli preve€, prej je kakSna premalo.

Dovoliena starost arhiva dni %3

V uporabniskih nastavitvah (Sifranti — Uporabnigke
nastavitve — kartica Splosno ) nastavite, na koliko dni naj
vas program opozarja (velja za vsak racunalnik posebej), da
Se niste arhivirali podatkov.

Do okvare zbirke podatkov lahko pride zaradi:

e izpadov elektricne energije med delom s programom (to lahko
preprecite z nakupom UPS-sistema);

e okvar na trdem disku raéunalnika (redno posodabljajte racunalnisko
opremo);

e premalo prostora na trdem disku (poskrbite, da bo na trdem disku vsaj
25 odstotkov nezasedenega prostora);
racunalniskih virusov (uporabljajte protivirusne programe);
nerednega vzdrzevanja zbirk podatkov;
nepravilnega dela s programom (v programu ne uporabljajte tehni¢nih
postopkov, za katere niste prepri¢ani, kaj pomenijo), ter drugo...

Z rednim arhiviranjem zbirk podatkov boste ob nezaZeleni izgubi podatkov
kvecjemu ob dan dela.

Arhiviranje 2

R A Izbira enega ali ve€ poslovnih let
zafetno leto
. 0 Dohodnina 2005
. : DOV po e L y
ci]j

DDV po Cznadi vse
Odznad vse

soft Windows

Moznost odznaditve in
ponovne oznacitve izbora
poslovnih let za arhiviranje.

2000 |

< Mazaj

Prekini
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POMEMBEN NASVET!

Priporocamo, da imate arhive na ve¢ medijih; predvsem lahko to dobro
tehni¢no uredite, ¢e uporabljate omrezno razlicico programa, kjer lahko za
vsak racunalnik ob prvem arhiviranju nastavite arhiviranje (pot, kamor se bo
arhiviralo) na lokalni disk.

Obnovitev in c¢iS€enje baz podatkov — Uporaba, namenjena izklju¢no pri
tehni¢nih teZzavah zbirk podatkov. Pred uporabo te mozZnosti se obvezno posvetujte
z oddelkom za podporo uporabnikom oz. jo uporabite po navodilih podpore
uporabnikom.

5.3.2 POSLJI ARHIV BAZ PO E-MAILU

Z uporabo te moznosti v programu Birokrat pripravite vsebino, za nadaljnje
posiljanje z programom za posSiljanje elektronske poste (Microsoft Outlook).

Posiljanje arhiva baz podatkov z pripadajoim tekstom vsebine narodila, je
namenjeno servisnemu pregledu vsebin v servisnem centru, za pomo¢ uporabniku
glede specifi¢nih vsebin, ki jih je treba neposredno pregledati oz. preuditi.

Narotilo servisnih storitey za baze podatkoy L |

iR

Podatki za servis
Kontakina oseba

|Janez Naroénik

Kontaktni telefon

[01s321 32 32

Opis vsebine problematike

Pregled obrafuna DOW za mesec ;I
maj, alede vsebine prejetega ratuna
& 6T...

krat

Za preglednejsi opis daljSih
vsebin narocila imate na
voljo tudi mozZnost vpisovanja
v dodatno vecje vnosno
okno.

.-

¢ Mazal | Mapre] > | Prekini |

V nadaljevanju postopka se vam odpre e-mail, z izdelano vsebino, ki jo morate
poslati z vasim programom za elektronsko posto (Microsoft Outlook).
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i L | I odpor a.birokrat@andersen. si
Kp .. I I

Fadeva: iNaroEamo skoribve ba\ datkow PREIZKUS PODIETIE d.o.0. 2007

Priloi ... | |’¥jeMailnrhiv DE.zip {6\

[Baze podatkovw PREIZEUS PO

Naslov, arhiv in vpisana
vsebina se prenese v va$
program Outlook za
poSiljanje elektronske
poste.

Tukaj napiZfite Zeljen
waj, glede wsebine pr

Kontaktna oseba :Jane
Telefonska Stevilka :

Kontrola verzij gonilnikov — Kontrola usklajenosti zahtevanih gonilnikov v sistemu
Windows za delovanje programa Birokrat (informativno).

Prikazi mojo IP-Stevilko — Servisna moznost za sporoCanje informacie
servisnemu centru za povezavo na daljavo.

Prenesi nadgradnjo in licenco iz interneta — Z uporabo te moznosti program za
povezavo z internetom (Internet Explorer) odpre stran, na kateri je nadgradnja
programa Birokrat (za uporabnike, ki prenasajo nadgradnje programa iz interneta).
Ve€ o samem postopku prenosa in izdelave nadgradnje programa z interneta si
lahko oglejte tudi v poglavju 2.2.3.

Uskladitev Stevilénih stanj po skladiS¢ih — Z uporabo te moznosti program
ponovno presteje koli¢inski (informativno-vrednostni) promet vseh artiklov v vseh
skladis€ih. Priporo€eno je, da to mozZnost obvezno izberete na zaetku poslovanja v
novem poslovnem letu in vsaj enkrat mese¢no (tedensko). Ta moznost se izvede
samodejno, e uporabite obracun zaloge v skladis¢ih (evidenca in obracun).

Kontrola zapiranj dokumentov — Program preveri zapiranja prejetih in izdanih
tekoCih raCunov in raCunov iz otvoritve. Priporoena uporaba je predvsem pri
zaCetku poslovanja novega poslovnega leta zaradi veckratnih ponovnih prenosov
finanénih otvoritev (popravkov), ki jih izvajajo uporabniki.

Kontrola pravilnosti BARKOD v Sifrantih — Moznost ponovno preveri pravilnost
vpisanih barkod artiklov glede na nastavitve in vsebino.

Sprememba valute dokumentov in Sifrantov v EUR — Dodatni oz. naknadni
postopek za samodejno spremembo/prehod poslovanja na evro s 1. 1. 2007
(postopek je opisan v posebnih navodilih).
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Kar tako — lIzpis placilnih nalogov kar tako (niso vezani na poslovne dogodke,
uporabljene v programu Birokrat).

Servisni na€in dela — Ta moznost se uporablja izkljuéno po navodilih
serviserja/svetovalca iz servisnega centra Birokrat v primeru servisiranja
posamezne problematike.

Kontrola stevilk dokumentov — Ta moznost se uporablja izkljuéno po navodilu
serviserja/svetovalca iz servisnega centra Birokrat v primeru servisiranja.

Zaokrozevanje cen — Ta moznost je uporabna predvsem pri preracunu cen

v cenikih iz tolarjev v evre (prehod v leto 2007). ZaokrozZevanje cenikov pa lahko
seveda uporabljate tudi poljubno. Z izbiro mozZnosti nacina zaokroZevanja cenika
program zaokroZzi cene vseh artiklov v ceniku po izbranem raéunu (zaokrozevanje
na 0,01, 0,10 ali 1,00). Za zaokrozevanje posameznega izbora artiklov v cenikih pa
glejte moznosti zaokroZevanj v cenikih.

Prestevilcevanje dokumentov — Ta moznost se uporablja izkljuéno po navodilih
serviserja/svetovalca iz servisnega centra Birokrat v primeru servisiranja
posamezne problematike.

® NASVET

Pri poSiljanju zbirk podatkov uporabniki velikokrat posljete napacen arhiv zbirk
podatkov, ki ga sami ro€no pripenjate v elektronsko posto iz svojega racunalnika.
Za zanesljivo posiljanje pravilnega celotnega oz. najnovejSega arhiva zbirk
podatkov za poslovno leto vam priporo¢amo, da uporabljate moznost Poslji arhiv
baz po e-mailu.

Birokrat | Blagajna Poslovanie

1:'{5 Dolocanie operaterjey

Prijava novega operaterja

W Servis bl Arhiviranje baz podatkov
O programu | Poglji arhiv baz po e-mailu
Izhod Kontrola verzij gonilnikoy

Poka?i mojo IP Steviko
Prenesi nadgradnjo in licenco iz interneta

Uskladitey gtevilénih stan] po skladigcih

Kantrals sanirsms dalaimmandons

POMEMBNO!

Program pripravi za poSiljanje arhiv poslovnega leta, v katerem ste uporabili
moznost Poslji arhiv baz po e-mailu. To pomeni, da ¢e Zelite poslati arhiv nekega
dolo¢enega leta, morate najprej aktivirati (se postaviti) v to poslovno leto.

Pri poSilianju arhiva baz (zbirk) podatkov program ponudi najprej izdelavo
najnovejSega arhiva, ki ga izdelate za posiljanje podatkov po e-posti.
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V meniju Birokrat — Servis je na voljo moznost uporabe servisnega okna za prenos
licence in nadgradnje programa Birokrat iz interneta. Ta postopek je namenjen
vsem uporabnikom, ki jim je klasi&ni dostop in prenos nadgradnje z na$e spletne
strani morda prezahteven oz. prezamuden.

¥ Nadgradnja programa Birokrat _ x|

 Dbvestilo o poteku

Najprej vpisite svoje
uporabnisko ime in geslo, ki ga
imate za prenos nadgraden;j

programa Birokrat iz interneta,
Ce sta polji $e prazni

Diagram prikazuje potek
prenosa obeh datotek
(licence programa in
nadgradnje programa) iz
interneta.

m Uparabnik SENIS
Z200D0 Geslo | &

|...liil..l.. Frekini I apre > |

Po prenosu datotek nadaljujte postopek namestitve nadgradnje programa Birokrat v
raunalnik po Ze znanem in ustaljenem postopku nameS€anja nove razliCice
programa.

5.4 O PROGRAMU
Prikaz vizitke, veljavnosti nadgradenj vase uporabniSke licence, razli¢ice programa

Birokrat, servisnih informacij, ter licenc proizvajalcev programskih orodij, ki jih
vsebuje program Birokrat.

5.5 1ZHOD

Z izbiro menija Izhod sproZite zapiranje programa Birokrat.
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6. poglavje — PLACA

Placa
Vnos in pregled obracunov

Kumulativni pregled obradunow

Pregled obradunanih davkow in prispevkoy
Pregled saldov obracunanih davkow in prispevkoy

Pregled po opravlienih urah

Izpis pladilnih nalogoy

Cbrazci

Vrste odbitkov in dodatkoy

Yrste del

Administrativne prepovedi in odtegliaii
Dodatno pokojninsko zavarovanje
Davki in prispeyvki

Mastavitve

Priprava za dostavo podatkov za odmero dohodnine

Modul za plac¢e omogoca:

e obracéun pla¢ in izpis placilnih list za zaposlene
obradun regresa za zaposlene;
obracéun prispevkov za nosilca obrti;
obradun avtorskega dela iz delovnega razmerja;
obradun place za detaSirane delavce;
obradun place za nerezidente;
obraéun prispevkov za lastnike brez place;
pripravo placilnih nalogov za prenos na banko;
izpis predpisanih obrazcev za obraéune;
izdelavo XML datotek za oddajo na portal eDavki
izpis porocil za dohodnino za zaposlene in pripravo za DURS;
izpis obrazca M4/M8

Obracun pla¢ poteka po naslednjem zaporediju, pri katerem je treba za vsak mesec
narediti naslednje:
1. dolociti nastavitve za place (Placa — Nastavitve);
2. potrditi veljavne davke in prispevke, ki veljajo za obracun pla¢ (Placa —
Davki in prispevki);
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dolo¢iti tudi morebitne druge parametre (razlicne odbitke ali dodatke,
administrativne prepovedi ...);
narediti obraun place.

6.1 VNOS IN PREGLED OBRACUNOV

Ko zakljuCite nastavitve za plaCe in dolocite veljavne prispevke in davke, lahko
zaCnete obraCunavati place. Pri obra¢unu pla¢ si lahko pomagate $e z nastavitvami
Sifrantov za administrativne prepovedi in odtegljaje in dodatno pokojninsko
zavarovanje.

Odpre se okno, ki je namenjeno izdelavi oz. obradunu pla¢ zaposlenih v podjetju
(obracun je odvisen od prej$njih nastavitev).

Datum lahko poljubno nastavite, vendar bodite pozorni, da bodo vse place
imele enak datum.

Najprej vnesite mesec in leto obraguna. Ce tega ne naredite, vas program
opozori na to. Mesec in leto obraCuna sta obvezna podatka, saj glede na
to program iz nastavitev izracuna kljuéne podatke za izraéun (za vnos
glejte razdelek Place — Nastavitve).

Predhodno morajo biti tudi izdelani prispevki in davki za izbrani mesec, ki
jih v Sifrantu davkov in prispevkov lahko samodejno prenesete iz
preteklega meseca

S spustnega seznama izberite fizi€no osebo, za katero obracunavate OD
(glejte tudi meni Sifranti — Kadri). Osebe, za katere boste obradunavali
plade, vnesite v meni Sifranti — Kadri. Za obragun plade morajo imeti
status redne zaposlitve (po individualni pogodbi, kolektivni pogodbi,
nosilec obrti...)

Vnesite vrednosti opravljenega dela, ki ste jih prej Ze nastavili. To naredite
tako, da dvakrat kliknete v izbranem opisu vrste dela za vnos ali kliknete
ikono za vnos del. Odpre se okno za vnos, kjer s spustnega seznama
izberite vrsto dela in Stevilo opravljenih ur za to delo (glejte sliko). Pri
posamezni vrsti dela lahko dolocite tudi % (dodatke) na uspesnost, minulo
delo, stalnost. Odstotke dodatkov lahko nastavite tudi v Sifrantu kadrov
(program jih nato samodejno prikaze pri vnosu posameznega dela — lahko
pa jih pri vnosu del na plagilno listo tudi roéno popravite).

Ce Zelite vnesti dodatne vrste del, kliknite ikono z lupo, da se odpre Sifrant
del (glejte podmeni Vrsta dela).

Vrednost plage izhaja vedno iz bruto vrednosti, razen v primeru uporabe
dodatne opcije izraCuna place iz neto vrednosti

Razlicne druge vrste odbitkov ali dodatkov (prehrana, prevoz na delo,
regres, boniteta, potni nalogi, administrativne prepovedi...) vnaSate v
spodniji del obrazca pod odbitki/dodatki.

Po vseh zaklju¢enih vnosih sprozite gumb za obracun DOLAR, da
program izdela obradun vseh podatkov, ki ste jih vnesli v obraunski
obrazec
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e |zpis placilnih list izdelate z gumbom TISKAJ, pri Cemer se izpiSejo
predpisane placilne liste in obrazci za plato glede na nastavitve. Vse
izpise lahko prenesete tudi v Excel pri dodatku gumba TISKAJ.

e Druge predpisane obrazce (REK...) in XML datoteke, pa izdelate v
samostojnem meniju »Obrazci«.

E3 Vnos opravljenega dela

v
Zapri
Strodkovno mesto |
Vrsta dela ﬂ |Redno delo Vnesite Stevilo ur posamezne
Komentar vrste dela, ter vrednost ure z
Stevilo ur ’W moznostjo dodatkov vrednosti
Vrednost ure 7,3000 ure v
Uspednost v % ’W
Minulo delov [ 3,0000
Stalnost v % ’m
Konkurencna klavzula v % 0,0000
v ’m
ve [ 00000
v ’m
v ’m
Vrednost ure SKUPAJ 82,0300

Kolicnik za obracun | 1,00

Vrednost SKUPAJ 1.397,2200

Pri obracunu pla¢ lahko pri dodajanju posebnih vrst dela (dodatek po zakonu ...) na
pladilno listo pri posamezni vrsti dela vnesete le vrednost dela in s tem ne
povecujete skupnega Stevila ur, opravljenih v tistem mesecu. Program na izplacilno
listo vpiSe le bruto znesek brez Stevila opravljenih ur (glejte sliko).
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3 Vnos opravljenega dela
v
et /Polje Stevilo ur pustite

Strogkovno mesto prazno in v polje Vrednost
ure vpiSite skupen znesek za
Vrsta dela %, ||Dodatek po zakony

to vrsto opravljenega dela.
Komentar

Stevilo ur 0,00

Vrednost ure 22,0000
Uspesnost v % 0,0000

Elimadm rlmlo ar B0 nonmnon

Na spodnjem delu placilne liste dodajate tudi odbitke in dodatke pri obracunu plac¢
(glejte podmeni Vrste odbitkov in dodatkov). Ce Zelite v Sifrant dodati novi odbitek
oz. dodatek, kliknite ikono z lupo, da se odpre Sifrant.

- Ostalo |
Odbitki . Ly L
dodatki ¥3 Odbitki in dodatki Vnesite razli¢ne odbitke in
dodatke pri obracunu place,
v ki jih izbirate s spustnega
L J P 9
+ ) seznama z gumbom za
Dodal |1 |Regres StroSkovno mesto Andaiania DI 11Q
)\ 2 |F010 Boniteta

Prehrana

Popravi il ﬂ
% Komentar |

Brigi Znesek 86,00

Dodatne posebnosti 0z. moznosti pri dodajanju posebnih vrst dodatkov:

e Ko pri obracunu pla¢ (pri odbitkih in dodatkih) izberete odbitek
Administrativna prepoved, program odpre Sifrant administrativnih
prepovedi in odtegljajev, iz katerega morate izbrati administrativno
prepoved (Ce je Se ni v Sifrantu, jo vnesite), ki jo boste obracunali pri placi.

e V istem obraunu kot placo lahko obracunate tudi regres (pri vnosu
dodatkov). Ce regres obradunate kot samostojen obraéun, ne sme imeti
istega datuma kot obracuni plaé v obradunskem mesecu (zaradi
pravilnega obrazca REK-1).

e Ko vnos kongate, kliknite ikono za obracun (DOLAR). IzvrSi se koncni
obracun place.

e Ce kliknete ikono za pregled davkov (D), program prikaZe hitri pregled oz.
specifikacijo obracunanih davkov posamezne place.

e  Zaporedno Stevilko vnosa program vnese sam.

e Obracunu place ali posameznemu dodatku lahko dolocite tudi stroskovno
mesto.

68



Andersen doo. 4{{ * Birokrat

28 Wicroseft Windouws

e Ce ste regres obradunali v istem obradunu kot plago, vam pri izpisu s
tiskalnikom program hkrati ponudi tudi izpis liste za obra¢un regresa.

Pri obracunu pla¢ si lahko pomagate tudi z doloCenimi prenosi izdelanih pla¢
preteklega meseca (pri dodatku gumba PLUS.

+,)‘3¢|<r g8 @ | & v

Dodgj_ Popravi Brigi Prejgnji  Maslednji =G ‘ Davki Obracun Tiskaj Zar

L4

Zapigi obradun
Zapisi obrafune za vse zaposlene
Zapigi obradune za vse zaposlene brez administrativnih prepovedi in dodatnega pokajninskega zavarovania

Zapisi obracune za vse zaposlene glede na prejénji mesec

T Minraulicna nra |

e  ZapiSi obracun za vse zaposlene (izdelajte eno placilno listo in program z
uporabo te moznosti izdela enake placilne liste za vse zaposlene).

e Zapi8i obradun za vse zaposlene brez administrativnih prepovedi in
dodatnega pokojninskega zavarovanja (izdelajte eno placilno listo in
program z uporabo te mozZnosti izdela enake placilne liste za vse
zaposlene brez administrativnih prepovedi in dodatnega pokojninskega
zavarovanja).

e ZapiSi obracune za vse zaposlene glede na prej$nji mesec (kopiranje
placilnih list iz prejSnjega meseca).

® NASVET
Obracun place se v osnovi izdeluje z vnosom delovnih ur in bruto vrednostjo

posamezne vrste delovnih ur. Dodatna tudi posebna mozZnost izraéuna place iz
ro¢no vnesenega neto zneska place ali zneska izplacila.

Pri tem postopku morate najprej vnesti vrste del s predpisanim Stevilom ur, ter
morebitne druge odbitke in dodatke (prehrana, prevoz...). Na voljo imate vnos
osnhovnega neto zneska place, ali pa zneska, ki Ze upoSteva predhodno vnesena

obi¢ajna dodatka glede prehrane in prevoza na delo, na podlagi katerih se izdela
kalkulacija obracuna.

Dodatni moznosti izdelave obracuna
place iz vnesenega neto zneska ali
konénega izpladila

=

Fal Davki  Obradun|

S

Tiskaj
Obrafun na podlagi podanega nets,

Del  obratun na podlagi podanena izpladila (neto+prevoz+prehrana)

POMEMBNO:

Za takSen nacin izdelave obra¢una place, morate imeti pred vnosom neto zneska,
obvezno vneseno opravljeno delo brez zneskov z vnesenim Stevilom opravljenih ur!
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Izvedba obraduna place iz neto zneska je predvidena samo za osnovne opravljene
vrste dela. Moznost izhajanja iz neto zneska za razna dodatna izplacila (boniteta,
regres...) ni predvidena. Po izdelavi preverite pravilnost izdelane vsebine
kalkulacije za Zeleni izradun neto place!

KUMULATIVNI PREGLED OBRACUNOV

Iskanje dokumenta
e Ce zelite poiskati doloden dokument, kliknite ikono za iskanje (lupo).
e  Odpre se okno za kumulativni pregled obracunov, kjer dolocite Zelene oz.
znane parametre in kliknite ikono za iskanje (lupo).
e Program izpiSe tabelo, od koder lahko, e izbrani zapis dvakrat kliknete,
dogodek prenesete v osnovno okno.

® NASVET

Obradune plaé za tekoli mesec izdelajte na zadnji dan v mesecu, zaradi
samodejnih prenosov obracdunov v glavno knjigo (pri prenosih v glavno knjigo
program samodejnim vknjizbam dolo¢i datum obracunov pla¢). Tako bodo imele
vknjizbe v glavni knjigi datum obdobja, na katerega se ti stroski nanasajo, kar je
pomembno pri izdelavi poslovnih izkazov za izbrano datumsko obdobje (ko
izdelujete bruto bilanco in predloge poslovnih izkazov od datuma do datuma). Ce
izdelate plate za mesec december 2008, izpolnite pladilne liste z datumom 31. 12.
2008.

® NASVET

Pri obra¢unu place vsaka postavka na obra¢unu (pri rednem delu in pri odbitkih in
dodatkih) vsebuje podatek, na katero stroSkovno mesto spada, tako da je mogoce
posamezno placilno listo razdeliti na vel razliénih stroSkovnih mest. Tudi pri
prenosu pla¢ v GK program stroSke dela za posamezen obracun place razdeli po
stroskovnih mestih. Ce Zelite plagilno listo vezati na ve& stroSkovnih mest, pustite
polje za vnos stroSkovnega mesta v desnem zgornjem kotu prazno in stroSkovno
mesto dolocite pri vnosu vsake posamezne postavke na obracun place.

® NASVET

Zaradi posameznih uporabnikov programa Birokrat, ki pri placah tudi nehote
izdelajo obraun prehrane in prevoza nad odredbo vlade, je programsko dodano
opozorilo pri obracuni plage. V primeru, da je vnesena vrednost prehrane ali
prevoza nad zneskom odredbe vlade in nastavitev za place, vas program o tem
informativno obvesti. Zneski vrednosti nad odredbo pa so tudi dodatno prikazani na
samem obracunskem oknu (gle;j sliki).
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Obvestilo o presezenem
znesku prehrane ali
S i prevoza glede na
Sl BirokratOD nastavitve odredbe

4 |Prehrana

Obracgunana prehrana ali prevoz nad nastavitvijo odredbe vlade vplivata na viSino
bruto osnove za obradun davkov in prispevkov, ter posledi¢no tudi na neto znesek
place.

Znesek povracil nad odredbo viade je razviden tudi iz raznih obrazcev (REK-1,
placilne liste za zaposlene pri zasebnikih...).

Obvestilo o presezenem znesku
odredbe prehrane ali prevoza
vidite tudi na zaslonu pri izdelavi
obracuna olace.

eyl . v
FPrehrana nad odredbo | / 400,00
Prevoz nad adredbo | a00,00

6.1.1 REGRES ZA LETNI DOPUST

Obracun in izpladilo regresa zaposlenemu se ravno tako izvaja na placilnih listah za
obracdun plac.

Regres vnasajte kot dodatek pri obracunu pla¢ (v spodnji del obracuna).

Placilno listo zaposlenemu za regres izpiSete na enakem mestu, kot izpisujete
placilne liste za place zaposlenih.

Cidbitki dodatki Sifta

Maziv

Regres vnesite na obracun iz

v

Dodal Zapri Doga pripravljenega Sifranta odbitkov in
P Stroskowmo mesto | = dodatkov.

Popravi | &
3 Vrsta Regres — /ﬁﬁlaﬁilu
Brigi Komentar a inistrativnia pi

Znesek | L4 £ 2
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POMEMBNO!

Ce izpladujete regres posebej (na svoji plagilni listi), mora imeti seznam za obracun
regresa (vnos in pregled obracunov) obvezno dolo¢en mesec obracuna. Ce
izplaujete regres posebej, obraun regresa ne sme imeti enakega obradunskega
datuma kot obracun place.

Obrazdi - priloga obratunu plag in re

Za prikaz in izpis obrazcev
za regres morate v meniju
Obrazci klikniti ikono

Regres v levem spodnjem
kotu okna.

q S o

Prkad Tiska | Zapd

Plate

Regres
Z ;Elﬁ
Nato lahko s klikom posameznega T
obrazca na seznamu le-tega

diei:

prikaZete na zaslonu in ga izpiSete s o
tiskalnikom ali prenesete v Vrsta obdelave:

Excel ~___dlluesec, za katereqa

TR TS TTE

POMEMBNO!

Program prek izpolnitve obrazcev ne predvideva izplacila regresa za zaposlene v
ved razliénih mesecih in izplagila regresa v ves delih. Ce regres izpladujete v ved
obrokih, morate posamezne obrazce za obracun regresa izpolniti oz. dopolniti ro€no
(Obrazec 3).

IZRACUN DOHODNINE OD REGRESA

Osnova za izracun dohodnine (davénega odtegljaja) pri regresu se v programu
samodejno obradunava glede na povpre¢no obdavcéitev zadnje plade zaposlenega.
To pomeni, da zaposleni z razli¢no visokimi plaami oz. olajSavami predvidoma
prejmejo razli€ne neto zneske regresa pri enakem bruto znesku regresa.

Izracun dohodnine (davénega odtegljaja) od regresa

Osnova za izracun dohodnine (davénega odtegljaja) pri regresu se v programu
obracunava glede na predpisano povpreéno obdavcitev zadnje place
zaposlenega. To pomeni, da zaposleni z razli€no visokimi plaami oz. olajSavami,
prejmejo razli€ne neto zneske regresa pri enakem bruto znesku regresa.

RAZNI PRIMERI:

a) v primeru, da je obdavcitev zadnje place zaposlenega 16% (spada v osnovni
dohodninski razred), bo tudi obdav¢itev regresa 16%.

b) v primeru, da je zaposleni zaradi viSine olajSav pri obracunu zadnje place
oprosc&en placila dohodnine, program tudi pri regresu ne obracuna dohodnine.
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c) v primeru, da zadnja placa zaposlenega presega osnovni razred osnove za
izraGun dohodnine (osnova za izracun dohodnine pri placi presega 566,67 EUR) je
izraCun dohodnine pri regresu izraéunan glede na povpre¢no obdavditev zadnje
plac¢e zaposlenega (glej tudi spodnji primer kalkulacije).

PRIMER KALKULACIJE:

Delodajalec bo na primer izplacal zaposlenemu regres za letni dopust v viSini
744,85 EUR. Bruto pla¢a delavca znasa 1300 EUR, delavec uveljavlja splodno
olajSavo in olajSavo za enega vzdrzevanega otroka:

Bruto placa 1.300,00
Prispevki delojemalca

22.10% - 287,30
SplosSna olajSava - 233,33
Posebna olajSava -172,17
1/12 regresa + 62,07
Davéna osnova = 669,27

Dohodnina izraunana po mesecni lestvici za
obradun akontacije dohodnine:
90,67 + 27% nad 566,67 = 118,37 EUR

Povprecna stopnja dohodnine:
(118,37/669,27) x 100 = 17,69%

Akontacija dohodnine od regresa:
744,85 x 17,69% = 131,76 EUR

Neto izpla€ilo regresa:
744,85 - 137,80 = 613,09 EUR

OPOMBA:

Prikazani primer za laZje razumevanje vse zneske kalkulacije prikazuje zaokroZeno.
IzraCun v samem programu Birokrat, ki izraCunava zneske na ve¢ decimalnih mest
natanéno, lahko od prikazanega primera odstopa najvec za posamezne cente.

Primer prikaza kalkulacije po povprecni obdavditvi zadnje place lahko najdete tudi v
svetovalcu glasila OBRTNIK 6/2006. Podatki v glasilu iz leta 2006 so prikazani v
valuti SIT z dohodninskimi olajSavami, ki so veljale v preteklem letu, zato
neposredna primerjava zneskov z zgoraj navedenim primerom ni mozna.

POMEMBNO!
Pred izdelavo nastavitev za place in obraCunom pla¢ preverite tudi, ali imate izdelan
Sifrant kadrov — zaposlenih s pravilnimi parametri in specifikacijami za obracun plac.
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6.1.2 DVE VRSTI IZPISOV ZA ZAPOSLENE PRI SAMOSTOJNIH PODJETNIKIH

Na voljo sta dva nacina izpisa placilnih list za place ali regres za zaposlene pri
samostojnem podjetniku:
e enostranska placilna lista za zaposlenega, ki je bila v uporabi tudi v
preteklosti, z dodatnim tristranskim predpisanim izpisom za DURS;
o dvostranska placilna lista, ki vsebuje vse podatke zgornjih dveh
dokumentov, in jo uporabite za izpis za zaposlenega in za DURS.

PLACILNA LISTA ZA ZAPOSLENE PRI FIZICNIH OSEBAH
\CEVALCU - FIZICNI OSEBI, KI OPRAVLJA DEJAVNOST.

Ime in DI’III'ﬂEl Masilec Janez Firma FPREIZKLIZ

1
2. MNaslav Dunajska 263, Ljiubljana Jrgan priglasitve
3. Davina Stevilka 123456729 COpravilna Stevilka priglasitve
4 Delodajalec je (ustrezno oznaditi) Maticna Stevilka 456466465
| glavni delodajalec prejemnika dohodka EMNZO 1213564564231:
drugi delodajalec prejemnika dohodka
PODATKI O POOBLASCENCU

1. Firma ozirema ime in oriimek

® NASVET
Eno ali drugo moznost lahko poljubno nastavljate v nastavitvah za place glede na
svoje Zelje oz. zahteve vaSe davéne uprave.

6.1.3 OBRACUN PRISPEVKOV ZA NOSILCA OBRTI

Obracun prispevkov za nosilca obrti ravno tako izdelate kot obracune plag¢ z istimi
nastavitvami, izpis pa bo izdelan v predpisani obliki in vsebini za nosilca obrti. Pred
tem v Sifrantu kadrov oznagite, kdo je nosilec obrti (za pravilen izracun in izpis).

V letu 2007 in naprej omkenjena vsebina obrazca ni ve¢ v uporabi, oz. ni ve¢
predpisana.

OBRACUN PRISPEVKOV ZA SOCIALNO VARNOST ZA ZASEBNIKE

ZA MESEC |Januar 2005

A. PODATKI O ZAVEZANCU ZA PRISPEVKE

Friimek in ime |Mosilec Janez | Davéna &tevilka | 123456789
Sede poslovanja: |Dunajska 263. Ljubljana

Maslov bivaligta |Domata ulica 60, 1000 Ljubljana

\Irsta dejavnosti |72 000

B. OSNOVA ZA OBRACUN PRISPEVKOV
Kalicnik za

Stevilo Meto preracun neto v Bruto

nr Tavaravalna nonoea hritn nonmen Tavaraualna aon

74



Andersen doo. b
o0 Birokrat

2 MG HOSR Windows

POMEMBNO!
Posamezni prispevki, ki se nanasajo samo na nosilca obrti (¢lanarina zbornici ...),

morajo imeti v Sifrantu davkih/prispevki status Samo za nosilca obrti. Program
nato samodejno izpolni obrazec za ¢lanarine pri izpisu obrazca s tiskalnikom.

6.1.4 OBRACUN PLAC ZA NEREZIDENTE IN DETSIRANE DELAVCE PRI SP
Glede na nastavitve podatkov kadrov — zaposlenih, se na posameznih obrazcih za

obradun pla¢ ali regresa zaposlenih pri samostojnem podjetniku, izpisujejo
predvidene oznake oz vsebine za detaSirane delavce in nerezidente.

PODATKI O PREJEMNIKU DOHODKA
1. Ime in priimek Detagirani delavec
2. Maslov
3. DavEna Stevilka
4. Podatki o prejemniku dohodka {ustre

Prikaz podatkov detaSiranih
delavcev na dodatnem obrazcu
pladilne liste za DURS

|:|ni rezident RS Va:
Elje poslan na delo v tujino Driava dela: Hrvagka

|:|je invalid nad predpisano kvoto, za katerega se uveljavlja oprostitey plac
pokajninsko in invalidsko zavarovanje

|:|je oseba, zaposlena po programu zagotavljanja sredstev druZbam za =
v skladu z dolocho

PODATKI O PREJEMNIKU DOHODKA
1. Ime in priimek Merezident
2. Maslov
3. DavEna stevilka
4. Podatki o prejemniku dohodka {us

Prikaz podatkov
nerezidentov na dodatnem
obrazcu pladilne liste za

Eni rezident RS a rezidenstva: MemEija
Dje poslan na delo v tujino Driava dela:

I:I_]B |nvalld nad predpisano kvoto, za katerega se uveljavlja oprostitev plagila pr
nnnnnnnnnnnnn walideln Tavarauanin

LT U A L Y A

FH)’DETK.I 0 PREJEMNIKU DOHODKA : !
1. Imein priimek Detasirani delave: | Obéina stalneq
2. Maslow , [ Emcn
3. . Davina stevilka Prikaz podatkov detagiranih
4. ..Podatk o prejemniku dohodka delavcev na zbirnem obrazcu za

i zaposlene in DURS
ni rezident RS O :

W |ie poslan na delo v tujing
je invalid nad predpisano kvoto, za katero se uveljavlja oprostitev

ie oseba, Zaposlena po programy Zagotavljanja sredstey druzhar
{navesti dolofho zakona)
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PODATKI O PREJEMNIKU DOHODKA

1. Imein priimek merezident Hans | Ohiina sta

% Naslnv T Prikaz podatkov nerezidentov
2 Sl i na zbirnem obrazcu za
4. Podatki o prejemn \ e
B zaposlene in DURS 5
®|nirezident RE— | Dan prenel

je paslan na delo wiljing
je invalid nad predpisano kwato, za katero se uveljavlja opros
je oseba, zapaslena po programu zagotavljanja sredstev dru
(navesti doloého zakona)

6.2 KUMULATIVNI PREGLED OBRACUNOV

V kumulativhem pregledu program ponuja pregled, opredeljen po:
e zaporednih Stevilkah obracunov,
e mesecih obrac¢una plac,
o datumskih omejitvah,
e  stroSkovnem mestu,
e zaposlenih.

Pregled lahko uredite po:
e obracunih ali
e zaposlenih ...

Oznacite zelene parametre in kliknite ikono za iskanje (lupo). Pregled lahko izpiSete
s klikom ikone za izpis.

SKUPINSKI 1ZPIS PLACILNIH LIST/PLACILNE LISTE S TISKALNIKOM

V pregledu obradunov dolocite mesec obra¢una pla¢ in kliknite ikono z lupo za
prikaz podatkov. Z izbiro te mozZnosti program natisne vse placilne liste za izbrani
mesec.

6.2.1 IZDELAVA POROCIL ZA DOHODNINO ZA ZAPOSLENE

V kumulativnem pregledu so tudi dodatne moznosti (z desno tipko miske kliknite
ikono s tiskalnikom).

Porocila za dohodnino za oddajo zaposlenim, izdelate z novo verzijo programa v
kumulativnem pregledu pla¢ in honorarjev z klikom miSke na dodatni meni na
gumba »Tiskaj«.

POMEMBNO:
V kumulativhem pregledu obracunov podatke uredite po zaposlenih, dolo¢ite
datume in nato sprozite izdelavo poro¢il za dohodnino.
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Program podatke zajema glede na obracune in ne glede na izplacila, zato
pravilno zastavite obdobje zajema obrac¢unov plac¢ in honorarjev, ter
dopolnite/popravite datume izplacil v Excelu!

M Pregled plat . Il Pregled honorarjey
a | & - v a | a | | ¥
Prikagi Tiskaj Zapri Prikasi Tiskai Zapti
Fz  na Tiskalnik

na Tiskalnik
w Microsoft Excel Gl ;
[ i v Microsoft Excel
Pladilne liste: na tiskalnik,

[ i Porocila za dohodnino na tiskalnik
Pladilne liste v Excel Do

a dohodnino

I Porodila za dohodning na tiskalnik

dohodning v

Obrazec M-4/M-8

V porocila za dohodnino lahko z izbiro pravilnega datumskega obdobja obraunov
(od datuma, do datuma) zajamete tudi place iz preteklega poslovnega leta. Ta
moznost se nana8a predvsem na decembrske place obradunane v poslovnem letu
20086, ki pa so bile dejansko izplaane v poslovnem letu 2007. Obracuni plac se
nahajajo v preteklem poslovnem letu, izplacila teh pla¢ pa v teko€em poslovnem
letu).

Datum izplacila pla¢ ste programu dolo€ili z izpolnitvijo podatka Datum izplacila, ki
ste ga izpolnili pri izdelavi obrazcev za place. Datum izplacila posameznih
honorarjev pa lahko dodatno vnesete v kumulativnem pregledu honorarjev v polja
datum izpladila.

POMEMBNO:

Preverite ali imajo vsi zaposleni vpisane davéne Stevilke in davéne izpostave, ter
vnesene podatke o vzdrzevanih &lanih za katere se uveljavlja olajSava. Pri
dolo¢anju davénih izpostav si lahko pomagate tudi z uvozom davénih izpostav (v
Sifrant davénih izpostav v programu Birokrat) iz zunanje datoteke
Davcnelzpostave.xls, ki se nahaja na nasi spletni strani (meni Podpora, Birokrat,
Datoteke).

Vrsta dohodka za zhirmni REK 1504

Dogodek za prenos netta hen. v ZR
Vrsta osebnega prejemka za inclividuam/eiP’/ 2210

Za posamezne vrste honorarjev pravilno
dolocite obe oznaki, ki se izkazujeta na
predpisanih obrazcih REK in iREK; ter v
priprvi za DURS
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Datoteko za nove vrste osebnih prejemkov 2007 z mozZnostjo uvoza v program
Birokrat najdete tudi na nadi spletni strani:
http://www.andersen.si/default.asp?mlD=s|&plD=birokrat datoteke

Pri obracunu pla¢ so osnovne vrste osebnih prejemkov Ze programsko doloCene
(place, regres, bonitete...). Na njih v programu Birokrat nimate neposrednega
vpliva.

6.2.2 ELEKTRONSKA ODDAJA PODATKOV ZA DOHODNINO

V najnovejsi verziji programa Birokrat je obstojeCa vsebina datoteke VIR.DAT
dopolnjena z izkazovanjem podatkov v EUR s centi, kot je predpisano z novim
pravilnikom (Uradni list RS 89/2007). Vsebina podatkov zajema obracunane place
in honorarje, ki ste jih izdelali v programu.

Podatke vsebin VIR.DAT in VIRVDC.DAT v obliki ZIP datoteke, ki jo pripravite v
programu Birokrat, oddate elektronsko preko spletnega portala Davéne Uprave RS
na naslovu: http://edavki.durs.si/

%+ REPUBLIKA SLOVENIJA MINISTRSTWO ZA FINANCE, DAVENA UPRAVA RS

Q!]ﬂ“k' elektronsko davéno poslovanje

PriporoCamo vam elektronsko oddajo
podatkov s predhodno testno oddajo
podatkov preko testnega portala

Dav¢ne Uprave RS

POMEMBNO:

Za celovito pravilno pripravo uporabite tudi predpisani Sifrant za nove Vrste
osebnih prejemkov 2007! Poglavitne spremembe so predvsem pri raznih
honorarjih in drugih vsebinah, zato vam priporoamo pregled novih vsebin! Novo
XLS datoteko z novimi vsebinami, ter moznostjo uvoza v program Birokrat, najdete
na naslovu: http://www.andersen.si/default.asp?mID=sl&plD=birokrat datoteke

Samostojna navodila za pripravo podatkov in izdelavo porocil za dohodnino najdete
tudi v dodatnih navodilih na naslovu:
http://www.andersen.si/default.asp?miD=s|&plD=birokrat navodila

Uporabno je tudi najprej pripraviti podatke na testnem spletnem portalu Davéne
Uprave RS pred dejansko oddajo podatkov, zaradi nadzora pravilnosti oddaje
vsebine podatkov. Testni portal Davéne Uprave RS se nahaja na naslovu:
http://beta.edavki.durs.si/
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Program Davéne Uprave RS - WDohod2007

Novi program za dostavo podatkov za odmero dohodnine
WDohod2007 omogoca tudi uvoz pripravljenih datotek VIR.DAT in
VIRVDC.DAT, ki ju pripravite v programu Birokrat. Novi program
Davcne Uprave RS, z obseznimi moznostmi priprave in izpisa
podatkov, ter vsebovanimi navodili za uporabo, najdete na naslovu:
http://edavki.durs.si/

Vsi uporabniki, ki boste popravljali oz. dopolnjevali podatke za odmero dohodnine
uporabite ta program. Drugi uporabniki pa lahko oddate ZIP datoteko neposredno
na spletni portal http://edavki.durs.si/

Dodatno podporo s strani DURS pri oddaji podatkov preko portala e-DAVKI,
uporabe programa WDohod2007 in podobno, imate na voljo na tel.: 01/40 00 145

ali e-mail: poddurs@gqov.si

‘e!lilvl(l elektronsko davéno poslovanje

vstop | & Vstopite v eDavke

Podatke za odmero dohodnine lahko
na spletni portal oddate iz priprave
programa Birokrat ali WDohod2007

Z programom Birokrat
lahko pripravite samo

: Priprava datotek VIR.DAT,
1
najpogostejsSi osnovni i
1
1
1

1
1
i VIRVDC.DAT, vseh drugih
i datotek, ter tudi datoteke
datoteki ! VIRUMIK.DAT za umik
1

VIR.DAT in VIRVDC.DAT

oddanih podatkov

Moznost uvoza
datotek
VIR.DAT in
VIRVDC.DAT

U
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Priprava podatkov v programu Birokrat

Program podatke zajema glede na obraune in ne glede na izplacila, zato pravilno
zastavite obdobje zajema obracunov pla¢ in honorarjev! Pri pripravi podatkov
pravilno vpiSite datumsko obdobje zajema obracunanih pla¢ in honorarjev, ter
preverite vsebino podatkov v preglednici pred oddajo podatkov.

Placa |
‘Ynos in pregled obradunoy
Kumulativni pregled obractunoy
Pregled obrafunanih davkow in prispevkoy
Pregled po opravijenih urah
Izpis pladinih nalogov
Cbrazd
Vrste odbitkov in dodatkoy
rste del

Administrativne prepoved in adtegliaji .
Priprava za dostavo podatkov za

Dodatno pokojninsko zavarovanie .
s - odmero dohodnine

Davki in prispevki

Mastavitve

| Priprava za dostavo podatkov 23 odmera dohadnine

NASVET:

Uporabno je najprej oddati podatke na testnem spletnem portalu Davéne Uprave
RS pred dejansko oddajo podatkov, zaradi nadzora pravilnosti oddaje vsebine
podatkov. Testni portal se nahaja na naslovu: http://beta.edavki.durs.si/

Na spletni stani Davéne Uprave RS imate za laZjo razumljivost povezav vsebin
tabelo povezav vrst dohodkov iz podatkov za odmero dohodnine s Siframi
dohodkov iz obra¢unov davénih odtegljajev (REK obrazci). Datoteka v PDF
razli¢ici je na naslovu:
http://www.durs.gov.si/fileadmin/durs.gov.si/pageuploads/Davki-
predpisi_in_pojasnila/Dohodnina/Dohodnina 2007/Tablela povezav PODOQ7-

REK.pdf

POMEMBNO:

V primeru, da so podatki pri izdelavi poroc€ila za dohodnino neurejeni glede imena
zaposlenega ali dav¢ne Stevilke lahko to uredite tudi neposredno v prikazu
posameznega obrazca. Vsekakor pa je priporo¢eno imeti podatke pravilno izdelane
Ze v Sifrantu kadrov!
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Z desno tipko miSke lahko uredite
imenske podatke ali podatke o davéni
Stevilki za vsako posamezno postavko

preglednice.
Ime

AN .
Janez Moval 101 340.0
Lojze a7 1101 5302
Lajze Zamemjaj tme in priimek 20.0
Lajze Uredi dawino Stevilko 2200
Palda | Baldi® I 44n4 R4 A

POMEMBNO:

Obvezno vnesite v Sifrant kadrov tudi obdobje, razmerje, ter ostale podatke samo
za vzdrZzevane Clane, za katere se uveljavlja olajSava. Vsebina se izkazuje v
izdelani datoteki VIRVDC.DAT.

Obvezno vnesite tudi podatke
samo za vzdrZzevane Clane za
katere se uveljavlja olajSava

taciji | Druzinski clani | o

0Od meseca I 1 Do me

Daviha $tevilka |?52?33?2
Oznaka clana (A2 - Otrok od 18. do 26feta starosti  ~|

6.2.3 IZDELAVA OBRAZCA M4/M8

Program Birokrat vsebuje izdelavo obrazca M4/M8 za prijavo podatkov in
sprememb o placah in placanih prispevkih v obdobju. Izdelana vsebina obrazca se
izvozi v Excel. Obrazec je treba oddati do 30.04.2008.

MIKROFILMSKA STEVILKA PRIJAVA

| PODATKOV IN SPREMEMB
PODATKOV O PLACI, PLACANEM

PRISPEVKU IN OBDOBJU ZAVAROVANJA

VP KK ZALETO 2007
List Stevilka : 1
Zavarovan pritem zavezancu
Zap.
it Enctna matiéna Etevilka cbiana od de
vniza Driirmnl in imma
POMEMBNO!

Nastavitve in obrazec M4/M8 izdelujete v poslovnem letu 2007. Postopki za
pripravo podatkov in samega obrazca so naslednji:
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1. Obrazec M4/M8 vsebuje podatke o placanih prispevkih za ZPIZ, tako
da je treba obvezno najprej dolociti, kateri prispevki in Sifranta davkov
in prispevkov so za ZPIZ (za pokojninsko in invalidsko zavarovanje).
To storitev tako, da v Sifrantu davkov in prispevkov oznacite, katera od
prispevkov oz. davkov sta za ZPIZ.

Ei3 Davki in prispevki za obratun plaé

i, Pofr; e (" Pri prispevkin za ZPIZ iz bruto (15,5 %) in na
= _ bruto (8,85 %) oznacite, da sta to prispevka

Wesecobratuna | 12 20 5 »Pokojninsko zavarovanje«. To lahko
Davki in prispevki ] pg  naredite tudi samo v enem izmed mesecev za
Sifrg |4— katere ste obracunali place (npr.: za 12-2008)

NaﬂvIZPE
Frocent g 880 ali pavsalni znesek 0.

Virsta |V breme delodajalca

Dohodnina [~ Fokojninsko zavarovanje W
Davek na bruto [~ Obracun pod minimalne placo po uredhbi v

Radun prejemnika |'~4'=I35IJ11

SKiic |_|—

Dogodek za prenusl 40 Prispevki na 1_]

Sifra |Maziv VBreme Frocent Fa
1 StarSevsko varstvo Zaposlenega 01
2 StarSevsko varstvo Delodajalca 01
3 ZFPIZ Zaposlenega 15,5
3 4 DElCIdElJEHLa

POMEMBNO:

Pri prispevku za ZPIZ iz bruto (15,5 %) in na bruto (8,85 %) obvezno oznacite, da
sta to prispevka za pokojninsko zavarovanje. To lahko naredite tudi samo v enem
izmed mesecev za katere ste obracunali place (lahko zadnji 12-2007). V primeru,
da imate prispevke za ZPIZ v vseh mesecih obra¢unov pla¢ pod isto Sifro, program
spremembo zabelezi v vseh mesecih. Preverite tudi oznacbe v letu 2006 (glede
decembrskih plag, ki so morda obradunane Se v poslovnem letu 2006).

V primeru, da obraCunavate place za ve¢ podijetij, je potrebno nastavitve narediti v
vsakem poslovnem letu (vsakem podjetju) posebe;j!

2. Obrazec mora vsebovati podatek o placanih prispevkih za ZPIZ
(Placa — Nastavitve). Pri nastavitvah za place (Placa — Nastavitve) je
potrebno oznaditi posamezno za katere mesece so bili prispevki
plac¢ani. Oznake izpolnite v vsakem poslovnem letu za vsak mesec
posebej, ¢e podatki obracunov izhajajo iz ve¢ poslovnih let (npr:
decembrske place, ki so obracunane v letu 2006)!
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V primeru, da stolpec za oznacbo prispevkov zaradi resolucije
zaslona morda ni takoj viden v preglednici, skrcite posamezne
stolpce preglednice, da lahko nato z dvoklikom oznacite vidno
vsebino stolpca »Prispevki pla¢ani«.

wozna Regres Minimalr]a Prisgeul_f.i

delo placa| placani
417,29 744 85 521,00 Da
417,29 625,04 521,00 Ca
417,29 G25,04 511,60 k
417,29 625,94 5118

Z dvoklikom v polje »Prispevki platani« ozna¢imo za
katere posamezne mesece so bili plaani prispevki za
ZPIZ (v primeru, da se zmotite lahko z ponovnim
dvoklikom v to polje spremenite status).

Program bo prispevke za izbrane mesece izpolnil v
stolpcu 9 na obrazcu M4/M8.

3.V Sifrantu del, ki jih uporabljate pri obracunu pla¢ (Placa — Vrste del)
oznacite katere vrste del so nadomestila za zadrzanost dela.

D;!Ta]— /Za/vse vrste del, ki so nadomestila za
— | zadrzanost z dela bo program obradunane
ure za nadomestila izpolnil na obrazec M4/M8
v stolpec 10. Nadomestila za zadrzanost z
dela so bolniSke v breme podjetja in v breme
zavoda, porodniska...).

Diodatek za obradun bruta v &

Madomestilo za zadrZanost z dela v

4. Zajem podatkov obracunov pla¢ lahko doloCate z izbiro datumov v
kumulativnem pregledu. To pomeni, da lahko z izbiro datuma
zajemate v vsebino preglednice oz. obrazca M4/M8 tudi obracune
plag, ki so izdelani v poslovnem letu 2006.
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Zap.
it
piza

Mesec UL b

Zaposleni -
R 55

2d datuma obraduna 15.12.22}."35

Do datuma cbraguna Ey/ 7

Poljubna izbira datumov za

~=1  Zelenih zajem obracunov pla¢

V kumulativnem pregledu pla¢ podatke uredite po zaposlenih (sprozite
kumulativni pregled z LUPO) in kliknite na spustni meni (na pus¢ico
pri gumbu za tiskanje), ter izberite opcijo obrazec M4/M8. Program v
Excelu izdela obrazec M4/M8 za izbrane podatke, ki jih imate
prikazane v kumulativhem pregledu.

Ey Pregled plac

Tiskaj F | Zapri

na kiskalnik:
w Microsoft Excel

‘ PrikaZi

Do StEV”kE Platilne liste na tiskalnik.
Mesec DD Pladilne liste v Excel ]

Zapogleni

Poroéila 2a dehodning na tiskalnik
Parodila za dohodnino v Excel

0d datums

Podatki vsebin pla¢ z zneski in

podatki zaposlenih v obliki &

Friimekinime

obrazca M4/M8, se prikazejo v
Excelu

]
(%)

[P

Poco

=1

Polde Poldit 1 1
Andrej Andrejdic 1 1

POMEMBNO:

Posamezne izredne vrste izpladil (nadurno delo, posebne druge bonitete...) morate
v obrazec M4/M8 dopolniti ro€no, saj zaradi posebnih vsebinskih specifik, program
ne prikaze lo€eno posameznih vsebin oz. zneskov glede na pravilnik! Preverite tudi,
ali imate oznacen podatek v vseh poslovnih letih, iz katerih izhaja zajem obraunov

plac!
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Pred oddajo obrazca oz. podatkov, obvezno preverite pravilnost podatkov o
zaposlenih, zneske, ter obseg zajema podatkov obracunov plac!

6.3 PREGLED OBRACUNANIH DAVKOV IN PRISPEVKOV

V pregledu obracunanih davkov in prispevkov lahko pregledujete obracunane
davke in prispevke po:

e Stevilkah obra¢unov plac;

e stroSkovnem mestu;

e  zaposlenih;

e vrstah obra¢unanih prispevkov.

® NASVET

Kumulativni pregled lahko uporabljate za kontrolo podatkov z obrazcem M4/M8
(tako da izvedete pregled obracunanih prispevkov za ZPIZ in jih primerjate s
podatkom v koloni 9 obrazca M4/M8).

6.4 PREGLED SALDOV OBRACUNANIH DAVKOV IN PRISPEVKOV

Preglednica sluZi kot dodatna kontrola pregleda obracunanih in plaganih davkov in
prispevkov. V preglednici se izdelata dve vsebini razdeljeni na levo in desno stran.
Vsebina ene prikazuje vsebine uporabljenih odlivov iz TRR, druga pa vsebino
obragunanih vsebin pri obra¢unih plac.

E Pregled saldov obracunanih davikov

a | 8| v

Prikazi | Tiskaj | Zapri

Saldo | 9.940,90
Pregled zaldow
Datum obracuna | Datum TRR |Opis YD Znesek
15.7.2008 Poikodbe pri delu 40 7.84
15.7.2008 Starfevzko varstvo 40 1.48
1R 7 nNno T annalaiiamin an n oo

POMEMBNO:

Za delovanje te preglednice, morate uporabljati na¢in samodejnega prenosa
obrac¢unanih vsebin pla¢ (davki, prispevki, placa) v TRR, preko za to predvidenih
nastavitev poslovnih dogodkov za TRR.
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6.5 PREGLED PO OPRAVLJENIH URAH

V tem oknu je na voljo kumulativni pregled obracunov pla¢ po opravljenih urah in
opravljenih vrstah dela, kar vam bo v pomo¢ pri pregledu opravljenih del in izdelavi
letnega poro€ila.

] Pregled opravljenega dela plac

4 | &8 . v
Prikazi Tiskaj Zapri i i ;
@ 1=hor al ~ I
KL S T \*"*‘JJ St, Zaposleni Diaturn Ure gpils
Od 3tevike ] | | | | 2
Do ftevilke i} 1 Franc Nosilec 19.9.2008 | 160 Redno delo
Od dakira 2 Andrej Amlrveic':i-i 19.9.2008 138 Redno delo
o 3 Polde Poldic 19.9.2008 | 174 Redne dele
Dl ! | 4 |Detasiranidelavec | 19.9.2008 174 Redno delo
Mesec 0D z 5 Nerezident Hans 19.9.2008 | 174 Redno delo
Opis dela redno delo 6 Nerezident John 19.9.2008 | 174 Redno delo
[ SE e 7 1 nizn BMasis el T Tyt ATA Dadna dala
® NASVET

Vsebino preglednice lahko urejate po razli¢nih vrstah del, ter dodatno tudi roéno
vpiSete naziv samo izbrane vrste dela. To je uporabno za razli¢ne interne preglede
opravljenih del oz. dodatnih specifikacij izdelanih obracunov plac.

6.6 1ZP1S PLACILNIH NALOGOV

e Ko izberete izpis placilnih nalogov, program vprada za datum obracunov
plag, za katere Zelite izpis placilnih nalogov (program samodejno prikaze
datum obracunov zadnijih pla¢). Vpisan mora biti datum obracuna plaé. Ko
vnesete ustrezen datum, ga potrdite s klikom ikone za potrditev.

e Nato vnesite tudi datum izplagila plas. (Ce uporabljate zamik plagila
prispevkov, program datume placila prispevkov zamakne od tega datuma
naprej.)

e Program nato po zaporedju odpira plagilne naloge za izpis in jih
samodejno izpisuje (Ce v Uporabniskih nastavitvah ni doloceno drugace)
oz. jih prenasa v pripravo nalogov za prenos na banko.

e Izpladilo plaé lahko tudi samodejno povezZete z vknjizbami na
transakcijskem raéunu z izbiro vrste dogodka za prenos (glejte tudi
razdelek AVTOMATSKA  POVEZAVA IZPLACILA PLAC Z
TRANSAKCIJSKIM RACUNOM).

POMEMBNO!

Pri prvem placevanju morate na vsakem pla¢ilnem nalogu dologiti
prejemnika, njegov racun in Sifre placil. Vse prejemnike (tudi davke in
prispevke) vnesite tudi v Sifrant poslovnih partnerjev. Vse prejemnike, ki se
na enakih placilnih nalogih ponavljajo mesec¢no, si program zapomni pri
naslednjih izplacilih pla¢, tako da jih je treba vnesti samo prvi€.
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6.5.1 POSEBNOST ZA SAMOSTOJNE PODJETNIKE

POMEMBNO!

Za obracun prispevkov za nosilca obrt ali obracun pla¢ zaposlenih pri
samostojnem podjetniku, se uporabljajo enaki davki in prispevki, ki so v
programu ze nastavljeni in se uporabljajo tudi pri pravnih osebah (podjetjih)!

Zato ne briSite Sifranta davkov in prispevkov, temve¢ samo spremenite
posamezne podatke obstojecih (TRR, sklic, konto...)! Lahko pa dodate kasen
poseben prispevek (npr.: prispevek za dopolnilno izobrazevanje delavcev,
prispevek za 0ZS...).

V Sifrantu davkov in prispevkov za s. p., ki obracunavajo place za nosilca obrti in za
zaposlene pri s. p., so na voljo lo€ene nastavitve dogodkov za prenos na banc&ni
radun. (Ce imate izdelane nastavitve za zdruZevanje plagilnih nalogov, je treba TRR
poknijiziti roéno.)

Ce boste uporabljali samodejni prenos prispevkov in davkov na banéni ragun,
bodite pozorni na naslednje nastavitve:

o Davki in prispevki, ki se zdruZujejo na posameznih placilnih nalogih,
morajo imeti identicne TRR, modele, sklice, konte in dogodke za pravilno
zdruzevanje prispevkov na placilnih nalogih.

o Ce samodejnega prenosa dogodkov na banéni radun ne boste uporabljali,
pri nobenem davku oz. prispevku ne nastavljajte dogodkov za prenos.

1 2 = 1
Dohodnina ™ Pokojninske zavarovanje [~
Ciavek na bruto [~ Obragun pod minimalno plago po uredbi [V
Radun prejemnika !D11DD—1DDD?D1?94
Sklicin konta (nasileczapasleni) |19 Ida'v'E:na-D'3181 2030 brez davine itevilke
jodek za prenos (nosilec-zaposleni) M| j
Sifra |Naziv ‘ YBreme ‘ Procent ‘ Pavs:

1 |StarSevsko varstvo Zaposlenega
1 [ Ctarfaunbea uarehin | Ninladainlnn G

® NASVET

Sifrant prejemnikov (DURS) za posamezne prispevke pravnih oseb (Poslovni
partneriji za placilne naloge plac) najdete tufii na nasi spletni stani, kjer se nahajajo
tudi razne druge uporabne datoteke:
http://www.andersen.si/default.asp?mlD=s|&plD=birokrat datoteke
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6.7 OBRAZCI

Ti obrazci so priloga k obradunu osebnih dohodkov. Program vsebuje naslednje
zakonsko predpisane obrazce, razdeljene na vec Kartic:

e Place: REK-1, OBRAZEC 1, Povzetek OBR-PL, Davek na placo,
OBRAZEC 1A

e Regres: REK-1, OBRAZEC 3, Povzetek OBR-PL

e Honorar: REK-1 (avtorsko delo iz delovnega razmerja)

Za izpolnitev obrazcev s spustnega seznama izberite mesec obracuna in
datum obracuna plaé, nato pa kliknite ikono za prikaz. Program sam izdela vse
obrazce za obracun place.

S klikom razli¢nih kartic lahko pregledate izdelane obrazce (glejte tudi sliko).
Vpladilne radune davkov in prispevkov, ki se izpiSejo na obrazcih, lahko
spremenite v meniju Davki in prispevki, ki se nato upostevajo ob ponovnem
obrac¢unu pla¢ (gumb DOLAR) in ponovnem obra¢unu obrazcev.

POMEMBNO!

Datum izplacila plage izpolnite samo, €e ste to prej oznadili v kumulativhem
pregledu pla¢ (polje Datum izplagila).

Za pravilno izpolnitev obrazcev sta klju€énega pomena pravilna nastavitev Sifrantov
(kadrov) in pravilna izdelava placilnih list s pravilnimi vrstami del ter odbitkov in
dodatkov.

Program nudi mozZnost izpisa
obrazcev neposredno s
tiskalnikom ali pa moznost
prenosa obrazcev v Excel.

Za izpolnitev obrazcev morate
najprej izbrati mesec obracuna
in datum obracuna ter nato

klikniti ikono Prikazi.

Piloga obraCunu plac in regresa

IS4
Tiska] Zapn

Prikazi

P|;ML|' lesec obratuna | 12 2004 j
R Datum obratuna 15.1.2005 |_]
Obrazec 1 Daturn izplagila |_|

gk Veljavnost ahrazcev i: 01.01.2005 j

Za prikaz in izpis
posameznega obrazca s
tiskalnikom morate najprej
s seznama na levi strani
zaslona izbrati zeleni
obrazec, da se prikaze na

\zaslonu.

Za starejSe Ze izdelane obracune
plac v letu 2004 in za nazaj lahko
izpiSete stare obrazce z izbiro
datuma veljavnosti obrazcev
(privzeta veljavnost so seveda
novi obrazci).
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Pri izdelavi obrazcev za plade je na voljo tudi
polje Datum izplacila. Datum izplacila program
izpiSe na obrazce za plaCe. Datum izplacila je ' Datum DbraEunaI 31.12.2002 I

bistvenega pomena za izdelavo poroéil za .

dohodnino, ker je to podatek o datumu izplagila = DA Zplacila I BETN
pla¢, ki ga potrebujete pri izdelavi poro€il za

dohodnino.

Mese: obraguna | 01 2003 b

6.7.1 XML DATOTEKE ZA PLACE

Ob izdelavi zbirnih obrazcev, program izdela tudi novo predpisane XML datoteke
za elektronsko oddajo podatkov na spletni portal eDAVKI in AJPES (samo za
pravne osebe), kot prikazujejo spodnje slike.

Ciatien iznladj 15.7.2008 |_|
Glede na vneseni datum izpladila, se
vam izpolnijo predpisani REK-1 obrazci.
Dodatno oznacite tudi vrsto dokumenta
za elektronsko pripravo (obi¢ajno —

PI'E@'D\

i 01.07.2008

F - Popravek REK @
Z - Popravel REK do 12 mesecev pri zniZanju
| - Samoprijava pri vianju

A-Popravek analitike

D -Delno pladilo

3 - Storno

Glede na datum izplacila se vam izpolnijo novi
obrazci REK-1 z enakim datumom izpladila in
datumom placila davkov in prispevkov

|. DOHODKI, OD KATERIH SE IZRACUNAVA, ODTEGNE IN PLACA DAVCNI ODTEGLJAJ ALI

Program Birckrat je v mapi D \Birckrat skupna skladisZa\WML_TS ustvaril datoteko REK_1_1_2008_Plada,xml

I1zdelajo se pripadajoCe XML datoteke za oddajo podatkov na
portal eDAVKI, ter dodatno obvestilo o imenu in lokaciji datotek.
Vsebine pla¢ zbirnega REK-1 in individualnih iREK so zdruZzene v
eni datoteki XML
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Davki in prispevki

Sifra EEIDHREI:IEJ; Maziv VBreme Frocent
1 4 S!;l_rée-v-sl:n varstvo Zaposlenega 0.1
= ; EE:;SE?E)’/Za pravilno vsebino XML datoteke vsebin REK
A 5 7Pz in iREK, obvgznq dolocite pozicije na REK '
5 5 Poskop vgeh osnovnih prllspevkov natancno tako, kot je
% 3 prikazano na sliki
7 e E
2 1 Zdraystveno zavarovanje Zaposlenega §,36
g 1 Zdraystveno zavarovanje Celodajalca G,56
aa3 ] Davekna izplaéane_pﬁe | Delodajalca
99 0 Dohodnina Zaposlenega

Za pravilno vsebino iREK obvezno dolo¢ite v Sifrantu davkov in prispevkov tudi
vrstni red pozicij na REK, ki vpliva na izpise obrazcev REK in iREK, ter vsebino
XML datoteke za oddajo podatkov na portal eDAVKI.

Nastavitve pozicij so kljuéne za pravilno vsebino izdelane XML datoteke!

1. Pogoji za vsebinsko pravilno pripravo XML datotek za elektronsko oddajo

na eDAVKI

vsebinska priprava za vrste obracunov, ki so
vsebinsko/programsko podprti v programu Birokrat

izplaCilo dohodka, ter pripadajolih davkov in prispevkov, v istem
dnevu (enaka datuma izplacila in placila davkov in prispevkov na
zbirnem obrazcu REK-1 (postavki 012 in 012a)

izplacilo pla¢ so€asno vsem zaposlenim v podjetju

izplacilo regresa so€asno vsem zaposlenim v enkrathem znesku
celotno placilo vseh davkov in prispevkov, ki pripadajo izplaéanim
dohodkom

2. Kdaj morate dopolniti oz. roéno vnesti podatke REK in iREK vsebin na

spletni portal eDAVKI

priprava obraCunov pla¢ ali honorarjev, ki s strani programa
Birokrat niso vsebinsko/programsko podprti (obradun place za
invalide na predpisano kvoto, zaposleni z zavarovalno dobo z
povec€anjem, regres nad odredbo vlade, drugo...)

obradun plag, za katere imate izplacilo dohodka, ter placilo
pripadajo¢ih davkov in prispevkov, v razliénih dnevih (razli¢cna
datuma izplacdila in placila davkov in prispevkov na zbirnem
obrazcu REK-1 — postavki 012 in 012a)

izplacilo pla¢ zaposlenim v podjetju v razliénih datumih
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e placila davkov in prispevkov, ki za posamezne dohodke niso
izpla€ani v celoti, oz. niso obracunani in izpla¢ani pravilno

e poracuni pla€ za pretekla asovna obdobja, oz. obracuni pla¢ po
sistemu povprecenja (postavka 010a na zbirnem obrazcu REK-1)

e izplacdilo regresa zaposlenim v razlicnih datumih, oz. izplacilo
regresa na obroke (postavka 011a na zbirnem obrazcu REK-1)

e razne druge specificne moznosti obracunov in izplacil (jubilejne
nagrade, odpravnine, detaSirani delavci pod posebnimi pogoji,
rezidenti in nerezidenti pod posebnimi pogoji uveljavljanja
mednarodnih pogodb, drugo...)

POMEMBNO:

V primeru, da imate nastete primere iz 2. tocke, ali kakSne drugacne
specificne vsebine, morate dopolniti vsebine ali roéno vnesti podatke za REK
in iREK obrazce na spletnem portalu eDAVKI!

To pomeni, da neposredna uporaba XML datotek, ki jih pripravite v programu
Birokrat, v omenjenih primerih ni v celoti vsebinsko ustrezna!

¥ REPUBLIKA SLOVENIJA MINISTRSTVO ZA FINANCE, DAVENA UPRAVA RS

ﬂﬂ“kl elektronsko davéno poslovanje

Vstop | < Vstopite v eDavke
OBVEZNO:

Za elektronsko oddajo podatkov v obliki XML datotek, ali pa neposreden vnos
podatkov na spletni portal eDAVKI, si zagotovite elektronski podpis podjetja
oz. pooblascene osebe.

Dodatne informacije in podporo pri oddaji podatkov preko portala e-DAVKI, imate
na voljo na naslovu http://edavki.durs.si/, na e-mail: eDavki.durs@gov.si, oz. na
njihovih kontaktnih Stevilkah.

Juni 20

OPOMBA:

Osnovne oznake vrst dohodkov za REK-1 oz. posamezne osnovne vrste osebnih
prejemkov za nove individualne obrazce iREK, so za osnovne obracune plac
(placa, regres, avtorsko delo iz delovnega razmerja) ze programsko dolo¢ene.
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6.8 VRSTE ODBITKOV IN DODATKOV

V tem Sifrantu so razli¢ni odbitki oz. dodatki, ki se uporabljajo pri obracunu plac.
Sifrant vam bo v pomo¢€ pri obracunu osebnih dohodkov.

Pri dologitvi vrst del se posvetujte z racunovodjo.

OPOZORILO!

Osnovni odbitki oz. dodatki (prehrana, prevoz, regres ...) so Ze vnaprej nastavljeni
in so obvezni za uporabo. V Sifrant ne dodajajte odbitka oz. dodatka z identiénim
nazivom, ki v Sifrantu Ze obstaja, saj je to lahko povod za nepravilen obracun oz.
nepravilno izdelavo uradnih obrazcev.

V Sifrantu odbitkov in dodatkov so Ze prednastavljeni dolo€eni osnovni odbitki in
dodatki, ki jih uporabljate pri obracunu plac:

Administrativne prepovedi (Administrativne prepovedi vnesete v Sifrant
Administrativnin prepovedi in odtegljajev, program pa jih bo pri pladi
zaposlenega obrac¢unaval samodejno.)

Regres (VpiSete bruto znesek regresa.)

Prevoz na delo.

Prehrana.

Bonitete (Vpisani komentar pri obracunu place dolo€i vrsto bonitete oz.
polozaj na obrazcu REK-1.)

Dodatno pokojninsko zavarovanje. Dogodek Dodatno pokojninsko
zavarovanje uporabljajte, e zaposlenim pladujete dodatno pokojninsko
zavarovanje (2. pokojninski steber). Dogodek Dodatno pokojninsko
zavarovanje je ze programsko dodan v Sifrant vrst odbitkov in dodatkov
pod Sifro 98 Dodatno pokojninsko zavarovanje, zato vam svetujemo, da
ga ne vnasate pod svojo Sifro. Pri izpisu placilnih nalogov za place
program dodatno pokojninsko zavarovanje upoSteva in zanj pripravi tudi
placilni nalog. Pri obraéunu plaé za zaposlene pri s. p. pa program
dodatnega pokojninskega zavarovanja ne pristeva k placi (oziroma ga ne
prikaze na placilni listi, ker na obrazcu placilne liste za zaposlene pri s. p.
polje za tako izplacilo ni predvideno). Pri izpisu placilnih nalogov za place
pa bo dodatno pokojninsko zavarovanje program uposteval in zanj pripravil
tudi placilni nalog.

Potni nalogi po seznamu (Izplacilo tega dogodka je vezano na obracun
potnih nalogov, ki so bili obrac¢unani v programu Birokrat.) Pri izplacilu pla¢
lahko izpla€ate tudi potne naloge, ki so obradunani v meniju Blagajna —
Potni nalogi. Za izpladilo potnih nalogov uporabite dogodek s Sifro 97
Potni nalogi po seznamu, ki je Zze programsko dodan v Sifrant vrst
odbitkov in dodatkov pri plaéi. 1zplagilo potnih nalogov pri pladi izdelate na
placilni listi za vsakega zaposlenega posebej tako, da pri odbitkih in
dodatkih pri pladi izberete vrsto dogodka Potni nalogi po seznamu.
Odpre se okno Pregled potnih nalogov za obracun, kjer program
prikaze vse potne naloge, ki so bili obracunani in e niso bili izpla¢ani. 1z
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pregleda potnih nalogov za obracun izberite potne naloge (to naredite
tako, da kliknete v polju za izplacilo pri vsakem potnem nalogu), ki jih Zelite
izplacati pri placi, program pa jih doda na placilno listo za zaposlenega. Pri
izpisu placilnih nalogov za plae program potne naloge po seznamu tudi
upoSsteva in pripravi poseben pladilni nalog za izplacilo potnih nalogov.

i Pregled potnih nalogoy za obracun

/|

.Zau. Plata |Honorar =it Datum Dhevhice|  Kilometting Strogki
izplatilo naloga

[BE] 1 1 22 4. EDDQ 0,00 2.000,00 0,00]
[ ] 0,00 18.000,00

Potne naloge za izplacilo oznacite s klikom v polju Za izpla€ilo in
program potni nalog pripravi za izplacilo (oznaka Da). Ce ste naredili
napako in potnega naloga ne Zelite izplacati, Se enkrat kliknite v polju
Za izplacilo in program bo potni nalog oznacil z Ne ter ga ne bo
prenesel na placilno listo.

\

POMEMBNO!
Program vodi evidenco izplacanih oz. neizplacanih potnih nalogov, tako da vam bo
za izplacilo ponudil le tiste potne naloge, ki Se niso bili izplagani.

Potne naloge lahko izplacate tudi na obracunu honorarjev ali z gotovinsko
blagajno.

POMEMBNO!
V Sifrant lahko dodajate tudi nove odbitke ali dodatke.

V vnosno polje vpisite Sifro in naziv odbitka ali dodatka.

Opredelite, ali gre za odbitek ali dodatek.
Dolocite tudi dogodek za samodejni prenos na transakcijski racun (glejte

tudi navodila Samodejna povezava plac z transakcijskim racunom).

Kliknite ikono za dodajanje (plus).
Preglednico odbitkov in dodatkov lahko izpiSete s klikom ikone za izpis.

6.9 VRSTE DEL

V tem Sifrantu so navedene vrste del, ki jih opravijajo fizicne osebe, zaposlene v
vasem podjetju. Sifrant vam bo v pomo¢ pri obracunu osebnih dohodkov. V Sifrant
lahko tudi dodajate nova (druga¢na) dela.

Pri dolo€itvi vrst del se posvetujte z vasim racunovodjo.
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e Vnesite Sifro in naziv dela.

e Oznacite polje refundacija, ¢e za vrsto dela uveljavljate povracilo (npr.:
porodniSki dopust, vojaske obveznosti, bolniSki dopust, daljSi od meseca
dni ...). Za znesek povradila program ne obracuna davka na izplaane
place v breme delodajalca. Pri nastavitvah za obracun refundiranih del
pazite tudi na nastavitev Za refundirano delo se prispevki ne
obracunajo, kjer oznacite, ali Zelite, da program ne obracuna prispevkov
in davkov (v breme delodajalca) pri refundiranih delih (bolniSki dopust z
refundacijo).

e Dodatek oz. odbitek za obracun bruta v % naj vsebuje podatek, ali se
opravljene ure Stejejo viSje od osnovne vrednosti ure (npr. nadurno
delo ...) ali pa se ne Stejejo v polni meri glede na osnovno vrednost ure
(bolniski dopust 90 % ...).

e Ko vnesete vse parametre, kliknite ikono za dodajanje (plus).

Preglednico vrste del lahko izpiSete s klikom ikone za izpis.

OPOZORILO!

Osnovni dogodki oz. vrste del (npr. redno delo, bolniski dopust ...) so ze
prednastavljeni in so obvezni za uporabo. V Sifrant del ne dodajajte del z
enakim nazivom, ki v Sifrantu ze obstajajo, saj je to lahko povod za nepravilen
obracun oz. nepravilno izdelavo uradnih obrazcev.

6.9.1 SAMODEJNA POVEZAVA PLAC Z TRANSAKCIJSKIM RACUNOM

Pri izplacevanju pla¢ si lahko pomagate s povezavo pla¢ z vnosom banénih
izpiskov. Program vam bo pomagal poknjiZiti bancni izpisek oz. ga bo izpolnil
namesto vas. V Sifrantu davkov in prispevkov za obracun pla¢ (Plac¢a — Davki in
prispevki) lahko pri vsakem davku in prispevku dolocite dogodek za prenos na
transakcijski racun.

Cogodek za prenos « Ziro racun [BEENR a5k :]

Dogodki za prenos na transakcijski racun (banéni racun) so
dogodki, ki jih uporabljate pri vnosu banénih izpiskov. Pri vsakem
davku in prispevku dolocite dogodek za prenos.

Prav tako lahko dogodke za prenos na transakcijski racun (bancni racun)
dolo¢ite tudi pri izplacdilu neto plaé, regresa, prehrane in prevoza na delo,
administrativnih prepovedi, bonitet in dodathega pokojninskega zavarovanja.

Prenos na transakcijski racun se izvrSi prek izpisa placilnih nalogov za place (Plac¢a
— Izpis placilnih nalogov). Vsak placilni nalog se bo prenesel na transakcijski racun
z vrsto dogodka, ki ste jo Ze dolo€ili.
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Maziv

LA Birokrat

rTrT—
+)‘é¢‘§_/|

Dodaj Popravi  Bridi Tiska] Zapri

Sifra |

Maziv |Hett-3 izpladila

Yrsta |D-:n:|ate|:

Dogodek za prenos v Ziro raEuU7 51 Flada

Sifra ‘Opis

Povezavo dolocite v Sifrantu Vrste odbitkov in dodatkov
(Placa — Vrste odbitkov in dodatkov). Pri vsaki vrsti
izplacila doloCite dogodek za prenos na transakcijski racun
(ziro racun).

a7 Fotni nalogi po seznamu Dodatek
a8 Dodatno pokojninsko zavarovanje Dodatek
95 Posebni mesedni dodatek Dodatel:

= Davek; sebnih prejemkoy dohodning
_EI | - B [

Z Ll

PREJEM

@a poslovnih partnerjev.

Na transakcijski racun bo program prenesel tudi partnerja, ki je izbran na
placilnem nalogu. Svetujemo vam, da v Sifrantu poslovnih partnerjev
odprete partnerje za vse davke in prispevke, ki jih boste prenesli na
transakcijski racun. Tako npr. v Sifrantu odprete partnerja Davek od
osebnih prejemkov — dohodnina in ga vnesete na placilni nalog prek

Na banc¢nem rac¢unu se bodo samodejno zabelezile vse vknjizbe, ki ste jih
izvedli s to povezavo, tako da dodatno delo z vhasanjem ban¢nega izpiska ne
bo veé potrebno. Se enkrat poglejmo, kako smo prisli do samodejnega zapisa
dohodnine na banéni racun:

1.

V Sifrantu davkov in prispevkov za obracdun pla¢ (Plata — Davki in
prispevki) smo pri davku dohodnina dolocili dogodek dohodnina za
prenos na transakcijski racun.

V Sifrantu poslovnih partnerjev smo odprli partnerja z nazivom Davek od
osebnih prejemkov — dohodnina in ga prenesli na placilni nalog, ki se
nana8a na dohodnino.

Program je na transakcijskem radunu samodejno izdelal vknjizbo s
partnerjem Davek od osebnih prejemkov — dohodnina in vrsto dogodka
Dohodnina.
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6.9.2 POSEBNOST ZA SAMOSTOJNE PODJETNIKE

V Sifrantu davkov in prispevkov za s. p., ki obracunavajo place za nosilca obrti in za
zaposlene pri s. p., so na voljo lo€ene nastavitve dogodkov za prenos na banc&ni
radun. (Ce imate izdelane nastavitve za zdruZevanje plagilnih nalogov, je treba TRR
dodatno poknijiziti roéno.)

i Davki in prispevki za obraéun plaé

+ A % | @& _| v
Dodai Popravi Brisi | Tiskai Zaori

| 08 004 =
Davki in prispevki | Dohodninska leskica | Lestvica da
Sifra (2 Pagicija na REK1 0
Maziv |S'.arsevsk prispevel|
Procent r—u_lou' all paviaini znesek ﬁ
Vrsta |'\n’ brerme delodajalca :J
Dohodnina [~ Pokojninskn zavaravanje [
Diavek na bruto [~ Veljaynost po ULRS 1082000
Ratun prejemnika |E-| 100-1000700145
Skiic in konto (nosilec-zapostent [19 |davéna-06270 |z030 beoz davine tevike
Dogodek za prenos {nosileﬂaposlenl;| 42 Peisp. za zap. pri =.p. na bruco j[ 40 Prispevki nosilec obrti Zl

Ce boste uporabljali samodejni prenos prispevkov in davkov na banéni ragun,
bodite pozorni na naslednje nastavitve:

o Davki in prispevki, ki se zdruZujejo na posameznih placilnih nalogih,
morajo imeti identicne TRR, modele, sklice, konte in dogodke za pravilno
zdruzevanje prispevkov na placilnih nalogih.

o Ce samodejnega prenosa dogodkov na banéni radun ne boste uporabljali,
pri nobenem davku oz. prispevku ne nastavljajte dogodkov za prenos.

6.10 ADMINISTRATIVNE PREPOVEDI IN ODTEGLJAJI

Sifrant administrativnih prepovedi vam sluZi kot pomoé& pri vnosu razliénih odbitkov
(npr. kazni, krediti ...), ki ne vplivajo na osnovo za dohodnino na obracunu place.
Administrativne prepovedi in odtegljaje, ki so vneseni v ta Sifrant, program
samodejno uposteva pri obracunu plac.

Najprej vnesite oznako (poljubno Sifro).

Na spustnem seznamu izberite zaposlenega, na katerega se nana$a vpis.

Ce zelite, lahko vpiSete tudi opis odtegljaja.

V vnosno polje Prejemnik odtegljaja vpiSite prejemnika oz. ga poiscite v

Sifrantu.

e S spustnega seznama izberite racun za nakazilo (kam se bo nakazala
administrativna prepoved pri obracunu plag).

e V polie Enkratni znesek odtegljaja vpiSite znesek in v polie Stevilo

obrokov vnesite, koliko obrokov mora zaposleni placati (program izracuna

skupni znesek). Vnesite $e podatek o Ze plac¢anih obrokih (Ce so bili).

Program bo na podlagi teh podatkov zaposlenemu pri obradunu place
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samodejno obra¢unaval odbitek oz. odbitke toliko ¢asa (mesecev), dokler
ne bo izpla¢an izra€unani skupni znesek.

e Vrednost odtegljaja lahko dolocite tudi kot odstotek od neto ali od bruto
obracunane place (znesek program izraéuna na placilni listi glede na
obra¢unano placo).

Ko vnesete vse parametre, kliknite ikono za dodajanje (plus).
Pregled lahko izpiSete tudi s klikom ikone za izpis.

® NASVET
Ce ne Zelite uporabljati odbitkov oz. dodatkov na opisani nacin, jih lahko tudi roéno
vhesete v vsak posamezen obracun place.

6.11 DODATNO POKOJNINSKO ZAVAROVANJE

V Sifrant vnesite vse zaposlene, za katere placujete dodatno pokojninsko
zavarovanje (2. pokojninski steber). Pri obradunu plae program samodejno
obraduna dodatno pokojninsko zavarovanje glede na podatke, ki so vneseni v ta
Sifrant.

Podatke vnesite v Sifrant po naslednjem zaporedju:

e Najprej vnesite oznako (poljubno $ifro).

e Na spustnem seznamu izberite zaposlenega, za katerega placujete
zavarovanje.

e V vnosno polje Prejemnik odtegljaja vpiSite prejemnika oz. ga poiscite v
Sifrantu.

e S spustnega seznama izberite racun za nakazilo (kam se bo nakazala
administrativna prepoved pri obracunu plag).

e V polje Enkratni znesek prispevka vpiSite znesek zavarovanja.

e Vrednost zavarovanja lahko dolocite tudi kot odstotek od bruto obracunane
place (znesek program izracuna na pladilni listi glede na obracunano
placo).

e Ko vnesete vse parametre, kliknite ikono za dodajanje (plus).

e Pregled lahko izpiSete tudi s klikom ikone za izpis.

® NASVET

Ce dodatnega pokojninskega zavarovanja ne vnesete v ta $ifrant, ga lahko tudi
ro¢no vnesete v vsak posamezen obracun place. Pri tem uporabite dogodke s Sifro
98 Dodatno pokojninsko zavarovanje (svetujemo vam, da ga ne vnasate pod
svojo oznako).

Dodatno pokojninsko zavarovanje bo program obracunaval pri obracunu pla¢
toliko ¢asa, dokler so podatki za obrac¢un v Sifrantu dodatnega pokojninskega
zavarovanja. Ce prekinete pladevanje dodatnega pokojninskega zavarovanja,
podatke iz tega Sifranta izbrisSite.
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6.12 DAVKI IN PRISPEVKI

V tem Sifrantu podrobneje dolocite dajatve oz. nastavitve, ki so kljuénega pomena
za pravilen obracun place.

1.

kartica: Davki in prispevki

Pri vnosu davkov in prispevkov na zaCetku s spustnega seznama izberite,
za katero mese¢no obdobje veljajo ti davki in prispevki. Program prikaze
veljavne davke in prispevke, ki veljajo za obracun plag. Program prispevke
in davke prenese iz prej$njega meseca. Ce so enaki kot prej$nji mesec,
lahko samo zaprete okno in zaCnete obracun plac.

Ce je treba, vnesite novo &ifro, naziv in vrednost davka ali prispevka v
odstotkih.

V polju Vrsta s spustnega seznama izberite vrsto dajatve (komu v breme
pripada ta dajatev).

Polie To je dohodnina mora biti ozna¢eno v Sifrantu pri dohodnini.
Odstotek pri dohodnini mora biti 0, saj odstotke program prenese z
dohodninske lestvice, ki jo lahko tudi sami nastavljate.

Polje To je davek na bruto mora biti oznaceno v Sifrantu pri davku na
placo, ki je v breme delodajalca, in mora biti 0, saj odstotke in znesek
program izraCuna sam na osnovi pravilno izdelane lestvice.

Vsem davkom in prispevkom dolocite tudi transakcijske racune (vpisite tudi
sklicne Stevilke — sklic vsebuje davéno Stevilko vasega podjetja in Sifro
prispevka), kamor se izplacujejo, kar je pomembno za izdelavo REK-1 in
placilnih nalogov.

Vsem davkom oz. prispevkom je mogoc&e doloéiti tudi izbrano pozicijo za
obrazec REK-1.

Dogodek za prenos na transakcijski radun. Ce Zelite samodejno povezavo
izplacila pla¢ z transakcijskim raéunom, nastavite dogodek za samodejni
prenos na transakcijski racun (glejte tudi poglavie SAMODEJNA
POVEZAVA IZPLACILA PLAC Z BANCNIM RACUNOM).

Preglednico lahko izpiSete s klikom ikone za izpis.

Samostojni podjetniki vnesite poleg splosnih prispevkov, ki imajo status
(v breme delodajalca, v breme zaposlenega), tudi posebne prispevke, ki
imajo posebne statuse: samo za nosilca obrti (npr.: prispevki za obrtne
zbornice, gospodarsko zbornico, ki se obraéunavajo samo pri izplacilu za
nosilca obrti), v breme delodajalca dodatno (npr.: prisp. za dopolnilno
izobraZevanje delavcev, ki je v breme delodajalca dodatno, vendar se
obracunava samo pri placah zaposlenih), v breme zaposlenega dodatno
(npr.: obCinski prispevki, ki so izkljuéno v breme zaposlenih). (Glejte sliko.)
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Wrsta v breme zaposlenena

W breme zaposlenega

YW hreme delodajalca

% hreme delodajalca dodatno
Samo za nosilca obri
ejermnika | breme zaposlenega dodatno

ohodnina

< ha bruto

aposleni !m |2nzu !2030

| Whraro | Prarc

Za dolocitev Stevila poloznic (placilnih nalogov), ki se zdruzujejo, vnesite
vsakemu prispevku sklic in konto (npr. 2020, 2021 2030 ...). Vnasajte
samo konte, brez dav&ne Stevilke. Levo polje je namenjeno obrazcu za
nosilca obrti (2020, 2021 ...), desno pa obrazcu za zaposlene (2030, 2031,
2032 ...). Konte vnesite v vsa polja, ki jih potrebujete za izpis plailnih
nalogov. Program bo v meniju Izpis placilnih nalogov zdruzil vse zneske
prispevkov z enakim kontom na en placilni nalog. Za pravilno zdruZevanje
je kljuénega pomena, da imajo davki oz. prispevki, ki se zdruzZujejo, vpisan
identicen (enak) rac¢un, model in sklic (konto).

2. kartica: Dohodninska lestvica

Program izdela dohodninsko lestvico na podlagi osnove za obradun
dohodnine, ki ste jo vnesli v nastavitve za obracun plad. Dohodninski
razredi so v programu Ze doloCeni. Dohodninske razrede lahko tudi
spremenite — popravite (v primeru zakonskih sprememb).

Lestvica mora biti izdelana pravilno, saj na podlagi nje program obracuna
znesek dohodnine pri obracunu place.

3. kartica: Lestvica davka

Razredi za obracun davka in lestvica za obracun davka na izplaane place
so v program ze vneseni, lahko pa jih spremenite ali popravite (v primeru
zakonskih sprememb).

Lestvica mora biti izdelana pravilno, saj program na podlagi nje obracuna
posebej davek na bruto pri obradunu place.

POSEBNOST ZA SAMOSTOJNE PODJETNIKE

POMEMBNO!

Za obracun prispevkov za nosilca obrt ali obracun pla¢ zaposlenih pri
samostojnem podjetniku, se uporabljajo enaki davki in prispevki, ki so v
programu ze nastavljeni in se uporabljajo tudi pri pravnih osebah (podjetjih)!

Zato ne brisite Sifranta davkov in prispevkov, temve¢ samo spremenite
posamezne podatke obstojecih (TRR, sklic, konto...)! Lahko pa dodate kasen
poseben prispevek (npr.: prispevek za dopolnilno izobrazevanje delavcev,
prispevek za 0ZS...).
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6.13 NASTAVITVE

Za vsak mesec je pred obracunom plac¢ treba najprej dolociti pravilne nastavitve
(Place — Nastavitve, Plate — Davki in prispevki), na podlagi katerih boste izdelali
obracéune plac.

® NASVET

Za vsak mesec obracuna plac je treba v nastavitvah odpreti nov mesec za obracun
pla¢. Priporo€amo vam ,da izdelate nastavitve iz predhodnega meseca, ter samo
popravite/spremenite posamezne podatke, ¢e je to potrebno. V nastavitvah za
mesec obracuna uporabite (oznacite) pretekli mesec, vpisite spremembe (osnovo
za dohodnino) in kliknite ikono za dodajanje (plus); ne kliknite ikone s kladivom.
Tako vam ni treba vsak mesec znova vnasSati novih nastavitev, ki so vsak mesec
enake.

Najprej vnesite mesec in leto, na katerega se podatki nana3ajo. Vnos leta obrauna

naj bo v obliki 2008, ne samo 08. Nato vnesite tudi vse druge podatke, ki jih
potrebujete za obracun place.

Mesec | & Leto 2008

Olajgave | Odredbe viade
Ohvezni mesedni delovnik ur m
Jsnovna vrednost delovne ure | 417
n dohodnine od rednega dela | 1.197.032
zratun dohodnine od regresa | 1.064,07

IJ|EII5i|EI prispevkoy - Stevilo dni 0 Zamaknjene naloge ¢
150 namesto pladgilnih nalogov v Izpis zhirne pladilne lis

1. kartica: Podatki za obracun

e Vnesite Stevilo ur v meseénem delavniku (bruto znesek v programu izhaja
iz Stevila ur krat vrednost ure). Ce zelite vedno enako $tevilo ur, lahko za
vsak mesec vnesete tudi povprecno Stevilo 174 ur.

e V vnosno polje lahko vnesete tudi Osnovna vrednost delovne ure, ¢e
boste plaCe obraCunavali na nacin, kjer vnesete osnovno vrednost, ki bo
veljala kot bruto sploSna vrednost ure za vse zaposlene, ki pa jim je treba
v Sifrantu kadrov dologiti indeks vrednosti glede na osnovno vrednost
delovne ure.

e Vnesite osnovo za izracun dohodnine (povpre¢ni bruto v RS =za
predpretekli mesec), ki se kot nastavitev oz. osnova pojavlja tudi v Sifrantu
Davki in prispevki.
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Vnesite osnovo za izracun dohodnine od regresa (samo v mesecu, v
katerem se obracunava regres). Na podlagi vnesene osnove za obradun
regresa program izracuna (vnese) na 3. kartico (Odredbe viade) znesek
bruto vrednosti regresa za zaposlene. To vrednost lahko tudi spremenite
(program sam spremeni tudi osnovo za izracun regresa). To je osnova, do
katere bo program obracunal regres kot neobdavéenega (obracunal bo
samo dohodnino), nad to osnovo pa program obracuna tudi prispevke na
regres.

Z zamikom placila prispevkov doloéite, za koliko dni naj program zamakne
placilne naloge za davke in prispevke glede na datum izplacila plac.
Zamaknjene placilne naloge prenesite v dodatne obveznosti. Z aktivho
nastavitvijo bo program plagilne naloge, ki bodo imeli datum placila
drugacen od datuma obracuna pla¢ (npr. za prispevke), prenesel v
evidenco Druge obveznosti za placilo (Prilivi in odlivi iz banénega racuna
— Druge obveznosti za placilo). Nato pa lahko placilne naloge iz te
evidence prenesete v pripravo za prenos na banko.

Oznacite, ali Zzelite izpis seznama za neto placo (namesto placilnih
nalogov).

Z zaokroZevanjem zneskov v obradunu bo program zaokroZil obradune
pla¢ in prispevkov na cele vrednosti (0,00). ZaokroZevanja se pri valuti
EUR ne uporablja vec (to je bila opcija pri obracunih, ki so bili Se v valuti
SIT)

Seznam placilnih nalogov zdruzi po nazivu banke (obvezna nastavitev
v povezavi z nastavitvijo izpisa seznama za neto plac¢e). Program za vse
zaposlene, ki imajo TRR odprt pri isti banki, izdela seznam za neto place
po sistemu novih TRR.

Moznost Normirani stroski so fiksni ne glede na mesecni delavnik
pomeni, da se normirani strodki osnove za dohodnino ne bodo
proporcionalno spreminjali glede na izostanek (manjkajoce ure) delavnika.
Torej bo program zaposlenemu, ki ni delal polno Stevilo ur, obracunal
enake normirane stroSke kot zaposlenemu, ki je delal polno Stevilo
delovnih ur.

OPOZORILO!
Ce izplaCujete regres pri placi (na isti placilni listi), ga vnesite na obracun place pod

dodatke.

2. kartica: Olajsave

VpiSite pravilen znesek mesetne splosne olajSave za dohodnino,
dodatnih olajsav, ter lestvice mejnih zneskov dodatnih olajSav. Podatki
so obi¢ajno enaki za celotno poslovno letov v primeru, pa da se med letom
spremenijo, spremembe zavedite v ustrezen mesec nastavitev za obracun
plac.

Vnesite olajSave za vzdrzevane druzinske €lane, Podatki so obi¢ajno
enaki za celotno poslovno letov v primeru, pa da se med letom spremenijo,
spremembe zavedite v ustrezen mesec nastavitev za obracun pla¢. S
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kombinacijo nastavitve Stevila vzdrzevanih ¢lanov zaposlenega (meni
Sifranti — Kadri) in vnesenih zneskov ali odstotkov je mogoce priti tudi do
izrednih zneskov olajSav (npr. za invalidne druzinske ¢lane ...).

Splosna olaj$ava za posamezno Pravilno vnesite vse dodatne mejne
poslovno leto mora biti v veljvnem zneske lestvice, za pravilen izracun

predpisanem znesku niZjih obracunov plac
LEtU 2008
Podatkiza ohragun Olajéa Odredbe viade ] D
Splosna olaj. za dohodnino v % l 20,5879 aliznesku 245 63
Povetana splosna olaj$ava za dohodnino | v EUR 329 97 za bruto 0D v EUR od A66,62 do 740,00
Povecana splogna olajSava za dohodnino Il v EUR 413,30 ruto 00w EUR od 0,00 do 566,67
Olaj$avaza 1 (enega) otroka % | 15,1912 aliznesku 181,88 Olaj ~ e e | o
Olaj$ava za 3 (tr) otroke % | 58,2505 aliznesku 708,78 Vnesite dodatni pove(':ani sploéni
et [ 1474288 e 176807 olajsavi za dohodnino, v veljavnih

predpisanih zneskih

Pravilno morate imeti vnesene tudi olajSave za
razli€ne vzdrzevane druzinske ¢lane

V primeru, da se za obracun plae upoS$tevajo dodatne splosne olajSave, je znesek
viden tudi na izpisu razli¢nih placilnih list.

| | 1o, uy
|Znesek
32.96
1“9?83 ZInesek 32097
Fnesek
Tnacnk

111, IZRACUN DAVCNEGA ODTEGLJAJA

Znesek - glavni
delodajalec

3m Dohodek 688,00

302 - ohvezni prisp. za soc. vamost zavarovanca 152,05

303 - 1112 povedane Splosne olajSave 328,97

anA 17 Aarabhimne AlaiEaus

DAVEK OD OSEBNIH PREJEMKOV

24, | ObdavEljivi prejemki (14+15+16+17 +18) 688,'00 b
26, | Obwezni prispevki za socialno zavaravanje (23) 152,'05 X
26. | Povedana splodna davéna olajSava 32097| «
27. | Olajgava za druZinske Elane in seniorje X
EEEE] Fiy Cata S R AR EERIEERERRRED LS
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POMEMBNO:

Po spremembi lestvic ne popravljajte predhodnih obrac¢unov pla¢ za nazaj
(gumb DOLAR ali KLADIVO), saj se bodo spremenili rezultati ze izdelanih
obracunov zaradi spremenjenih lestvic, ker je lestvica davka, dohodninska
lestvica in lestvica olajSav za dohodnino v istem poslovnem letu programsko
lahko samo ena!

3. kartica: Odredbe viade

Vpidite najviSje meseCne zneske za prehrano, prevoz na delo in regres za
obradunski mesec, ki so Se oprodc¢eni placila prispevkov po uredbi viade.
To so zneski, do katerih bo program obraunal prevoz, prehrano in regres
kot neobdavéene. Znesek prevoza, prehrane in regresa vnesite na placilno
listo pri vsakem zaposlenem posebe;j.

Vpidite viSino minimalne bruto plade, Ce imate izpladila pla¢ pod
minimalno. Podatek je pomemben za pravilno izpolnjevanje OBRAZCA 1
in za pravilen obracun prispevkov in davkov, Ce izplaCujete placo pod
minimalnim zneskom.

Ce obradunavate prehrano, prevoz na delo in regres na podlagi obraduna
pla¢, morate podatke odredbe vlade o viSini dovoljenih neobdav&enih
dodatkov obvezno vnesti, sicer obra¢un ne bo pravilen.

Pri moznosti Za refundirano delo se prispevki ne obracunajo oznacite,
ali Zzelite, da program ne obracuna prispevkov in davkov (v breme
delodajalca) pri refundiranih delih (bolniski dopust z refundacijo) — stari
pravilnik, ki ni ve¢ veljaven.

Samostojni podjetniki morate vnesti obvezno tudi koli¢nik za preracun iz
neto v bruto (za nosilca obrti), da bosta pravilna izracun in izpis obrazca za
nosilca obrti.

4. kartica: Dodatni podatki

M4-M8 — VpiSite podatke, ki so potrebni za izpolnitev obrazca M4/M8
(registrska Stevilka zavezanca za prispevek, tedenski delovni ¢as ur, letni
sklad ur).

Ostalo — telefonska Stevilka se izpiSe na OBRAZCU 1, OBRAZCU 1A in
OBRAZCU 3, ki jih oddajate pri obracunu pla¢, drugi podatki ...

Podatki za javhe zavode — VpiSite podatke, ki so obvezni za izdelavo
XML-datoteke za poroCanje place direktorja v javnem zavodu.

® NASVET

Ce se nastavitve za obragun pla& ne spreminjajo oz. &e so podobne nastavitvam iz
prejSnjega meseca, uporabite za odpiranje novega meseca kot osnovo pretekli
mesec. V nastavitvah za mesec obraduna uporabite (oznadite) pretekli mesec,
vpiSite spremembe (osnovo za dohodnino) in kliknite ikono za dodajanje (plus); ne
kliknite ikone s kladivom.

Tako vam ni treba vsak mesec znova vnasSati novih nastavitev, ki so vsak mesec

enake.
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@® NASVET
V nastavitvah pla¢, lahko dodatno vklopite izpis individualnih obrazcev iREK, za
vsak posamezen obracun place ali honorarja. Obrazci se izpisujejo pri samem
izpisu placilnih list zaposlenih oz. obradunskih listih honorarjev. Nastavitev vpliva na
vse izpise individualnih iREK obrazcev v poglavjih »Plaga« in »Honorar«.
Mormirani strogki so fiksni v
Priizpisu plad in honararjey tiskaj IREK nb@eﬂ?

Povedana Prevoz nal/
e = Prehrana Bl

a

Iinimaln

Dodatno lahko vklopite tudi izpis individualnih
obrazcev iREK na vseh posameznih
obracunih pla¢ in honorarjev

OPOMBA:

Brez vklopljene nastavitve se omenjeni iREK obrazci ne bodo izpisovali, saj je
vsebina iREK obrazcev v osnovi predvidena za elektronsko oddajo podatkov preko
XML datotek, na spletni portal eDAVKI.

Izdelava individualnih podatkov iREK v elektronski obliki XML, bo ne glede na
omenjene nastavitve, izdelana v vsakem primeru. Izdelava XML datotek se
samodejno kreira z izdelavo/prikazom zbirnih obrazcev za obracune pla¢ ali
honorarjev, v meniju »Obrazci«.

Glede na vklopljeno dodatno )

nastavitev, je moznost izpisa
individualnega obrazca iREK, pri
vsakem posameznem izpisu obracuna

S

3 Q, ‘ =] ‘ & |.
Maslednji  I86 | Davki Obratun Tiskaj

na tiskalnik
EEER001 Lojze MoZil V Microsoft Em

Individuaini REK za vse vrste dohodkov - iREK

PODATKI O DAVCNEM ZAVEZANCU - PREJEMNIKU DOHODKA -
ZAVAROVANCU St: 12 Datum: 15.7.2008

AD01  |Davéna Stevilka 23246007
A002 |ldentifikacijska tevilka

® NASVET

V uporabniskih nastavitvah pa je na voljo dodatna tehni¢na pomo¢ glede izpisov
Alternativni izpis pla¢ za SP, ki je namenjena izklju¢no uporabnim, ki imajo
morebitne teZave pri tiskanju ali prenosu placilnih list v program Excel.

V primeru vklopljene nastavitve, program tehni¢no pripravi datoteko na drugacen
nacin.

Altemativni izpis plaé za SF

Moznost uporabe dodatne nastavitve
v poglavju Izpisi
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6.14 POSEBNOSTI PRI OBRACUNU PLAC OZ. POSEBNI OBRACUNI
6.14.1 OBRACUN PLAC POD ZAKONSKO DOLOCENIM MINIMALNIM ZNESKOM

Birokrat omogoc¢a pravilen obracun prispevkov za ZPIZ (pokojninsko in invalidsko
zavarovanje) in za starSevsko varstvo za obracun plaé, ki so pod minimalno placo.
Prispevke za ZPIZ je treba obraCunati od zakonsko predpisane minimalne bruto
place, Ceprav je obracun plate pod zakonsko dolo€enim minimalnim zneskom
(Zakon o invalidskem in pokojninskem zavarovanju, Uradni list RS, S$t. 26/2003;
Zakon o starSevskem varstvu in druzinskih prejemkih, Uradni list RS, st. 97/2001).

Za pravilen obracun takih pla¢ so potrebne naslednje nastavitve:

e Najprej v programu dolocite, kateri prispevki so za ZPIZ in za starSevsko
varstvo — ZPIZ v breme zaposlenega, ZPIZ v breme delodajalca,
starSevsko varstvo v breme zaposlenega in starSevsko varstvo v breme
delodajalca, tako da oznalite vse prispevke in jim dolocite, da je to
pokojninsko zavarovanje (glejte sliko).

Prispevkoma za ZPIZ obvezno
dolodite tudi mozZnost
Pokojninsko zavarovanje, kar
vam bo omogodilo pravilen
prikaz placilnih list in obrazca

% REK-1.

Davek

Racun prejemnika |I:I1 100-2000014803

Sklic in konto (nosilec-zaposleni) | | |

adel za prenos (nosilec-zaposleni) | j

Prispevkom za starSevsko varstvo in
ZPI1Z morate obvezno dolo¢iti moZnost
Obracun pod minimalno po uredbi,
kar pomeni, da bodo obra¢unani v
[Pnglendhe nri daln vidini osnove od minimalne place.

evsko varstvo
evsko varstvo

. . v OrULD pla
e V nastavitvah za place . . 5 :
(Plata — Nastavitve) je na Majniza bruta placa | 521,83
kartici Odredbe vlade na Najvigja bruta placa | 125188
voljo nastavitev Minimalna - .
bruto plaéa. V polje vpisite IMinimalna bruto placa | 521,00
visino minimalne bruto place.  poupretna platav RS | 131015
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V primeru pravilnih nastavitev bo program prispevke za ZPIZ in za starSevsko
varstvo pravilno obra€unal od viSine minimalne place, ki ste jo vnesli v nastavitve za
place, in tudi izpolnil obrazec REK-1, kjer bo polje izpolnil s podatkom o razliki do
minimalne place (razlika med minimalno placo in obracunano placo).

8 ® . & .| v

Davki _Obracun Tiska]

Ex Presled obratunanih davkoy

Prispevek za ZPIZ v viSini
15,5 % je prikazan lo¢eno v
dveh delih, kot je predpisano
tudi na obrazcu REK-1.

/Vsi drugi prispevki za

e |7 starSevsko varstvo in
: ZPIZ so obi¢ajno

prikazani v enem

Zdr avarovanie B38|  znesku in obragunani v
ZPIZ| 1231 vigini minimalne plage.
I |zrizv N
StarSevsko varstvo Ny o7
Zapaslovanje 0,14 / 56
Zaposlovanje oos / 24
Stardevsko varstvo 01 hz2
ZFIZ 885 46 11
Foskodhe pri delu 0,53 212
Zdravstveno zavarovanje 6,56 26 25

Dopolnitev obrazcev REK-1 zaposlenih v podjetjih (pri pravnih osebah) glede
postavk 101 in hkrati 301 na obrazcih, ki sta v novi razli€ici usklajeni ter prilagojeni
visini minimalne place, ki je dolo€ena z uredbo (placa z vsteto razliko do minimalne
place — postavko 104).

V postavki 101 in 301 je
vklju€en tudi znesek
postavke 104 — razlika do
=1 minimalne place.

Dopolnitev placilnih list za zaposlene pri samostojnih podjetnikih glede
prikaza podatkov postavke 101 za placo pod minimalno (placa z vsteto razliko do
minimalne place — postavka 104). Dopolnitev je uvedena za obe vrsti placilnih list, ki
so na voljo za obracune plac¢e zaposlenih pri samostojnem podjetniku (zbirna
placilna lista in obracunska lista z obrazcem za DURS).

1. DOHODKI, OD KATERIH SE IZRACUNAVA, ODTEGHE |

- - L s g e s L e \
13 104 Razlika do minimalne plage I 17300
14 OStalD ....................................................
15 Boleznine v breme delodajalca T

16 101 P 521,00

I1zpis postavke 104 za razliko do minimalne place na
zbirnem obrazcu obrac¢una place zaposlenega pri
samostojnem podjetniku, ki je vklju€ena v postavki
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I. PODATKI O IZPLACANIH DOHODKIH |

Datum izplagila doh Izpis postavke 104 za razliko do minimalne \UU? do  31.3.2007
place na obrazcu za DURS pri obracunu neskiv EUR s centi
Oznaka|DOHODKI, place zaposlenega pri samostojnem
DAVCHNI OD ietni i iuc i RE ZNESEK
el podijetniku, ki je vklju¢ena v postavki 121.//
101 |Plaéa ——~Lqzs00 Y 52100
102 INadomestila plage, ki bremenijo delodajalca [
103 |Razlika do minimalne plate ! 173,00

ZELO POMEMBNO!
Po izdelavi pla¢ pred oddajo obrazcev vedno preverite njihovo vsebino in
pravilnost.

6.14.2 OBRACUN BOZICNICE oz. 13. PLACE

PRIMER
Primer 1: Izpla€ilo place in dela place (bozi¢nica, 13. placa) v istem mesecu

Ce ste izplagali plago in del plade skupaj (v istem mesecu in na isti plagilni listi),
naredi program skupni obrazec REK-1 in tudi vse druge obrazce; take tudi oddate.
V tem primeru dodatne nastavitve niso potrebne, saj plate obradunate na enak
nacin kot obi¢ajno. Pri vrsti del na obracunu place lahko odprete novo vrsto dela
(boziénica, 13. placa oz. nek poljuben naziv) in ga dodate na placilno listo v
skupnem bruto znesku poleg drugih postavk (redno delo, prazniki ...) brez Stevila
ur, tako da ne povecujete fonda letnih ur.

Ure Opravijene ure | 174,00
+ . Vrednost |Kolignik| Kol |Vrednost| Vrednost | Str
Dodai Opis dela Kementar)  Ur ure  dodatko|ignik | ure skupaj | mes
} 1 Redno delo 174 7,20 1 1 7,20 1.252,80

Popravi

PRIMER

Primer 2: Obracun in izplacilo place in dela place (bozi¢nica, 13. placa) po
dveh razliénih datumih (v dveh delih)

POMEMBNO!
Pravilen postopek za obracun dela place (bozi¢nice oz. izplacila 13. place) v
primeru, ko je datum obrac¢una in izpla€ila drugacen od izplacila pla¢

Ko boste obracunali del place (bozi¢nico oz. 13. placo), najprej v meniju Place —
Nastavitve v tistem mesecu, ko bo izplacilo (za take obracune ne odpirajte novega
meseca), oznacite nastavitev Normirani stroski so fiksni ne glede na mesec¢ni
delavnik (zato da bo program pravilno obra¢unal dohodnino, ker na placilni listi pri
vrsti dela, ki ga boste uporabili, ne boste vpisali Stevila ur). To nastavitev lahko
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potem pri naslednjih obracunih tudi izklopite, ¢e Zelite, da program obracunava
dohodnino glede na dejansko opravljene delovne ure v delovhem mesecu.

Na placilno listo vpiSite samo vrsto dela (bozi¢nica oz. 13. pla¢a) brez tevila ur (da
ne povecujete fonda delovnih ur, ki je pomemben za pravilno izpolnitev obrazca
M4/M8).

Ure Opraviiene ure | 0.00
4 : Vrednost |Kaoliénik| Kol |Vrednost| Vrednost St
Opis dela Komentar, Ur dodatia iZnik ure skupaj -

Dodaj Lre

&50,00/HEN

Najprej izpiSite obrazce (REK-1 in Obracun davka na izplaane place) za del place
(boziénico oz. 13. placo), ki jo izplaCujete (v opombe oz. pod vrsto izpladila na
obrazcih napisite bozi¢nica 0z.13. placa).

Ker gre v tem primeru za ve¢ izplacil v istem mesecu, morate obrazce sesteti (REK
obrazec in obrazec za obracun davka na izplacane place). Obrazce v tem primeru
sestejte ro€no (program zbirnih obrazcev ne izpolni samodejno). Na obrazce
napiSite kumulativa (placa za december + bozi¢nica/13. placa).

® NASVET

Zaradi dodatnega dela, ki ga imate s seStevanjem obrazcev oz. poro¢anja
DURS-u, vam svetujemo, da obracune in izplacila pla¢ in delov pla¢ (bozi¢nic
oz. 13. plac) izdelate na isti dan.

6.14.3 OBRACUN ZA LASTNIKE PODJETIJ, KI NIMAJO PLACE

V pripravi je tudi obracun prispevkov za lastnike zasebnih podjetij (pravnih oseb), ki
nimajo place. Za pravilnost morate pravilno izpolniti Sifrant kadrov zaposlenega
(individualno — brez plac¢e) in nastavitve za place.

Izpis obracuna je izdelan po predpisani obliki in vsebini. Izpolni se tudi dodatni
obrazec REK-1, ki je samostojen oz. lo€en od drugih REK-obrazcev (glejte sliki).

Izpis placilnih nalogov za tak obraun ne vsebuje pladilnega naloga za neto znesek,
temvel samo placilne naloge za placilo prispevkov in davénega odtegljaja
(dohodnine).

POMEMBNO!

Za pravilno izpolnitev pla€ilne liste in prikaz podatkov za neto zavarovalno osnovo
morate obvezno vnesti tudi koli¢nik za preracun (prikaz) neto zavarovalne osnove v
nastavitvah za place.
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6.14.4 AVTORSKO DELO IZ DELOVNEGA RAZMERJA

MozZnost izdelave avtorskega dela izhaja iz delovnega razmerja z izraCunom
davénega odtegljaja po dohodninski lestvici (Uradni list RS, t. 122/2005).
Gre za poseben izracun (ni obi¢ajni obracun place ali obi¢ajni obradun avtorskega
honorarja), ki se v obrazec REK-1 izpolnjuje v postavko 120 (drugi dohodki iz
delovnega razmerja).

Dogodek za prenos v Ziro raéun |

Sifra Opis (" Zaizdelavo izratuna morate
S izbrati dodatek s Sifro 96, za
';Jem_ 'fm'ac_'l'? . prikaz katerega morate
i Administrativna prepoved odpreti okno Sifranta
1 Fegres
2 Prevoz na delo dodatkov.
3 Prehrana

Boniteta
Awtorsko delo iz delovnega razmerja Dodatek
Potni nalegi po seznamu Dodatek

] oa [RAAdatnA nAkainineka Tavarauanis I Madatak

POMEMBNO!

Obracéuna ne izdelujte na ze izdelanem obi¢ajnem obracunu place zaposlenega.
Obracun izdelajte kot samostojni obracun (s svojo zaporedno Stevilko obrac¢una) v
meniju Placa.

Obrazec REK-1 za avtorsko
delo iz delovnega razmerja
najdete na mestu, kot je
prikazano na sliki.

Regresz

Honorar

V meniju Placa — Obrazci najdete izpis obrazca REK-1 na kartici Honorar, saj je to
obrazec REK-1, ki je lo€en od drugih obrazcev REK-1 za obi¢ajne obracune plac
(glejte sliko).
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6.14.5 PLACILNA LISTA V JAVNEM SEKTORJU - JAVNEM ZAVODU

Na voljo je tudi mozZnost izpisa pladilne liste za direktorja v javhem zavodu ter
izdelavo datoteke XML za poSiljanje na AJPES.

PLACILNA LISTA V JAVNEM SEKTORJU

Stevilka placilne liste: 12 Mesec:
Datum: 5.7.2006 Leto:
Sifra proraéun. uporabnika: 987987 Povpr._mes dal chyeznaost (0501 oz (70
Maziv proracun. uperabnika: servis I .

% Posamezne zZgornje
StroSkovno mesto B . .

V 55 postavke izpolnite v

Ime in priimek prej. plage Lojze Mezig Il Excelu. sai iih proaram v
Davéna 5tevilka 42131618 74 !  Jih prog

Maslov stal. pre. prejemnika

MoZi¢eva ul. 200, 2000 MARIBOR

MNaslov zag&. pre. prejemnika

predpisani vsebini zaradi
specifi¢nosti podatkov ne

Pogodba o zaposlitvi 5t
Plagilni razred (Z380)

AAB6B2362

16

vsebuje, so pa sestavni
del prikaza podatkov na
placilni listi za direktorja

Osnovna plaga (2070} 590.000.00 javnega zavoda.
Zmanjsanje po uredbi -18.920.00
Dodatek 16.000.00
Dodatek 15.500,00
Dodatek 0.00
s i B Obracunski del place
idatai .00 izdelate v programu s
Skupaj: 905.580,00 predpisanimi kalkulacijami
osnovnih zneskov in
Razlika do place (49 Elen ZSPJS) 0.00 dodatkov vrednosti
Shipa] (£120) 0.00 normiranih ur, da dobite
SRR 120 9. Zeleno vsebino plade.
Vrednost |Ob

1 | DELOVHI CAS ure uté? =TT VT Za 1Zrac

A010 Redno delo 4 000,00

010 PoloZajni dodatek
HO40 FPogkodbe pri delu

POMEMBNO!

A040 Razlika do plage - 49 &len ZSPJS

-
Ten0n | 1

Obracunski del place izdelate po klasiénem postopku za izra¢un pla¢. Posamezne
predpisane postavke zgornjega dela pa morate zaradi specifi¢nosti podatkov
izpolniti na placilni listi ro€no po prenosu v Excel.
Placilna lista vsebuje obi¢ajne obracunske podatke place, posamezne
pomembnejSe postavke pa so tudi oznacene s predpisanimi oznakami (Z070, Z280,
Z300 ...). Oznake lahko za izpis placilne liste tudi poljubno dopolnite v Excelu.
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ZELO POMEMBNO!

Zgornji ro€no dopolnjeni del placilne liste skupaj in dejanski obra¢unski del placilne
liste (osnovna bruto placa) naj se ujemata (zaradi pravilnosti vpisanih in izraunanih
podatkov ter za vaso interno kontrolo).

NASTAVITVE

V nastavitvah za place na kartici drugih podatkov vnaprej vnesite tudi specificne
podatke za javni zavod. Ti podatki so klju¢nega pomena za pravilno izpolnitev
placilne liste in XML-datoteke za AJPES!

(Glejte sliko.)

E3 Nastavitve za izracun plag
+ > 4% ‘ & ‘ v

Dodaj Popravi  Brisi Tiskaj Zapri

lesec | 5 Leto 2006
d

Podatki za cbradun | Olajsave | 0

A e

Nastavitev Sifre L
porocevalca za izplacilo
pla¢ za javni zavod.

— e /A

Sifra porofevalca za oddajo podatkoy

VRSTE DEL

Za pravilen izracun place ter izpis plaCilne liste in XML-datoteke za AJPES morate
obvezno odpreti nove vrste del s predpisanimi Siframi na zaCetku naziva (Uradni list
RS, st. 122/2005).

S /Obstojeée ali novo odprte vrste
10 [nadurno delo del morajo imeti obvezno v
11 |Odsctnost nazivu predpisane oznake za
Praznik pravilno izdelavo placilne liste in
20 Zmanjsanje po uredhi XML-datoteke.
3 |Bolniska 100 %

A010 Redno delo
AD40 Razlika qfcn place - 49. Elen ZSPJS
C010 Polozajni dodatek

BO010 Praznik
Porodniski dopust
[ [Mrdentnnet zaradi vniadkih nhuernacti

|

N

N

HO40 Nesreca pri delu [N
[

D

=
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POMEMBNO!

Novo odprte vrste del uporabite za izracun placilne liste z vpisanimi urami ali
dodatke, ki nimajo ur. To pomeni, da za pravilno izdelavo in izraun posameznih
dodatkov (polozajni dodatek, dodatek na delovno dobo, dodatek na stalnost ...) ne
vpisujete kot dodatke v odstotkih na vrednost rednega dela, temve¢ so to
samostojne postavke s svojo predpisano $ifro in z vrednostjo brez vpisnega Stevila
ur na pladilni listi.

Pravilne vrste del s predpisanimi oznakami so klju¢nega pomena za pravilno
izdelavo XML-datoteke. Vse postavke na placilni listi morajo imeti predpisane
oznake za pravilno izdelavo XML-datoteke.

VRSTE ODBITKOV IN DODATKOV

Za pravilen izracun place ter izpis plaCilne liste in datoteke XML za AJPES morate
odbitkom in dodatkom dolociti predpisane oznake na zacetku naziva (Uradni list
RS, st. 122/2005).

LIDUUER Zd PIETNoE VAo rdeurn I

= Obstojeci osnovni odbitki in
Sifra Opis dodatki morajo imeti obvezno v
MNetto izpladilo nazivu predpisane oznake za
0 Ldministrativia prepoved pravilno izdelavo placilne liste in
1 J090 Regres datoteke XML.
2 1040 Prevoz na delo
3 1010 Prehrana Dodatek
4 F017 Boniteta Dodatek
POMEMBNO!

Osnovni prednastavljeni odbitki in dodatki (do §t. 5, ter 96—99) so obvezni za
uporabo z obstojec¢imi Siframi, druge odbitke ali dodatke pa lahko odpirate
samostojno z novimi Siframi.

Pravilni odbitki in dodatki s predpisanimi oznakami so klju¢nega pomena za pravilno
izdelavo datoteke XML. Vse postavke na plagilni listi morajo imeti predpisane
oznake za pravilno izdelavo datoteke XML.

POSLOVNI PARTNERJI IN OSEBE

V Sifrantu poslovnih partnerjev morate prej poslovnemu partnerju, ki mora imeti
oznaceno zaposlitev redno - individualno, tudi dopolniti podatke (z uporabo ikone
Lastnosti), ki so specifi¢ni za javni zavod. Ti podatki so kljuénega pomena za
pravilno izpolnitev placilne liste in datoteke XML za AJPES.

(Glejte sliko.)
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B Pri poslovnem partnerju \
R?zlvrstﬂevlzafinanéna !Joroéila AJF‘ES o0z. zaposlenemu pri
L it o] MoOZnosti Lastnosti
Stevilka pogodbe o zaposiitvi 1 vnesite podatke za
Sifra delovriegs mests gozve{  obraCun place v javnem
Plaini razred 19 zavodu, ki se izkazujejo
Zadnja plaga pred prvim obradunom ZSPJS 455 1] na pIaCIInI IIStI’ Inza
w1 datoteko XML.

Ce zaporedna $tevilka 0
izdelane datoteke XML za _1:_:::}/
AJPES ni pravilna, lahko 1A T
povecate zaCetno Steviléenje S
zaporedja za poljubno izbrano e
Stevilo. v

- 1000000
Povedaj Stevilko Ajpes za ]

NASVET

Ob tiskanju placilne liste za direktorja javnega zavoda program izdela tudi datoteko
XML za poSiljanje na od . Mesto in ime izdelane datoteke program sporodi v
obvestilu (glejte naslednjo sliko).

uie upravijene ule | 1/b,UU
- ] Vredneost Kaliénit
Dodsi Opis dela Komentar Ur ure dodatko
} l.i.D'ID Rednc dela 160 4.000,00 1
Sopravi |2|A040 Razlika do plate - 49, Zlen ZSPJS
2|C010 Po presmmmrey i x|
Hio40 Me )

Bridi :

\IJ) Program je uspeéno izdelal datoteko c:'\BirokratML_DD 00000007, xml 25 uvoz v sistem AJPES.

Hﬁﬁ

POMEMBNO!

Za posiljanje podatkov morate v raGunalnik namestiti program od AJPES. S tem
programom uvozite datoteko XML, ki ste jo pripravili s programom Birokrat, in jo
posljete na AJPES.

Program za posiljanje XML-datotek najdete na spletni strani AJPES:
http://www.ajpes.si/Prenos/ODAJPES V1_0.msi.

Vsa navodila in vsebine najdete na spletni strani AJPES:
http://www.ajpes.si/dokumenti/dokument.asp?id=486.
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6.14.6 OBRACUN PLAC PO NACINU I1IZPLACEVALCA KOT DRUGEGA
DELODAJALCA

V Sifrantu kadrov najprej dolocite takega zaposlenega (glejte sliko).

Sifrant zaposlenih

-I-,)‘J%‘%‘%,"

Doy oot Pesk | cEG || Tk Na kartici Podatki za obraéun
Watieni podatki pri zaposlenem oznacite, da je
Poklic zaposlen pri drugem delodajalcu.
Stopnja izobrazbe N

Wrsta zaposlitve |Redno - po KUIEIW j

Macgin W Zaposien pri 2. delodajalcu

Stimulacija v % 2,00

Minilo delo v % 2 nn

Sprememba obracuna place za zaposlenega pri drugem delodajalcu se nanasa
predvsem na obradun dav€nega odtegljaja za takega zaposlenega in prikaz
obragunanih podatkov za predpisani nacin obra¢una davénega odtegljaja.

Visino predpisane obdavcitve morate obvezno nastaviti v Sifrantu davkov in
prispevkov v polju predpisane viSine obdav itve zaposlenih pri drugem delodajalcu
(glejte sliko).

2 Davki in prispevki za obratun plat

+ > ¥ ‘ & .| v ‘
Dodaj Poprawi Brigi Tizkaj Zapri
| o1 2005 =l
Davki in prispevki ] Dohodninska lestvica | Les
Oshova za dohodninsko lestvica 211.666,67

Spodnja meja v % 00000 aliz .. .
Za nadin obra¢una

drugega delodajalca
Diohodhing v % | 16,0000 vpiSite stopnjo fiksne
' dohodnine, ki se

Fiksha dohadning v % | 25_99904\0braéunava pri placi.
POMEMBNO!

Izra€un, izpis placilnih list in prikaz osnov za obracun davénega odtegljaja je za
zaposlene pri drugem delodajalcu prikazan brez splo$nih, posebnih in osebnih
davénih olajSav, ter je obracunan po stopnji, ki ste jo prej vpisali v Sifrantu davkov in
prispevkov.

Zagomjamejay = | 51,1811 4l
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6.14.7 ZAVAROVALNA DOBA S POVECANJEM

Na voljo je tudi mozZnost uporabe in izpisa prispevka za zavarovalno dobo s
povecanjem. Gre za obracune in izpise na vseh vrstah plagilnih list pri pravnih
osebah, zaposlenih pri fiziCnih osebah, ter nosilcu obrti.

Naziv prispevka v Sifrantu

Sitra | Maziv prispevkov moraﬂvsebovvat! [
podatek o stopnji povecanja, kot
1 |StarSevsko varstvo je prikazano. l_
12 |Prisp. za dopolnilng izobraZevan) |
13 [0ZS Samo za nosilca obri

Zavarovalna doba s povecanjem 12 na 14 | Delodajalca dodatno 42
Nelndaialea

| =targeuskn varstun

POMEMBNO!

Za pravilen obracun in izpis na placilnih listah oz. uradno predpisanih obrazcih
morate pravilno poimenovati prispevek, da ga program lahko uvrsti na pravilno
mesto na placilni listi in davéno predpisanih obrazcih.

V Sifrantu kadrov morate dodatno oznaditi, kateri zaposleni ima dolo¢eno
zavarovalno dobo s povecanjem, saj to ne velja za vse zaposlene.

DN L T 1 e A Y] ] B R I

olajtave

Prizpevki za pokol. dobo £ povecanjem

Glede na izdelane nastavitve za izracun place z zavarovalno dobo s pove€anjem,
tudi vsebina XML datoteke za oddajo na portal eDAVKI vsebuje omenjeno vsebino.

Vil; OBRACUN PRISPEVKOV ZA ZAVAROVALNO DOBO, KI SE STEJE 5 POVECANJE|

Stopnjs n Osnovs Zs platilo

4 Glede na naziv program

razporedi prispevek na

pripadajo¢e mesto na obrazcu
REK-1 ali drugih davéno
\predpisanih obrazcih.
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6.14.8 OBRACUN PLACE ZA INVALIDE IN INVALIDE NAD PREDPISANO KVOTO

V programu lahko izdelate tudi obracune pla¢ za zaposlene invalide oz. invalide
nad predpisano kvoto. Za posamezne zaposlene to oznacite v gumbu
LASTNOSTI, ki se nahaja v Sifrantu kadrov — zaposlenih.

Ladwd

Irvwalid
Irrvalid nad kwoto 4 F

Dolocite lahko oznako invalid ali invalid nad
kvoto. Zaposleni ima lahko en ali drugi :
status, ki se med seboj izkljuCuje.

Tak&ni obracuni pla¢ imajo posebnosti pri obraéunu posameznih prispevkov, ki se
ne obra¢unavajo oz. se zaraCunavajo drugace. Zato morate imeti obvezno pravilno
oznaCene posamezne prispevke in pravilne nazive prispevkov.

NaﬂvIZPE

Frocent I 8850 ali pavialni znesek I 000

Yrsta I kreme delodajalca ;I

Dohodnina ™ Pokajninsko zavarovanje W
Davek na bruto [~ Obradun pod minimalno plaéo/pu% I~
Pri prispevkih za ZPIZ iz bruto (15,5 %) inna >
bruto (8,85 %) oznacite, da sta to prispevka

za »Pokojninsko zavarovanje«. To lahko
naredite tudi samo v enem izmed mesecev za

katere ste obracunali place (npr.: za 12-2008) e -]
1 Stargevsko varstvo Zaposlenega 01
2 Starsevsko varstvo Delodajalca 01
3 ZPIZ Zaposlenega 15,5
4 Delodajalca . 8,85

POMEMBNO:

Pri takSnih obracunih pla¢ preverite tudi vsebine in pravilnost posameznih obrazceyv,
ki pripadajo obracunom, ter vsebine XML datotek, ki jih boste oddali na portal
eDAVKI.
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6.14.9 OBRACUN NEPLACANE ODSOTNOSTI

V programu lahko pri obraunu place obracunate tudi neplacano odsotnost. Pri
tem se neto znesek ne izrauna (izplac¢a), kar vpliva tudi na znesek obraunane
dohodnine.

s ¥rste del za obragun plaé

a B

V vrstah del odprite vrsto dela, ki ima
oznaceno opcijo nepla¢ana odsotnost I

Odbitek za ohrat
Dodatek za ohradun b

Madomestilo za zadrizanost z de
MNeplatana odsothost v

Tak&ni obracuni pla¢ imajo posebnosti pri obraéunu posameznih prispevkov, ki se
ne obra¢unavajo oz. se zaraCunavajo drugace. Zato morate imeti obvezno pravilno
oznaCene posamezne prispevke in pravilne nazive prispevkov.

Maziv |ZPIZ
Frocent I 8850 ali pavialni znesek I 000
Yrsta I kreme delodajalca ;I
Dohodnina ™ Fokojninsko zavarovanje v
25 "
Pri prispevkih za ZPIZ iz bruto (15,5 %) in na
bruto (8,85 %) oznacite, da sta to prispevka
za »Pokojninsko zavarovanje«. To lahko
naredite tudi samo v enem izmed mesecev za
T katere ste obracunali place (npr.: za 12-2008)
Sifra~Ny~—_ rocent Pz
1 Stargevsko varstvo Zaposlenega 01
2 Starsevsko varstvo Delodajalca 01
3 ZPIZ Zaposlenega 15,5
4 Delodajalca 85

POMEMBNO:

Pri takSnih obragunih pla¢ preverite tudi vsebine in pravilnost posameznih obrazceyv,
ki pripadajo obracunom, ter vsebine XML datotek, ki jih boste oddali na portal
eDAVKI.
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7. poglavje - HONORAR

Honorar
Vnos in pregled obradunaoy
Kumulativni pregled obratunoy
Pregled obracunanih davkoy in prispevkoy
Pregled po opravljenih urah
Izpis pladinih nalogoy
Chrazec za agencijo
Vrste odbitkov in dodatkow
Wrate del
Davki od honorariey

Vrste honorarjev

Mastavitve

Modul za honorarje omogoc¢a:

obradun honorarjev in izpis izplacilnih list;

pripravo placilnih nalogov za prenos na banko;

izpis obrazcev za obraun honorarjev;

izdelavo XML datotek za oddajo na portal eDavki

izpis poroCil za dohodnino in priprava podatkov za DURS;
izpis avtorskih pogodb ob obradunu honorarja.

7.1 VNOS IN PREGLED OBRACUNOV

Nastavitve za obracun honorarjev (vrste honorarjev, davki od honorarjev) so v
podmenijih Davki od honorarjev, Vrste honorarjev in Nastavitve). Nastavitev vam ni
treba dolocati vsak mesec posebej (tako kot pri placah), temve¢ jih dologite samo
prvi€ oz. ob zakonskih spremembah.

Obracun honorarjev poteka po naslednjem zaporedju:

Zaporedno Stevilko vnosa in datum tekoCega dne program nastavi sam.
Datum lahko poljubno spreminjate.

S spustnega seznama izberite fizicno osebo, za katero obracunavate
honorar. V tem primeru mora biti status zaposlenega pravilno izbran (v
Sifrantu kadrov mora biti dolo¢eno, da je zaposlen honorarno, pri vrsti
prejemka pa tudi oznadite, ali izhaja obracun honorarja za zaposlenega iz
bruto ali iz neto vrednosti).

S spustnega seznama izberite vrsto honorarja, ki ga obracunavate.
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V besedilno polje lahko vpiSete naziv projekta, da lahko pozneje v
kumulativnem pregledu vidite pregled honorarjev po projektih.

V datumska polja vpiSite datum zacetka projekta, predvideni rok izvrSitve
in datum sklenitve pogodbe.

Tam, kjer se vnaSajo opravljene ure, s klikom ikone za dodajanje (plus)
odprite okno in s spustnega seznama izberite vrsto opravljenega dela. Z
lupo lahko v Sifrant vnesete novo vrsto dela, kjer vpisete Sifro dela in naziv,
s klikom ikone za dodajanje pa zapis uvrstite v Sifrant. Ce Zelite, lahko
Sifrant izpiSete s klikom ikone za izpis.

Skupno vrednost honorarja dobite kot pri dohodku z zmnozkom delovnih
ur in Stevila ur.

V polji za dodatek na uspeSnost in dodatek na stalnost lahko vpiSete
odstotek stimulacije pri obraCunu honorarja.

Ce fiziéni osebi obradunavate odbitke ali dodatke, vnesite to na enak
nacin. Program tudi tokrat samodejno preracuna vnesene podatke. Pri
izplaCilu honorarjev lahko izpla¢ate tudi potne naloge, ki so obradunani v
meniju Blagajna — Potni nalogi (glejte podmeni Odbitki in dodatki).

Ko vnos koncate, kliknite ikono za obracun (dolar). Program vnese
zaporedno Stevilko obra¢una in ga shrani.

Za izpisovanije placilne liste kliknite ikono za izpis.

Za izpis pogodbe v Wordu morate imeti vhaprej oblikovano pogodbo
(glejte meni Honorar — Vrste pogodb).

Iskanje dokumenta

Ce Zelite poiskati dologen dokument, kliknite ikono za iskanje (lupo).

Odpre se okno, kjer dolocite Zelene oz. znane parametre, in kliknite ikono
za iskanje (lupo).

Program izpiSe tabelo, od koder lahko z dvojnim klikom izbranega zapisa
dogodek prenesete v osnovno okno.

® NASVET

Obracun honorarja lahko izhaja iz bruto (obremenitev delodajalca) ali neto
vrednosti (za izplacilo). To lahko dolo€ite pri vsakem honorarnem delavcu
posebej v Sifrantu kadrov — zaposlenih.

Honorar lahko obracunate tudi tako, da pri opravljenih urah za doloéeno vrsto
dela vnesete eno uro in v polje vrednost ure vpiSete skupni znesek honorarja
(bruto ali neto, glede na nastavitve v Sifrantu kadrov) — npr.: pri obracunu
najemnin oz. pri obracunu honorarjev, kjer Stevila ur in vrednosti ure ni
mogoce definirati.

7.2 KUMULATIVNI PREGLED OBRACUNOV

V kumulativhem pregledu program ponuja pregled, opredeljen po:

zaporednih Stevilkah obracunov;
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mesecih obracuna honorarjev;

datumskih omejitvah (datumu obracuna, datumu placila);

vrsti honorarja;

stroSkovnem mestu;

izvajalcih del (honorarno zaposlenih);

vrstah razli¢nih honorarjev;

razliénih projektih, ki jih doloCite pri vnosu honorarjev v besedilno polje
Naziv projekta.

Pregled lahko uredite po:
e obracunih,
e zaposlenih,
e vrstah honorarjev.

Oznacite Zelene parametre in kliknite ikono za iskanje (lupo). Pregled lahko izpiSete
s klikom ikone za izpis.

E3 Pregled honorarjey

q | & | v ‘

rikaZi | Tiskaj Zapti

é) i na tiskalnik —=

o Microsoft Excel moznost zbirnega izpisa izbora

obragunanih honorarjev v
preglednici na tiskalnik ali pa
prenos v Excel.

o !
0d datun

Izpis honor arjey na tiskalnik

Izpis honorarjeyv v Excel

Dodatun  porpiila za dohodnino na tiskalnik

a n  Porodila za dohodnino « Excel ‘

Do datun ’ .
s 1ZV0Z ¥ Microsoft Excel za ponovni uvoz [
- - e

7.2.1 IZDELAVA POROCIL ZA DOHODNINO

V kumulativnem pregledu so tudi razli¢ne uporabne moznosti gumba TISKAJ

Il Pregled honorarjey
e} & v
PrikaZi Tiskaj Zapri
Zapo  na Tiskalnik
v Microsoft Excel

-

od

0o Porodila za dohodnine na tiskalnik

ila za dohodning «

V pregledu obracunov podatke uredite po zaposlenih in sproZite izdelavo porocil za
dohodnino. V poroéila za dohodnino lahko z izbiro pravilnega datumskega obdobja
zajamete tudi honorarje iz preteklega poslovnega leta, ki so bili izplacani v teko€em
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poslovnem letu (obracuni honorarjev so v preteklem poslovnem letu, izplacila teh
honorarjev pa v teko¢em poslovnem letu).

7.2.2 ELEKTRONSKA ODDAJA PODATKOV ZA DOHODNINO

Podatke za obradun dohodnine lahko iz Birokrata (meni Plata —Priprava za
dostavo podatkov za odmero dohodnine) prenesete tudi v program, ki ga uporablja
DURS (Wdohod), tako da vam podatkov v DURS-ov program ni treba vnaSati
roéno. Program Birokrat v mapi, v kateri je nameS¢en Birokrat (verjetno je to
C:\Birokrat), izdela mapo Wdohod in v njej izdela datoteki POSEBE in VIR.
Datoteka POSEBE vsebuje podatke iz Sifranta kadrov, datoteka VIR pa podatke o
izplacilih tem pravnim osebam. Ti dve datoteki uvozite v DURS-ov program za
oddajo podatkov za dohodnino.
LAUITIU I PR s Laval v aln s

Davki in prispevki

Mastavitve

| Priprava za dostavo podatkov za odmero dohodnine |

POMEMBNO!
Ce v Birokratu obradunavate tudi honorarje, bo program z moznostjo Priprava
podatkov za odmero dohodnine isto¢asno pripravil podatke za dohodnino za
obrac¢unane place in honorarje (glejte tudi poglavie pri placah POVEZAVA
BIROKRATA Z DAVCNIM PROGRAMOM (WDOHOD) ZA ODDAJO
DOHODNINE).

Pri nastavitvah honorarjev bodite pozorni

Pri honorarjih (Honorarji — Vrste honorarjev) dolocite vrste dohodkov oz. osebnih
prejemkov, ki pripadajo posamezni vrsti honorarja (to so vrste osebnih prejemkov iz
Sifranta davcnih prejemkov, ki ga uporablja DURS).

Pri dolo¢anju vrst osebnih prejemkov si lahko pomagate tudi z uvozom Sifranta
osebnih prejemkov (v Sifrant osebnih prejemkov v programu Birokrat) iz zunanje
datoteke Vrstaosebnegaprejemka.xls, ki je na nasih internetnih straneh (meni
Podpora, Datoteke, Pripravljene za Birokrat, SploSno.

Wrsta dehodka za zhirni REK (1201

Dogodek za prenos nette hon. v R
Yrsta oseb. prejem. za individualne iIREK S 2300

Uvoz iz Excelove datoteke poteka na enak nacin kot vsi uvozi iz Excela v program
Birokrat (glejte poglavie POVEZAVA PROGRAMA BIROKRAT Z DRUGIMI
PROGRAMI).

POMEMBNO!
Uvoz podatkov je mogo¢ samo, Ce razli¢ica programa DURS to omogoca.
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7.3 PREGLED OBRACUNANIH DAVKOV IN PRISPEVKOV

V pregledu obracunanih davkov in prispevkov lahko pregledujete obradunane
davke in prispevke po:

o Stevilkah obragunov honorarjev,

e stroSkovnem mestu,

e  zaposlenih,

e vrstah obraCunanih prispevkov ...

7.4 PREGLED PO OPRAVLJENIH URAH

V tem oknu je na voljo kumulativni pregled obradunov honorarjev po opravljenih
urah in opravljenih vrstah dela, kar vam bo v pomo¢ pri pregledu opravljenih del in
izdelavi letnega porocila.

7.51ZP1S PLACILNIH NALOGOV

e Ko izberete izpis placilnih nalogov, program vprada za datum obracunov
honorarjev, za katere Zelite izpis placilnih nalogov. Vpisati morate datum
obraduna honorarjev. Ko vnesete ustrezni datum, ga potrdite s klikom
ikone za potrditev.

e Nato vnesite tudi datum izplacila honorarjev.

e Program nato po zaporedju odpira plagilne naloge za izpis in jih
samodejno izpisuje (Ce v Uporabniskih nastavitvah ni dolo¢eno drugace)
oz. prenasa v pripravo nalogov za prenos na banko (glejte tudi poglavje
Priprava nalogov za prenos na banko).

e |zpladilo honorarjev lahko tudi samodejno povezZete z vknjizbami na ban&ni
racunu.

POMEMBNO!

Pri prvem placevanju morate na vsakem pla¢ilnem nalogu dologiti
prejemnika, njegov racun in Sifre placil. Vse prejemnike (tudi davke in
prispevke) lahko vnesete tudi v Sifrant poslovnih partnerjev ali pa jih vpiSete
neposredno na placilni nalog. Vse prejemnike si program zapomni pri
naslednjih izplac€ilih honorarjev, tako da jih je treba vnesti samo prvic.

7.5 SAMODEJNA POVEZAVA HONORARJEV Z BANCNIM RACUNOM

Samodejno povezavo izplacila honorarjev nastavite na enak nacin kot samodejno
povezavo pla¢ z ban&ni raunom, zato si oglejte navodila za samodejno povezavo
pla¢ z banénim raCunom.
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7.6 OBRAZEC

Ta obrazec je priloga obradunu honorarjev. Odpre se meni za izdelavo obrazca za
honorar. Ker imajo razliéni honorarji razli¢ne obrazce, s spustnega seznama izberite

pravi obrazec.

e na spustnem seznamu izberite datum obrauna in vrsto honorarja, za
katerega Zelite obracun, izberite obrazec in nato kliknite ikono Prikazi.
Program samodejno izdela obrazec. |zdelani obrazec natisnete z ikono za
prenos v Excel.

e Ce obradunavate razliéne vrste honorarjev, sami izberite razli€¢ne obrazce
za izdelavo.

e Poleg obrazcev REK je na voljo tudi obrazec za posebni davek, ki se
uporablja pri dolo€enih vrstah obracunov.

Pri izdelavi obrazcev

obvezno izberite datum

obracuna in vrsto

é. - ‘ v | honorarja, za katerega

Tiska] Zapri . . . .
izdelujete predpisani

Datum obraéunal 1.2.2005 | obrazec
Datum izpladila | _!

Vrsta honararja

Zi10Obrazdi - priloga obraunu honorarjev

Prikadi

H
Obracun davénih odtegljajev za dohodke iz dry %

Sifra usluZben
davéne upra

PODATKI O IZPLACEVALCU
001 Firma oziroma ime in priimek: PREIZKLZ
002 MNaglov:; Dunajgka 263, Ljubljana
N2 Navina Savilka- 1724587A8
POMEMBNO!

Pred izdelavo obrazcev izberite datum obracuna in vrsto obrazca.

Datum izplacila plage izpolnite samo, €e ste to prej oznadili v kumulativhem
pregledu honorarjev (v polju Datum izplacila).

Za pravilno izpolnitev obrazcev sta kljuénega pomena pravilna nastavitev Sifrantov
(kadrov) in pravilna izdelava obra¢unov s pravilnimi vrstami del ter odbitkov in

dodatkov.

OPOMBA:
V primeru, da imate na isti datum izdelane obracune enakih vrst honorarjev za
rezidente in nerezidente, program samodejno loCi oz. razporedi podatke na obrazce

za rezidente in nerezidente!
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Na zaslonu se ob izdelavi obrazcev samodejno prikaze obrazec za rezidente (v
primeru da je izdelan takSen obracun za izbrani datum in vrsto honorarja). V
primeru, da imate izdelane obraCune samo za nerezidente, pa morate po izdelavi
prikaza naknadno izbrati obrazec na levi strani izbora obrazcev!

ﬁ; Dbrazci - priloga obratunu honorarjey

a & | v
Prikazi  Tiskaj 24 Po izdelavi izberite prikaz
Zelenega obrazca za pregled 7
Honorar ali izpis /Jaﬁuna I 1.8.2007 I
REK nlatila I I

Pozebni davek CleseRlisle=l{EM L Avtorski honorar

REEK nerezidenti |REK2 od 1-1-2DD?j
Posebni davek nerezidenti

Obracun davénih odtegljajev od dohodkov po ZDoh-2, ki niso di

PODATKI O IZPLACEVAL CU

N1 Firma arivorma ima in sriimales Tralala

7.6.1 XML DATOTEKE ZA HONORARJE

V programu se poleg izdelave obrazca REK, izdelajo tudi XML datoteke z oddajo na
spletni portal eDAVKI. Vsebina XML datotek se izdela glede na datum obracuna oz.

datum izpladila.
Datumn obraguna I 1.7.2008 |
Datum izpladila I |

. “ Podjemna pogodba
Glede na vneseni datum obrac¢una, se vam = eed

izpolnijo predpisani REK-2 obrazci. Dodatno EK 2 od 1-?-2008j
oznacite tudi vrsto dokumenta za
elektronsko pripravo (obi¢ajno — »original«)

= [P - Fopravek REK do 30 dni
’ St | Fopravek REK do 12 mesecev pri zniZanju

102 Naslov: |- Sarmcoprijava pri zvidanju
103 Davéna tevilka: & - Popravek analitike

O - Delno pladilo

S - Storno

MAMA T S Duasn
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Glede na datum obracuna se vam izpolni novi
PODATKI O 1IZPLACANEM DOHO! obrazec REK-2 z enakim datumom izplacila in

010 Vrsta dohodka: 1z0¢ 2y datumom placila davkov in prispevkov

010a Povpredenje: DA ME

011 Izplatilo za mesecileto: julog 015a Stevilo zavarovancev ZZ:

012 Datum izpladila: .7.2008 015k Stevile zavarovancey PIZ:

012a Datum placila davkev in prizpevkow: .7.2008 018 Neto izpladile: 1.700,00
zneskiv EUR s centi

i HOD =
1 ASMOE HeuRat —I-l

Program Birokrat je v mapi D:Birokrat skupna skladigca\¥ML_T8 ustvaril datoteko REK_2_7 2008 Honorar.xml

I1zdelajo se pripadajoe XML datoteke za oddajo
podatkov na portal eDAVKI, ter dodatno obvestilo o
imenu in lokaciji datotek

4»%‘%

Prejinji Masledmji 138 Davki Obrafun

Pogodba Tiskaj ’7‘ Zapri
na tiskalnik

lzvajalec 002 Polde Poldid] V Microsoft Excel

Individualni REK I%SE.‘\'I’SIE dohodkov - IREK
1ho

ODATKI O DAVCNEM ZAVEZANCU - PREJEI‘u’INIKU DOHOD
ZAVAROVANCU Datum 1.7.2008

A001  [Davéna Stevilka [ 14711311
AD02

Glede na vklopljeno dodatno nastavitev, je moznost
izpisa tudi individualnega obrazca iREK, pri samem
izpisu obracunu honorarja

1. Pogoji za vsebinsko pravilno pripravo XML datotek za elektronsko oddajo
na eDAVKI

e vsebinska priprava za vrste obraCunov honorarjev, ki so
vsebinsko/programsko podprti v programu Birokrat

e izplagilo honorarjev, ter pripadajoCih davkov in prispevkov, v
istem dnevu (enaka datuma izplacila in placila davkov in
prispevkov na zbirnem obrazcu REK-2 - postavki 012 in 012a)

e celotno pladilo vseh davkov in prispevkov, ki pripadajo izplatanim
honorarjem

2. Kdaj morate dopolniti oz. ro€no vnesti podatke REK in iREK vsebin na
spletni portal eDAVKI

e priprava obraéunov honorarjev, ki s strani programa Birokrat niso
vsebinsko/programsko podprti (obradun davénega odtegljaja od
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pokojnin, obradun pladil vajencem, dijakom in Studentom, ter
drugo...)

e obracun honorarjev, za katere imate izplacilo dohodka, ter placilo
pripadajo¢ih davkov in prispevkov, v razliénih dnevih (razli¢cna
datuma izplacdila in placila davkov in prispevkov na zbirnem
obrazcu REK-2 — postavki 012 in 012a)

e placila davkov in prispevkov, ki za posamezne honorarje niso
izplacani v celoti, 0z. niso obracunani in izplaani pravilno

e razne druge posebnosti obracunov honorarjev (samozaposleni v
kulturi in novinarstvu, rezidenti z uveljavljanjem mednarodnih
pogodb, zavezanci z znizano stopnjo dohodnine oz. obradunom
dohodnine po lestvici...)

POMEMBNO:

V primeru, da imate nastete primere iz 2. tocke, ali kakSne drugacne
specificne vsebine, morate dopolniti vsebine ali roéno vnesti podatke za REK
in iREK obrazce na spletnem portalu eDAVKI!

To pomeni, da neposredna uporaba XML datotek, ki jih pripravite v programu
Birokrat, v omenjenih primerih ni v celoti vsebinsko ustrezna!

+ REPUBLIKA SLOVENIJA MINISTRSTVO ZA FINANCE, DAVENA UPRAVA RS

“eBavKi ciektronsko daveno poslovanje

vstop | < Vstopite v eDavke
OBVEZNO:

Za elektronsko oddajo podatkov v obliki XML datotek, ali pa neposreden vnos
podatkov na spletni portal eDAVKI, si zagotovite elektronski podpis podjetja
oz. pooblascene osebe.

Dodatne informacije in podporo pri oddaji podatkov preko portala e-DAVKI, imate
na voljo na naslovu http://edavki.durs.si/, na e-mail: eDavki.durs@gov.si, oz. na
njihovih kontaktnih Stevilkah.

7.7 ODBITKI IN DODATKI

V tem Sifrantu so razliéni odbitki oz. dodatki, ki se uporabljajo pri obracunu
honorarjev.

Pri dolog¢itvi vrst odbitkov in dodatkov se posvetujte z raCunovodjo.

V Sifrantu odbitkov in dodatkov so Ze dolo¢eni osnovni odbitki in dodatki, ki jih
uporabljate pri obracunu plag. (Odbitke in dodatke lahko tudi dodajate v Sifrant.)
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e Odbitek (lahko uporabljate za obracun razli¢nih odbitkov pri obracunu
honorarjev).

e Dodatek (lahko uporabljate za obracun razli¢nih dodatkov pri obracunu
honorarjev).

e Potni nalogi po seznamu (izplacilo tega dogodka je vezano na obracun
potnih nalogov, ki so bili obracunani v programu Birokrat). Pri izplacilu
honorarjev lahko izplaate tudi potne naloge, ki so obra¢unani v meniju
Blagajna — Potni nalogi. Za izplacilo potnih nalogov uporabite dogodek s
Sifro 97 Potni nalogi po seznamu, ki je Zze programsko dodan v Sifrant
vrst odbitkov in dodatkov pri honorarjih. Izpladilo potnih nalogov pri
honorarjih naredite na placilni listi za vsakega zaposlenega posebej tako,
da pri odbitkih in dodatkih pri honorarjih izberete vrsto dogodka Potni
nalogi po seznamu. Odpre se okno Pregled potnih nalogov za
obracun, kjer program prikaZze vse potne naloge, ki so bili obra¢unani in
Se niso bili izplacani. Iz pregleda potnih nalogov za obracun izberite potne
naloge (to naredite tako, da kliknete v polju za izplacilo pri vsakem potnem
nalogu), ki jih Zelite izpla¢ati pri honorarju, program pa jih bo dodal v
obraéun honorarja.

i Pregled potnih nalogoy za obracun

/|

: Zau. Plata |Honorar =it Datum Dhevhice|  Kilometting Strogki
izplatilo naloga
Da 1\ . 22 4. 2002 0,00 2.000,00 0,00

0,00 18.000,00 1.600,00

Potne naloge za izpladilo oznagite s klikom v polju za izpladilo,
program pa potni nalog pripravi za izplagilo (oznaka Da). Ce ste
naredili napako in potnega naloga ne Zelite izplacati, kliknite $e enkrat
v polju Za izplacilo, da program potni nalog oznaci z Ne in ga ne bo
prenesel na izplacilno listo.

POMEMBNO!

Program vodi evidenco izplacanih oz. neizplaganih potnih nalogov, tako da vam bo
za izpladilo ponudil le potne naloge, ki Se niso bili izplacani.

Potne naloge lahko izplacate tudi z obradunom pla¢ ali gotovinsko blagajno.

POMEMBNO!
V Sifrant lahko dodajate tudi nove odbitke ali dodatke.
eV vnosno polje vpisite Sifro in naziv odbitka ali dodatka.
Opredelite, ali gre za odbitek ali dodatek.
Kliknite ikono za dodajanje (plus).
Preglednico odbitkov in dodatkov lahko izpiSete s klikom ikone za izpis.
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7.8 VRSTE DEL

V tem Sifrantu so navedene vrste del, ki jih uporabljate pri obracunu honorarjev. V
Sifrant lahko poljubno dodajate nove vrste del.

Novo vrsto dela vnesete na naslednji nacin:
e Vnesite Sifro in naziv dela in kliknite ikono za dodajanje (plus).

7.9 DAVKI OD HONORARJEV
V preglednici so prikazani razli¢ni davki za razli¢ne honorarje.

Za vnos dajatve morate vpisati Sifro in naziv dajatve.

e Pri posamezni vrsti davka lahko dolo€ite odstotek dajatve ali pa pavsalni
znesek, ki ga morate odvesti pri honorarju.

e S spustnega seznama obvezno izberite, kateri vrsti honorarja ta dajatev
pripada.

e VpiSite ban¢ni racun, kamor morajo biti dajatve odvedene, in zaporedno
Stevilko vrstice (zaporedje na REK-2), v katero naj se dajatev na uradnem
obrazcu (REK-2) vpiSe, kar vpliva na izdelavo placilnih nalogov za honorar
in uradnega obrazca za obraun honorarjev.

e Pri moznosti Vrsta dajatve izberite, ali gre za dohodnino ali prispevek oz.
davek. MozZnost Prispevek oz. davek je predvidena za honorarje
priloznostnega dela, kjer je ve¢ dajatev. Osnovna dajatev se pri vseh
honorarjih nana8a na bruto vrednost vsebine.

e Dogodek za prenos na banéni radun dolocite, ¢e Zelite samodejno
povezavo honorarjev z banénim radunom (glejte tudi poglavje
SAMODEJNA POVEZAVA HONORARJEV Z BANCNIM RACUNOM).
Kliknite ikono za dodajanje (plus).

e Zaizpisovanije kliknite ikono za izpis.

7.10 VRSTE HONORARJEV

Program vsebuje nastavitve za obracun ve¢ razli¢nih honorarjev:
e avtorskega honorarja,
e priloZznostnega dela,
e najemnine,
o Studentskega honorarja.

V Sifrant vrst honorarjev lahko vnesete tudi nove vrste honorarjev. Vrsto honorarja
vnesete v Sifrant na naslednji nacin:
e Vnesite Sifro in naziv honorarja ter znesek normiranih stroskov v odstotkih
za obradun honorarja.
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e Moznost Evidenéni honorar pomeni, da ne prenaSate obradunov (za
obra¢unane honorarje te vrste) v glavno knjigo oz. da obra¢un ni voden kot
dejanska knjigovodska obremenitev in ni izpladila na podlagi obracuna,
temvel sluzi zgolj za lastno evidenco. MoZnost je na primer lahko
uporabna za Studentske honorarje, kjer potrebujete obracun, izplacilo pa
se izvrSi na podlagi izstavljenega raCuna Studentskega servisa.

e Dogodek za prenos v neto honorarje na ban¢ni racun dolocite, ali Zelite
samodejno povezavo honorarjev z banénim raéunom.

e Dolodite tudi oznako vrste dohodka oz. oznako osebnega prejemka za
zbirne obrazce REK in individualne obrazce iREK (eDavki)

e IzpiSi tudi skrajSano razli¢ico honorarja (Ce je nastavitev aktivna, program
izdela dva razli¢na izpisa honorarja (kraj$o in daljSo razli¢ico)). V primeru
neaktivne nastavitve pa program izpiSe samo daljSo razliico honorarja.

e Kiiknite ikono za dodajanje (plus).

e Preglednico lahko izpiSete z ikono za izpis.

Za vse vrste honorarjev morate imeti pravilno dologeni obstojeci oznaki vrst
dohodkov oz. osebnih prejemkov, ki se izkazujeta na REK in iREK. Na nasi spletni
strani imate tudi moznost prenosa obstojece datoteke za uvoz Sifranta vrst osebnih
prejemkov, ki se izkazuje na individualnih obrazcih iREK:
http://www.andersen.si/default.asp?mlD=s|&plD=birokrat datoteke

Za posamezne vrste honorarjev pravilno
dolocite obe oznaki, ki se izkazujeta na
predpisanih obrazcih REK in iREK

Yrsta dohodka za Z

Dogodek za prenos netto hon. vER

rsta osebnega prejemka za individualne iIREK O.,I 2210

POMEMBNO:

Oznake za posamezne vrste honorarjev, so kljuénega pomena za celovito
vsebino podatkov izdelanih XML datotek, obrazca REK-2 (postavka 010), ter
vsebine individualnih obrazcev iREK!

® NASVET

Predpisano oznako za DURS lahko dolocite za vsako vrsto honorarja posebej, ter jo
lahko ob morebitnih spremembah tudi spremenite. V primeru, da ne vpiSete oznake
za posamezno vrsto honorarja, se bo na obrazcih REK-2 izpisoval samo naziv vrste
dohodka, kot je bilo to na voljo do sedaj.
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PODATKI O IZPLACANEM DOHODKU
1501 Podiemna pogaodba 13 Stevilo

Vpisane oznake se nato izpisujejo

] 014 Stevilo
na obrazcu REK-2 in v XML 015 Stevi
datoteki eto: avg-07 01 5k Stevil

182007 016 Meto iz

7.10.1 VRSTE POGODB

Pri vsaki vrsti honorarja lahko dolo€ite tudi pogodbo, ki se izpiSe pri obracunu
honorarja.

Ob vnosu nove vrste pogodbe se odpre okno za oblikovanje pogodbe, ki se bo
izpisala ob obra¢unu honorarja.

Vnesite oznako pogodbe in naziv.

S spustnega seznama dolocite vrsto honorarja.

Vpisite Stevilo pogodb oz. kopij, ki se morajo izpisati.

S klikom ikone za dodajanje (+) sprozite odpiranje praznega obrazca za
pogodbo, jo oblikujte (glejte razdelek Oblikovanje pogodbe) in s potrditvijo
vnosa shranite zapis.

Ce zelite vzorec Ze vnesene pogodbe popraviti, jo oznadite tako, da se podatki
izpiSejo v vrhnjih vnosnih oknih, vnesite Zelene spremembe in kliknite ikono za
popravljanje zapisa.

7.10.2 OBLIKOVANJE POGODBE

Za oblikovanje pogodbe so uporabljeni predvsem elementi urejevalnika besedila
Microsoft Word:
e S &rnimi puscicami, ki so na ravnilu, dolocite Sirino lista, po katerem piSete.
e S tabulatorji lahko dolo¢ate odmike besedila od levega roba lista.
e Doloc¢ate lahko tipografijo in velikost ¢rk, s katerimi boste pogodbo pisali.

Posebnosti:
e Za vnos spremenljivke v pogodbo kliknite Vstavi spremenljivko (izrazena
je v obliki puscice). Prikaze se okno za vstavljanje spremenljivk. S
seznama izberite spremenljivko, ki jo Zelite prenesti, in pritisnite tipko
Enter. Tako lahko oblikujete celotno pogodbo, ki jo boste pozneje
izpisovali za razli¢ne zaposlene.

Ko izdelate osnovo za pogodbo, jo lahko uporabite pri obradunu posameznega
honorarja z ikono W v meniju Vnos in pregled obracunov.
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7.11 NASTAVITVE

Za vsak mesec lahko nastavite tudi vrednost ure za izplacila honorarjev, podobno
kot pri nastavitvi vrednosti ure za izplacila pla¢ (glejte meni Placa — Nastavitve).

7.11.1 VNOS PREJETEGA RACUNA OD DAVCNEGA ZAVEZANCA ZA
HONORAR

Ce prejmete radun za avtorski honorar, ki vam ga izstavi fizi¢na oseba, ki je davéni
zavezanec, je treba ta obracun vnesti v evidenco honorarjev (na enak nacin kot vse
druge honorarje z dolo€enimi posebnostmi).

 Cznovna dajatev (dohodning)
WRETA DAJATYE & Prispevek oz. davek
W DDV (obratunavs se samo 23 iZvajalca davinega zavezanca)

Dogodekza prenos v Ziro radun I Ll
Sifra |Maziv Wrsta honoratja Davek Pavial
01 [Akontacija dohodnine - A A fwtorski honorar 25 0,00
A ki honorar 8

Za vnos takih honorarjev je treba v Sifrantu davkov od honorarjev (Honorarji — Davki
od honorarjev) odpreti nove davke — DDV, ki vam ga je davcni zavezanec
zaracunal. Pri vrsti dajatve oznadcite, da gre za DDV, ki se obraduna samo za
izvajalca dav€nega zavezanca.

Fizi¢no osebo, ki vam je zara¢unala avtorski honorar, vnesite v Sifrant kadrov, kjer
vnesete osnovne podatke (kot obiajno); program vsak vnos v Sifrant kadrov
samodejno zabelezi tudi v Sifrant poslovnih partnerjev, kjer osebi dolocite tudi druge
podatke (dopolnite vnos, ki ga je program izdelal samodejno), ki so potrebni za
vnos v davéne evidence (davéni zavezanec, davéna Stevilka, naslov, racun ...).

Pri izpisu placilnih nalogov program izdela tudi placilne naloge za placilo DDV
(placilni nalog za DDV samodejno izpolni z raunom prejemnika avtorskega
honorarja — DDV in neto honorar v tem primeru nakazete njemu).

Take honorarje program samodejno zabeleZi tudi v davéne evidence in v obracun
DDV. Ce Zelite, da program v davéne evidence zabeleZi $tevilko raduna (&e je ta
nastavitev v uporabniskih nastavitvah izbrana), jo vnesite v obracun honorarja v
polju Naziv projekta (Ce je polje prazno, program v davéne evidence zabelezi
zaporedno S$tevilko honorarja).
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|zvajalec | a8 AA&aa j

Wrsta honorarja IA bvtorski honorar j

Maziv projekta |Stevilka racunal

KNJIGA PREJETIH RACUNOV - Promet blaga in storitev

Daturm

Zap.| Knjizenja| Prejema
it ligtine listine Stevilka | Datum Firma 1
1 2 3 4 ]

1 682003 § 682003 HOM-1 6.0.2003 |asa, ,

Za vse nove obracune avtorskih honorarjev lahko izdelate tudi nastavitve
samodejnega knjizenja, tako da ro€no knjizenje takih honorarjev ne bo potrebno.

@® NASVET
V zvezi z morebitnimi nejasnostmi pri vnosu takih honorarjev se posvetujte z
oddelkom za podporo uporabnikom.
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8. poglavje — SIFRANTI

Sifrant

Poslovni partnerii in osebe »
Strogkovna mesta

Artikdi k
Stopnje davkoy

Oblika dokumenta {racun, dobavnica, ..}
Sifrant pripravienih teketoy

Poste

Crzave

Jeziki

Tecajna lista

Poslovne banke

Poslowni racuni b

Intrastat L4

Madini placil za dodatna prodajna mesta
Macini pladil za poslovanje
Poslovna leta r

|Iporabnigke nastavitve

Nekaj splosnih pravil o Sifrantih in nac¢inu delovanja programa

Nacin delovanja programskega paketa temelji na povezanosti vnesenih Sifrantov, iz
katerih izhajajo poslovni dogodki. Sifranti so namenjeni laZjemu delu pri vnosu
poslovnih dogodkov. Podatke, ki jih enkrat vnesete v Sifrant, program shrani in jih
ob ponovni rabi zgolj poiS¢ete.

e Ce ste pri poslovnem dogodku zahtevali pregled $ifranta z izbiro iz njega,
se odpre Zeleni Sifrant oz. preglednica.

e |z preglednice izberite ustrezni zapis, ki ga Zelite prenesti v poslovni
dogodek. Okno zaprite s klikom ikone za potrditev. Zapis pa lahko izberete
tudi z dvojnim klikom izbranega zapisa.

e Pri Sifrantih se za lazZje iskanje Zelenega objekta uporablja oblika karti¢nih
preglednic. Program samodejno razvrsti artikle glede na zacetno &rko
njihovega naziva.

133



Andersen doo. ;
o0 * Birokrat

I L 2 MG HOSR Windows

e Ce zelite 8e natanénejSo izbiro, lahko oblikujete vrste objektov, ki se
prikazejo nad karticami. Teh wvrst lahko dodate poljubno Stevilo,
priporo€amo pa, da jih dodate le toliko, da Se ohranite preglednost
(priporoc¢amo od 15 do 20).

e Vrste dolocate tako, da pri polju Vrsta kliknete lupo in s tem odprete Sifrant
vrst. V polje vpidite naziv vrste in morebitne opombe ter jo s klikom ikone
za dodajanje dodaijte v Sifrant.

e Ko vnaSate dolo¢eni objekt (partnerja, artikel ...), mu izberite vrsto s
spustnega seznama, v katerem se pokaZejo prej dolodene vrste. Ce
objektu ne dolocite vrste, se razvrsti pod kartico Vsi in pod &rko, s katero
se zaCne njegovo ime 0z. naziv.

e  Objekte lahko vnasate v Sifrante tudi neposredno med vnosom poslovnega
dogodka. V vsakem poslovnem dogodku so poleg vnosnih oken tudi gumbi
za Sifrante. Ko kliknete tak gumb, se odpre to¢no dolocen Sifrant in vanj
vnesete Zeleni zapis. Shranite ga s klikom ikone za dodajanje (plus).

e Ce zelite, lahko preglede izpiSete tudi z izbranim tiskalnikom tako, da
kliknete ikono za izpis.

8.1 SPLOSNA NAVODILA ZA ISKANJE ZAPISOV V SIFRANTIH

Ce kliknete abecedno kartico,
program prikaZe vse zapise na
doloc¢eno ¢&rko.

Ce kliknete vrsto, program
prikaze le tiste zapise, ki so
razvréCeni v doloceno vrsto.

WEE W l BirokFat \l Biro test \l Dnbavﬂeljij Kupci \‘Raéunalniéh\i Razno \I

AR TR e R R R T T P
Oznaka 'F'ar‘mer [Ulica ' Posta iKraj [
~— ] ]

Ce kliknete polje Oznaka v Sifrantu poslovnih partnerjev, bo program
sortiral $ifrant po oznaki (8ifri) zapisa. Ce kliknete polje Partner, bo

program sortiral Sifrant po abecedi. Po kliku polja Posta pa bo program
sortiral Sifrant po postnih Stevilkah. V Sifrantu artiklov lahko na ta nacin
artikle razvrstite po oznaki, nazivu, merski enoti, ceni, davéni stopnji,
Sifri davka in barkodi.

V Sifrantih poslovnih partnerjev lahko poiS¢ete vse poslovne partnerje, ki niso
razvr§€eni v nobeno izmed vrst poslovnih partnerjev (oziroma ste jih pozabili
razvrstiti v eno izmed vrst).
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Ce kliknete kartico brez naziva, \|
program prikaZe vse artikle, ki niso s \I Telefoni
razvr§éeni v nobeno vrsto.

UPORABA IKONE LUPA ZA ISKANJE

+ . 2 ¥

Doda) Popravi  Brisi

,,EE‘%

Cene Sestava Promet 150

|§uuu.f

Tiska) " Barkode Zapri

V Sifrantu poslovnih partnerjev in v
Sifrantih artiklov (prodajni artikli,

a, [ nabavni artikli in katalog artiklov) je na
= ] voljo ikona z lupo, ki omogoca

\@prosteﬁe iskanje po Sifrantih.

V okno vpiSite iskani niz in kliknite OK ali pritisnite Enter.

i oA

Doda] Popravi

Zapise v Sifrantu lahko iS¢ete z obema iskalcema (? in *) ali pa popolnoma brez
njiju. Tako lahko iS¢ete Sifre ali nazive artiklov in poslovnih partnerjev.

PRIMER
* — pomeni niz katerih koli znakov
? — pomeni kateri koli znak (en znak)

Kako vpisati niz znakov, da bo program vrnil Zeleni odgovor?

1. *der* — Vrne vrednosti, ki imajo kjer koli v nazivu niz der: Andersen,
Aleksander, Dermastja, Dermatolog, Derganc ...
*Ig* — Vrne vrednosti Epson LQ 100, Epson LQ 570, Epson LQ 600 ...

2. der* — Vrne vrednosti, ki se za¢nejo z der in nadaljujejo s katerim Kkoli
nizom znakov — Dermastja, Dermatolog, Derganc ...

3. *der — Vrne vrednosti, ki se za¢nejo s katerim koli nizom znakov in koncajo
z der — Aleksander, Palisander ...

4. der — Vrne samo tocen niz der — der.

5. ?ani — Vrne vrednosti, ki se zacnejo s katerim koli znakom in kon&ajo z ani
— Jani, Yani, Mani

6. ??7ni — Vrne vrednosti, ki se za¢nejo s katerima koli dvema znakoma in se
koncajo z ni — Peni, Meni, Mini ...

7. ?ani* — Vrne vrednosti, ki se zacnejo na katero koli znak in se nadaljujejo z
ani in kon¢ajo na kateri koli niz znakov — Manica, Manikura ...

Ce vpisete v polje naziv brez iskalcev * in ?, bo program zapis v $ifrantu nasel le, e
je iskani niz enak zahtevanemu. Torej €e vpiSete npr. Jani, bo program nasel samo
Jani, ne bo pa nasel zapisov, kot sta Jani, d. o. 0., Janica ...
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Kot vidite, je na voljo dovolj moznosti, da lahko to¢no opredelite obseg zapisov iz
Sifranta, za katere Zelite, da jih prikaze program.

HITRO ISKANJE

Ko odprete Sifrant poslovnih partnerjev ali artiklov, za¢nite pisati niz, program pa bo
sam oZil izbor in ponudil na izbiro le partnerje oz. artikle, ki se za¢nejo na ta niz
znakov.

PRIMER
Odprite Sifrant poslovnih partnerjev in zaCnite pisati (npr. Mobitel). Ko boste
napisali:
e M, bo program prikazal vse zapise, ki se
zacnejo na ¢rko m; -
e MO, bo program prikazal vse zapise, ki se A\l = \| v \l ¥ \l D\| 2 \l |
zacnejo na ¢rki mo; Oznaka |Fartner
e MOB, bo program prikazal vse zapise, ki se

‘ee vrste] Birakrat \| Biro test \I Do

0144 [MOBICOMd.o.a.
zacnejo na ¢rke mob; B 1617 |Mohinetd.o.o.

e MOBI, bo program prikazal vse zapise, ki se 0250 |MOBITECH d.o.0.
zagnejo na 6rke mobi (Mobicom, d. o. o., D 0030 |MOBITEL d.d. GSh
Mobinet, d. o. 0., Mobitel, d. d. ...) £ 00%% |MOBITEL, 0.0 WL

e in tako dalje toliko ¢asa, dokler preprosto ne najdete Zelenega zapisa
(Mobitel).

® NASVET

Vsem uporabnikom, ki Zelijo ob izdelavi dokumenta (ponudba, racun, narodilo,
dobavnica, prevzem...) takoj videti stanje zaloge za vse artikle hkrati (ni potrebno
klikanje na gumb prikaZi zalogo za vsak artikel posebej oz. pregledovanje zaloge za
vsak artikel posebej) bo dobrodosla uporabniska nastavitev. V Sifrantu artiklov v
skrajSani obliki prikazi zalogo.

Nastavitev aktivirate v uporabnigkih nastavitvah (Sifranti — Uporabniske nastavitve)
v okviru menija Videz Sifrantov, kjer oznacite Sifrant artiklov prikazi v skrajSani obliki
in v Sifrantu artiklov v skrajSani obliki prikazi zalogo (glej tudi sliko).

A, @B & X . v

I35 Servis Tiskaj Prekdidi Zapri

|72 Vidhe . == N A W . @

e
i
§
o
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Ko boste artikel dodajali na dokument (ponudba, racun, narocilo, dobavnica,
prevzem...) se vam bo ob kliku na gumb LUPA odprl Sifrant artiklov v skrajSani
obliki na katerem bo vidna tudi zaloga artikla oz. zaloge za vse artikle v Sifrantu
(prikaz v stolpcu zaloga) — glej sliko. Prikaz zaloge v hitrem Sifrantu ne deluje za
artikle, ki imajo v sestavi ve¢ artiklov.

Potrd Prelié = Zaloga

Adtikel _J CYCEERN E5 Prodajni artikli - storitve
Kobcina [ A B x 4
Cona b 155 Lastnosti Sestava Prekbd  Zapri
Vi [T Prikad zapise, kimajo status NE UPORABLIAJ
redq
P I— Vsi Akcija obrinik 2007 Grafiéno oblikova
: Storitve Trash Trash-storitve
Zadrian] 2 Programi Microsoft Protivirusni programi RatunalniSka opr
Vsi | DELC | Osebniratunal | POSoprema | Prenosniki | Progt
b L N o R B R T R R 0 R T [
= : " Merska Cena
ifr
E Sifra artikda .Nazw | enota | &
5 R 0280 | Termalni tiskalnik TSP 743 USB z noZem | KOM | 34
Informatived T _(_}9_30 _Terr_no papime role | kos |
: S0304 |Tiskalnik Datamax E 4203 kos 45
Informativrs AV 1 1 t
= 100006 | TISKALNIK PP-56000D 8 igliéni, EPSON TM-U210B kompatit, kos | 18
i 2 R 0290 Tiskalnik STAR TSP 100 FUTURE Print kos 27
B ! !
R 0205 |Tiskalnik TSP 143U kos 27
Skunai’ e LS S T —— T L=

Prednosti nove nastavitve (Sifrantov v skrajSani obliki):
- prikaz zaloge za vse artikle naenkrat
- hitrejSe odpiranje Sifrantov artiklov

Slabosti nove nastavitve (Sifrantov v skrajSani obliki):

- preko Sifranta v skrajsani obliki ni mozno dodajati novih artiklov oz. spreminjati
obstojecih.

- nove artikle oz. popravke obstojecih artiklov je mozno potem izvajati preko
sifrantov Artiklov (Sifranti — Artikli — Prodajni artikli - Storitve/Nabavni artikli) — se
pravi, da Sifrant odprete na obi¢ajen nacin, e Zelite dodajati/spreminjati podatke o
artiklu.

V primeru, da vam delovanje oz. izbiranje artiklov po novem sistemu ne bo vse¢,
lahko nastavitev na enak nacin tudi izklopite.

POMEMBNO:

Za celotno pravilno delovanje odpiranja Sifrantov v skrajSani obliki, je priporo¢eno,
da imate nameScene najmanj verzije gonilnikov 6.9.1001 (velikost 29,9 MB) z dne
19.8.2007 ali novejse!

Gonilnike najdete na nasi spletni strani:
http://www.andersen.si/default.asp?mID=s|&plD=nadgradnje
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8.2 POSLOVNI PARTNERJI IN OSEBE

V ta Sifrant vnesite vse poslovne partnerje. Poslovne partnerje lahko locite po vrstah
(kupci, dobavitelji, zaposleni ...). Ce Zelite, da bo Sifrant poslovnih partnerjev lo¢en
po vrstah, vam svetujemo, da vrste dolocite pred vnadanjem poslovnih partnerjev v
Sifrant.

8.2.1 POSLOVNI PARTNERUJI

V ta Sifrant vnaSate vase poslovne partnerje (dobavitelji, kupci ...).

|
+* » & | =
Dodaj Poprawvi Brisi Tisks
Naziv ||
__|Naziv
Ramo
Zave Drugo

l_ Tretje
POMEMBNO!

Ce je nek poslovni partner kupec in hkrati dobavitelj, naj bo v $ifrant vnesen samo
enkrat, da ga bo program obravnaval kot enega poslovnega partnerja.
Sifrant prodajnih artiklov je iz treh karti¢nih preglednic:

S klikom lupe poleg vrste se odpre
Sifrant vrst poslovnih partnerjev, kjer
lahko odprete vrste poslovnih
partnerjev (kupci, dobavitelji,
zaposleni ...).

1. kartica: Ime

OZNAKA IN NAZIV — Pri vnosu poslovnega partnerja sta obvezna podatka Sifra
(Oznaka) in Naziv poslovnega partnerja. Sifre partnerja pozneje ni ve¢ mogote
spremeniti. Pred popravljanjem nazivov poslovnih partnerjev pa svetujemo, da se
posvetujete z oddelkom za podporo uporabnikom. Pri dolo¢anju Sifre poslovnega
partnerja vam lahko pomaga tudi program Birokrat. Ce boste pustili polje s $ifro
partnerja prazno, bo program S$ifro partnerja dolo¢il sam. Pri tem bodite pozorni na
uporabniski nastavitvi.

® NASVET

V Sifrantu partnerjev in artiklov forsiraj steviléno Sifro — Pri vnasanju novega
poslovnega partnerja v Sifrant pustite polje Sifra partnerja prazno, program pa
samodejno doloci Steviléno Sifro novega zapisa v Sifrant.

Sifro partnerja ustvari glede na vrsto partnerja — Program lahko pomaga
dolocati Sifre tudi glede na vrsto, ki ste jo dolo€ili poslovnemu partnerju. V tem
primeru program sam doloci Steviléno Sifro, spredaj pa doda Se prvo ¢rko vrste, v
katero ste artikel razvrstili.
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PRIMER

Ce uporabljate vrsti Kupci in Dobavitelji, bo program partnerjem, ki jih boste
razvrstili v vrsto Kupci, dologil Sifre K 0001, K 0002, K 0003; partnerjem, ki jih boste
razvrstili v vrsto Dobavitelji, pa bo dolocil Sifre D 0001, D 0002, D 0003 ....

® NASVET

V Sifrantu poslovnih partnerjev je mogoce poslovnemu partnerju dolociti do
desetmestno (Sifra poslovnega partnerja je tako lahko tudi njegova davéna Stevilka)
oznako (Sifro). Za oznako poslovnega partnerja lahko uporabite alfanumeri¢ne
znake (Stevilke in ¢rke).

VRSTA - Poslovnega partnerja razvrstite v eno izmed vrst (kupec, dobavitelj ...), ki
ste jih odprli v Sifrantu vrst poslovnih partnerjev.

DODATEK NAZIVA - To polje se lahko uporablja za izpise na izhodne dokumente.
To polje se uporablja za vpis podatkov partnerjev, ki imajo zelo dolge nazive in v
polju naziv zmanjka prostora. Za izpis teh podatkov na izhodne dokumente morate
izbrati uporabnisko nastavitev Nazivu partnerja na racunu dodaj dodatek naziva
(kartica Dokumenti I).

DRZAVA — Na izbiro drzave se veZejo prevodi za izhodne dokumente, zato je izbira
drzave za tujega kupca bistvenega pomena pri izstavitvi dokumentov, ki vsebujejo
prevode, ki jih izdelate za vsako drzavo posebej v meniju Sifranti — Drzave
(Prevodi za izhodne dokumente).

POMEMBNO!

Za pravilnost vodenja poslovne dokumentacije in davénih evidenc preverite tudi, ali
imajo poslovni partnerji pravilno ozna¢eno drzavo. Glede na izbor drzave (in
pripadnost te drzave EU) bo program tudi izpolnjeval davéne evidence in obrazec
DDV-O.

ZAVEZANEC ZA DDV/MALI DAVCNI ZAVEZANEC/KONCNI POTROSNIK

Pri  poslovnem partnerju doloCite e DDU.:”

status poslovnega partnerja. - -
Nastavitev je kljuénega pomena za Hitra opomba |Koncni potrasnik
izdelavo davénih evidenc.

Zavezanec za DD
Popravljanje  statusa poslovnega i 7
partnerja med poslovnim letom ni
dovoljeno. V primeru spremembe statusa partnerja (med poslovnim letom) je treba
v Sifrantu odpreti novega poslovnega partnerja.
e Koncni potrosnik je fizi€na oseba, ki nima odlo¢be o zavezanosti za DDV
(ne opravlja obdavdljivega prometa); s statusom kon&ni potro$nik oznacite
tudi tuje osebe.
e Mali davéni zavezanec je fizi¢na ali pravna oseba, ki opravlja obdavdljiv
promet in v obdobju zadnjih 12 mesecev ne preseze oz. ni verjetno, da bo
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presegel 25.000 EUR obdavdljivega prometa in nima odlocbe o
zavezanosti za DDV (v prejsnji opredelitvi so bili to davéni nezavezanci).

e Zavezanec za DDV je pravna ali fizi€na oseba, ki opravlja obdav¢ljiv
promet in ima odlo¢bo o zavezanosti za DDV.

PRAVNA OSEBA/FIZICNA OSEBA — Oznadite vrsto partnerja (pravna ali fiziéna
oseba) in vpisite njegov banéni racun.

DAVCNA STEVILKA — Davéne $tevilke ni potrebno ved obvezno vnasati (velja le
za izpolnjevanje davénih evidenc in izpise dokumentov pred 1. 5. 2004; DS je
pomemben podatek le za uporabnike, ki so program uporabljali tudi pred vstopom
Slovenije v EU, ter za vaSe interne evidence).

V primeru, da imate name$c€en program Zavezanci.exe, pa lahko z vpisom davéne
Stevilke in nato pritiska tipke enter, prenesete partnerja iz Sifranta zavezancev v
program Birokrat, za nadaljnji vnos.

IDENTIFIKACIJSKA STEVILKA je obvezen podatek, &e je poslovni partner davéni
zavezanec, saj se izkazuje na racunih in davénih evidencah (glejte sliko).

NI V UPORABI - Z izbiro te moznosti lahko za posameznega poslovnega partnerja
oznacite, da ni v uporabi, kar pomeni, da bo program onemogodil uporabo tega
poslovnega partnerja na dokumentih.

|Zavezanec za DDV j |Pravna oseha
Davéna 5t (24529909
IO 5t za DDV |SIE4EEEIEIDEI

Ce je partner davéni zavezanec, obvezno vpisite
njegovo identifikacijski Stevilko, saj se ta
podatek izkazuje na izhodnih dokumentih

GUMB LASTNOSTI

Tukaj vpisujete razlicne podatke o poslovnem partnerju, kot so razli¢ni podatki za
prodajo, popusti, transakcijski racuni in druge podatke. Ti podatki so hamenjeni za
samodejno izdelavo dokumentov, saj jih program upoSteva pri izdelavi izhodnih
dokumentov (predracuna, racuna ...).
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E5 Lastnosti
X v

Dodatne lastnosti
poslovnega partnerja
(podatke za prodajo,
preostale podatki ...)
najdete po novem s klikom

Dodatek gumba za tiskanje
vam omogoca prenos
Sifranta partnerjev v Excel,
ter tudi ponovni uvoz!

ikone Lastnosti. /

003 Endrej Andrejéié

Splogni popust neodvisno od cenika

nnnnnnn

Splogni pladilni rak dni 25
Stevilo izstavlienih radunov ]
Super rabat 0.0000
Kupcu za rabat zvigamo ceno brez davka |

Letna narodilnica

Naroéilnica &.: z dne: 5.8.2008

Veljavni cenik

Ob wstopu v program opozorn o zapadlih mEunih

EURI

Opozor uporabnika (prazno za vee)

EM30

42
|dertifikaciska stevilka 51422444545
Davinag stevika J4347434

OMEJITEV NEPLACANIH OBVEZNOSTI — Ce Zelite, da program onemogogi
izdelavo dokumentov, ko kupec preseze doloCeni znesek neplacanih obveznosti,
vpiSite znesek, do katerega je izdelava dokumentov mogoca. Ce je v tem polju

vpisan znesek 0, program tega polja pri izstavitvi dokumentov ne uposteva.

OMEJITEV ZAPADLIH OBVEZNOSTI — Ce Zelite, da program onemogoéi izdelavo
dokumentov, ko kupec preseze doloCeni znesek zapadlih obveznosti, vpisite
znesek, do katerega je izdelava dokumentov mogoc¢a. Ce je v tem polju vpisan

znesek 0, program tega polja pri izstavitvi dokumentov ne uposteva.

KOMERCIALIST — Dolocite komercialista (ni obvezen podatek) pri posameznem
poslovnem partnerju (izhaja iz Sifranta zaposlenih). Program ime komercialista
vpiSe na izhodne dokumente in omogoc¢a analize (pregled prodaje) po

komercialistih.
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SPLOSNI POPUST NEODVISNO OD SKUPINE — To je splo$ni popust, ki velja za
vse artikle v Sifrantu prodajnih artiklov. Popust lahko pri izdelavi racuna
dolocite/spremenite tudi roéno. Program podpira tudi izracun popusta na podlagi
popustih skupin. Ve¢ o tem preberite v poglavju POPUSTNI SISTEMI.

SPLOSNI PLACILNI ROK — To je splo$ni plagilni rok (v dnevih), ki ga bo program
racunal od datuma izdaje racuna. Program lahko ra¢una placilni rok tudi glede na
datum opravljene storitve (odpreme blaga). Za izbiro tega na¢ina morate izbrati
uporabniSko nastavitev Datum zapadlosti izpolni glede na datum odpreme
(Dokumenti I).

STEVILO ZE 1ZSTAVLJENIH RACUNOV — Program samodejno prikaze $tevilo
raéunov, ki ste jih izdali poslovnem partnerju v teko€em poslovnem letu. Prikaz
deluje v povezavi z nastavitvami v obliki dokumenta, zato si oglejte razdelek
OBLIKA DOKUMENTA (racun, dobavnica ...), kjer je treba izbrati nastavitev
Dodatek Stevilki dokumenta — zaporedna Stevilka po partnerju.

SUPER RABAT — To je splosni super rabat, ki velja za vse artikle v Sifrantu
prodajnih artiklov. Super rabat lahko pri izdelavi raCuna dolocite/spremenite tudi
rocno. Super rabat je dodatni popust, ki ga priznate svojemu poslovnemu partnerju
(popust na popust).

KUPCU ZA RABAT ZVISAMO CENO BREZ DAVKA — S to moznostjo na izdanem
dokumentu prikazemo popust, za katerega pa dejansko zviSsamo prodajno ceno, kar
pomeni, da je kon&ni znesek enak osnovni ceni brez popusta.

LETNA NAROCILNICA — tukaj lahko vnesete letno narogilnico, ki se bo izpisovala
na dokumentih kupca

VELJAVNI CENIK — v primeru, da kreirate ve¢ razliénih cenikov za poslovne
partnerje, tukaj doloCite kateri cenik se upoSteva za posameznega poslovhega
partnerja

OB VSTOPU V PROGRAM OPOZORI O ZAPADLIH RACUNIH — nastavitev v
povezavi z Sifrantom doloCanja operaterjev omogoCa opozarjanje na nivoju
posameznega poslovnega partnerja v povezavi z posameznim uporabnikom
programa

OPOZORI UPORABNIKA (PRAZNO ZA VSE) — Ce izberete dolo€enega uporabnika
programa, potem se bo opozorilo prikazovalo samo izbranemu uporabniku in ne
vsem uporabnikom v programu

EMSO - tukaj lahko vpi$ete enotno matiéno tevilko ob&ana

IDENTIFIKACIJSKA STEVILKA —poleg osnovnega okna vpisa ID $tevilke, lahko to
vnesete tudi na tem mestu
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DAVCNA STEVILKA - poleg osnovnega okna vpisa davéne $tevilke, lahko to
vnesete tudi na tem mestu

MATICNA STEVILKA — tukaj lahko vnesete matiéno &tevilko poslovnega partnerja

RACUN ODPRT PRI BANKI — podatek za dodatno informacijo oz. izpis mati¢ne
banke partnerja, pri domacih partnerjih se podatek obi¢ajno ne vpisuje, pri tujih
dobaviteljih, pa se podatek izpisuj na obrazcu 1450

BANCNI RACUN — V to polje vpisite radune poslovnega partnerja, ki se bodo
uporabljali za izvrSevanje placil v programu. Pri posameznem poslovnem partnerju
lahko v Sifrant vnesete do tri transakcijske racune, ki jih lahko potem uporabljate pri
placevanju svojih obveznosti.

RAZVRSTITEV ZA FINANCNA POROCILA AJPES — Z izbiro s spustnega seznama
dolocite sektor SKIS poslovnega partnerja. Razvrstitev je pomembna za pravilno
izdelavo Statistike finanénih racunov. Glejte tudi poglavie STATISTIKA
FINANCNIH RACUNOV.

2. kartica: Kontakti/Dostava

Polja so namenjena podrobnejSim vnosom kontaktnih oseb in dostavnih mest za
posameznega poslovnega partnerja (Stevilo vnosov kontaktnih oseb in dostavnih
mest nima omejitev).

Dostavnha mesta se lahko uporabljajo pri izstavitvi dokumentov, kar pomeni, da
lahko za kupca na razli¢nih dokumentih izbirate razli¢na dostavna mesta.

Pri posameznem vnosu dostavnega mesta oznadcite tudi, ali naj program zapis
(dostavno mesto) uposteva pri izstavitvi dokumentov, ali pa lahko dolocite, kateri bo
privzeti kontakt za izpis na izhodnih dokumentih.

® NASVET

Dodatno lahko izdelate tudi Sifrant funkcij kontaktnih oseb pri poslovnem partneriju,
ter doloCite kam posamezne kontaktne osebe spadajo. Tako imate na voljo
podrobnej$o informacijo o posameznih zaposlenih pri poslovnem partnerju, ter
dodatno moznost pregleda kadrov poslovnih partnerjev po funkcijah Vsebina je
uporabna tudi za mailinge ali podobno).

3. kartica: Opombe

Na voljo sta dve polji za vpis opomb o vasem i‘
poslovnem partnerju.

[FaZI STRANKA NE FLACUJE!

V prvo okno vpiSite podatke, na katere vas bo
program opozoril, ko boste poslovnemu partnerju Zeleli izstaviti dokument. To polje
lahko uporabljate tudi kot opozorilno polje.
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V drugo okence vpisite poljubno besedilo ali pustite polje prazno. Ce boste v polje
vpisali besedilo, se bo naziv poslovnega partnerja obarval rdeCe. To polje lahko
uporabljate tudi kot opozorilno polje.

8.2.2 PODROBNI PREGLED

Odpre se preglednica, kjer dolocite, katere postavke naj program
Preglednica deluje na podoben nacin kot kumulativni pregledi v programu.

E3 Pregled partnerjev

q LU

PrikaZi

Spajanje

Pravna oseba

Tiskaj

Fiziéna oseba

Vse ossbe

Zzvezanec za DDV

Mi zavezan DDV

\si zavezanci
Fabatna skupina

-

% |

Zapri

®@0000C0

Oznaka

se skupine

Maziv

Ulica

Telefon

Davina Etevilks

Splo&ni popust

Splogni popust

S0 ] PN e LR

=

Super rabat

Oznaka
1 | 0001 Dobavit
| & | 0002 Kupecc
| 2 | 0000 | JanezM
| 4 | 0003 |Lojze M
| & | 0004 (PoldeP
|6 | 0005 |TuJido
| ¥ | 0006  Kupcirz
| & | 0007 Andrej{
@ | 0008 Dobavit
|10 | 0010  Avansni

prikaze.

Dodatna moznost omogoca

poljubno dodajanje

posameznih podatkov za
partnerje za prikaz oz. izpis.

-

E

-

V meniju pregleda zgodovine poslovanja je moznost pregleda izdelane poslovne
dokumentacije oz. poslovnih dogodkov za posameznega izbranega poslovnega

partnerja za obdobje ve¢ poslovnih let (glejte sliko).
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E; Pregled izdanih dokumentov in dogodkov

el ‘ &g _| ‘
Prikazi Tiskag Zapri

Sk Opis ‘ dr?l:ﬁ::z:ta doEualt'lE
0d datuma —— 22 g
o A.vansnvl racun.kup?u
g Ziro racun - evidencno - Avz 00002 21.2
s Avansni racun kupcu oooo1 21.2
o Raéun kupcu 00002 312
Nazivpatreda Kupscd.o.o. Ziro radun - evidenéno - Ave 00002 3.1.2
< Prikaz Ziro racun - Avans kupca 00001 31.2
Izlo&i predradune i Radun kupcu oooo1 14.1.0
Ziro raéun - evidenéno - Got 00001 15.1.:
i & idencno - Dok 00002 15.1.
Za prikaz podatkov izberite ; alinil 1t
poslovnega partnerja, in e L A B
~ v: . 00001 16.1.:
Zelite, dolocite tudi dodatne P i 55
parametre. 00005 132
ilo raéuna b 00005 2.2.2
Ziro raéun - evidenéno - Dok 00005 3.2.2
Ziro raéun - Pladilo raéuna } ooon2 20.3.
Ziro raéun - Plagilo ratuna k 00005 20.3.

Lahko dolocite Se druge parametre za prikaz podatkov (npr. vrsta, naziv, pravna
oseba, fizicna oseba, popustna skupina ...) in kliknete lupo za prikaz podatkov.
Podatke lahko tudi natisnete ali pa prenesete v Excel (z desno tipko miske kliknite
ikono za tiskanje).

f;] V pregledu je mogoce tudi spajanje dokumentov. Izbira omogo¢a, da
izbrano preglednico s klikom ikone za spajanje dveh dokumentov uporabite
v programu Word (podrobnej$a navodila so v poglavju o spajanju dokumentov).

8.2.3 PREGLED ZGODOVINE POSLOVANJA
Pregled omogoc¢a datumsko pregledovanje vseh dogodkov (izstavitev racunov,

predracunov, dobavnic, pladil ...) za izbranega poslovnega partnerja. Pregled lahko
program prikaze naenkrat za vsa poslovna leta, ki so v programu Birokrat.

Oznaka >

Izberite postavko, ki jo Zelite \§ Nazi =
na izpisu, in prikaze se v Ulicm i
spodnji tabeli Izbrane Toicton =
postavke za izpis. Na enak e i i
nacin lahko v spodnji S B
preglednici postavko iz izpisa R i
tudi odstranite. Super rabat =
a Ciztiio meaha -
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Sifranti
| Poslovni partmeri in osebe >|| ﬁ Poslovni partnerji Ctrl+Q

Podrobni pregled
Razdeljena vsebina poslovnih e e R
partnerjev in kadrov omogoca
vecjo preglednost in laZjo
uporabo posameznih menijev.

Kadri - zaposleni
Podrobni pregled

Pregled omogo¢a dodatno dolo¢anje X

parametrov (lastnosti) za posameznega
poslovnega partnerja. To je namenjeno

\i‘l) Zahkevana strukkura EXCEL datoteke
razlicnim dodatnim lastnostim partnerja za

1 Sifra partnerja

. Z Maziv
interne preglede. 3 Dodatni opis
4 Vrska
UVOZ SIFRANTA POSLOVNIH PARTNERJEV s I
1Z EXCELOVE DATOTEKE 7 Kontakina oseba
8 Telefon
Program omogoc¢a uvoz podatkov iz zunanje f'u?r;‘a“
Excelove datoteke. Kliknite z desno tipko miske 11 Zira ratun
ikono za dodajanje, da program prikaze s
zahtevano strukturo datoteke za uvoz. Excelovo 14 Banka
datoteko pripravite za uvoz tako, da podatke it
strukturirate po stolpcih, kot je prikazano na 17 Mi darvini zavezanec (DA HE)

sliki. Datoteko shranite pod imenom Partner.xls
kot Excelov delovni list 4.0 in jo prekopirajte v
mapo, kjer je program Birokrat (privzeto =
C:\Birokrat; v primeru omrezne razli¢ice pa -

Ime datoteks : PARTNER. 5LS

samo v glavni rac¢unalnik)

BRISANJE NEAKTIVNIH PARTNERJEV

Kliknite z desno tipko miSke ikono za brisanje (Skarje). Z izbiro te moznosti program
iz Sifranta poslovnih partnerjev izbriSe vse partnerje, ki so v tekoéem poslovnem
letu neaktivni (jih ni v otvoritvenih postavkah in v teko¢em poslovanju).

Pred uporabo te moznosti se obvezno posvetujte z oddelkom za podporo
uporabnikom.

@ NASVET
IKONA W IN SPAJANJE DOKUMENTOV

Kliknite ikono W. Program bo na direktoriju, kjer je
program Birokrat (obi¢ajno je to C:\Birokrat),
pripravil datoteko merge.doc, ki jo uporabite v
Wordu za spajanje dokumentov.
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V programu Birokrat odprite Sifrant poslovnih partnerjev. Iz Sifranta poslovnih
partnerjev je mogoce pripraviti datoteko, ki jo lahko uporabite v Wordu za spajanje
dokumentov. S spajanjem dokumentov lahko izpiSete poslovne partnerje na
ovojnice ali na nalepke katerega koli formata.

® NASVET

Ce je sifrant poslovnih partnerjev urejen po vrstah (npr. kupci, dobavitelji ...), lahko
v Sifrantu izberete vrsto (kliknite vrsto), za katero boste izdelali nalepke, in Sele nato
kliknite ikono W. Tako boste izdelali nalepke le za tiste partnerje, ki so v dolo&eni
vrsti v Sifrantu poslovnih partnerjev.

PRIMER (V nadaljevanju opisan primer velja za slovenski Word 2000.)

Zazenite Word. V meniju ORODJA (uporabniki angleSke razli¢ice izberite meni
TOOLS) zazenite SPAJANJE DOKUMENTOV (MAIL MERGE). Odpre se okno, v
katerem boste s pomoc&nikom v Wordu izdelali ovojnice ali nalepke.

Pomoénik za spajanje dokumentoy

D'a bi izvrili spajanije dokumentor, sledite r
pritismete qurb #skyariz,

=
] Glavni dakurnent -

Ustwari =

Najprej boste povedali, kaj Zelite narediti.
Kliknite gumb USTVARI (CREATE) in
izberite, kaj boste izdelali (NALEPKE,
OVOJUNICE ...). Ce boste izdelovali
nalepke z naslovi, kliknite NALEPKE Z
NASLOVI (MAILING LABELS). Zatem se
odpre okno, kjer izberite NOV GLAVNI
DOKUMENT (NEW MAIN DOCUMENT).

[Fok
2 Wir podatkoy ———

Bt padatke s
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T !
Pomoénik za spajanje dokumentoy

! W naslednjern koraku dolodite vir podatkon., Pri

mnite gumb DOBI PODATKE (GET
DATA) in izberite ODPRI VIR PODATKOV
(OPEN DATA SOURCE). Odpre se
brskalnik, prek katerega pois¢ite datoteko
MERGE.DOC, ki je v mapi Birokrat. Kliknite

MERGE.DOC in gumb ODPRI (OPEN).

e
] Glavni dokurent ———————

Ustvari = I
Wrsta spajanja: Malepke
Glavni dokument: Dokurments
Odpre se novo okno, kjer pa nimate 2 ‘ Vir podatkoy -
moznosti izbire, in ste prisiljeni klikniti
PRIPRAVI GLAVNI DOKUMENT (SET UP ,
MAIN DOCUMENT)- gstvan wir podatkuv

Odpri vir podathkoy ...
V naslednjem oknu pa IZBERITE VRSTO 3 Uporabi adresar ..,
NALEPK, na katere boste tiskali. Vrsto :
nalepk izberite z vrsto proizvajalca in s

Stevilko nalepke. Po izbrani vrsti nalepk
\iknite V REDU (OK). /

MoZnosti za nalepke EE3

MozZnosti za glavo ...

(-0 tiskalrilo
. ¥ redu l

1 Matrichi
% Laserskiin brizgalni Pladeni: iManuaI Feed L‘ Preklici I

Podrobnast ... |
Standardi 23 nalepke: |2weckform LI odrobnosti

Mova nalepka ... I

\rsta nalepke:
|1z eckform 3448 -

(-0 izbrani wrsti nalepke

Brlzalnl + lacerski tlsk, -
1< S

i Wrsta: Erizgalni + laserski tiskalnik, modre
Zweckform 3450 - Brizgalni + IaserskJ tlsk, igina: 3,71.cm
Zweckform 3451 - Brizgalni + laserski tisk, =

Sirina: 7cm

2weckform 3452 - Brizgalni + laserski tisk,
Zweckform 3453 - Brizgalni + laserski tisk, ‘elikost strani: A4 (21 x 29,7 cm)
Zweckform 3454 - Brizgalni + laserski tlsk,_!

Word ima pripravljenih Ze veliko formatov razliénih nalepk, ki jih dobite pri
dobavitelju pisarniSke opreme. Zato priporoamo, da najprej kupite znano vrsto
nalepk (Zweckform ali Avery) in jih Sele nato oblikujete v Wordu.
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V oknu, ki se odpre, kliknite LESEREEIE 2] %
moznost Vstavi spojno polje — e— ——
(Insert merge field), da izberete, | (2o ko, Poja sraania 1 besed ks sedbe b Elosete v
katere podatke partnerjev naj || peliu#¥aorna nalepkas,
program postavi na nalepke. Po
vrsti izberite spojna polja: |__istavispojnopolie ~ |
ot MazivPartnerja
e NAZIV PARTNERJA, m iI
o NASLOV PARTNERJA, e T
o POSTO PARTNERJA, S
¢ KRAJ PARTNERJA, S
¢ KONTAKTNO OSEBO. =l
W redu | Preklici |
Podatke uredite tako, kot naj bi bili videti
na nalepki, in kliknite V redu (OK). T
potiu sWzoréna nalepkac,
Primer urejenosti podatkov za nalepko
lahko vidite na sliki: pransooponde
Vzoréna nalepka:
. . i x e ulNanvPartmerjan =
V zadnji fazi pa kliknite Se gumb Spoji ... _d\i,::o‘_?m:w 3

(Merge) in v oknu, ki se odpre, $e enkrat
kliknite Spoji (Merge). «PostaPartnerjar «KrajParterja

«K ontaktnaOseban

Odpre se novi Wordov dokument, sl g ;ll
oblikovan z nalepkami Zelenega formata.
Zdaj lahko vstavite vrsto nalepk, ki ste jo izbrali, v tiskalnik in jih natisnete.

5poii EE

3 5|:ICI]I podatke z dokumento m —l |

[P — WLI

Dejavne moznoski: Med spajaniem zapisov
Me dopusti praznib westi % N tiskaj praznih vrstic, £ 5o podathovna poljs prazna.
Spaii v nov dokument " Natisni prazne vrstice, & so podatkovna polja prazna.

Mobena maZnost pozvedovania ni bila nastavijena,

8.2.4 KADRI — ZAPOSLENI

V Sifrant zaposlenih vnesite vse fizi€ne osebe, ki so zaposlene v vaSem podjetju
(osebe, ki so zaposlene redno, honorarno, pripravnike ...). Podatki so nujni za
izstavitev osebnih dohodkov, honorarjev, potnih nalogov ... Evidenca kadrov je
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povezana s $ifrantom partnerjev. Ce pri novem vnosu v $ifrant kadrov program
ugotovi, da tega zapisa ni v Sifrantu partnerjev, ga samodejno zapiSe tudi v Sifrant
partnerjev.

Sifrant je v obliki kartiéne preglednice:

osnovno okno: Kadri

Tukaj vnesete vse osnovne podatke o zaposlenem, kot so imenski podatki,

podatki o banénem racunu, naslov bivalis¢a, dav€na Stevilka, drzava, datum

zaposlitve, ter ostali podatki , ki so na voljo.

e Pravilno vnesite ime in priimek v za to predvideni in ozna&eni polji

e Bancniftransakcijski ratun je kljuénega pomena za pravilno izdelavo
placilnih nalogov pri obracunu place ali honorarja.

o DrZava kadra je kljuénega pomena za pravilnost obracuna place rezidenta
0z. nerezidenta.

e Obcina bivanja in izpostava sta vsebini, ki sta vpisani tudi v letna porocila,
zato pravilno izpolnite oba podatka

e Pravilno vnesite tudi davéno Stevilko zaposlenega, saj se ta podatek ravno
tako izkazuje v letnih poro¢ilih za DURS

Z dodatnimi gumbi VZDRZEVANI, DOKUMENTI,
LASTNOSTI, DEL. DOBA vnesete dodatne vsebine,
specifikacije in lastnosti posameznega kadra

& =)

Vzdrzevani Dokumenti  Lasknosti

Oznaka I o001
i Dinevni delovnik ur
Sifra partnerja I 0003 : 5 s v o
Pri obracunu NE upodteva) povecane splogne

Ime in priimek 2, [[Lojze Mozi¢ dlaifave

icte, ulica in h.st. IMuii[":eva ul. 201

X v

Preklici  Zapri

ikona - gumb: Vzdrzevani

Tukaj vnaSate podatke o vzdrZzevanih &lanih posameznega zaposlenega, za

katere uveljavlja olajSavo pri obracunu dohodnine.

e Vnesite vse vzdrZzevane &lane zaposlenega, za katere uveljavljate olajSave
pri obradunu plage, osnovni podatki o vzdrZzevanih ¢lanih so kljuénega
pomena za letno porocilo o plagah.

e Vnos Stevila vzdrzevanih ¢lanov (otrok ali odraslih oseb), pa je klju¢nega
pomena za obracun dohodnine oz. olajSav pri obraunu place.
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ikona - gumb: Dokumenti
Dodatni gumb, ki omogo€a vnose posebnih podatkov kadrov, ki jih lahko
uporabljate v okviru interne kadrovske evidence

Tukaj lahko vnese razlicne dodatne podatke o prijavi kadra, ter druge
lastnosti zaposlenega.

Dodatne podatke drugih vrst lastnosti je mozno tudi uvoziti iz Excel
datoteke

ikona - gumb: Lastnosti
Tukaj vnesite vse podrobne podatke, ki so kljuéni za pravilne obracune plac ali
honorarjev glede na razli€ne mozZnosti

Sifra partnerja I 0003

Ime in priimek 2, ILuize Mozic olaave
icte, ulica in h.st. iMuii[":wa ul. 201

Vrsta zaposlitve je kljuénega pomena za pravilno moznost obracuna place,
honorarja ali potnih nalogov.

Ce je morda kader zaposlen pri 2. delodajalcu morate to tudi oznaditi za
pravilen obradun (obi¢ajno je ve€ina kadrov zaposlenih pri 1. delodajalcu,
kjer prejema celotno placo).

Pri statusu zaposlitve oznalite dodatne mozZnosti, v primeru, da je
zaposleni nerezident, detaSirani delavec ali invalid oz. invalid nad kvoto.
Pri obracdunu prejemka lahko doloéite tudi privzeto vrsto obracuna
honorarja za zaposlenega, ter dolocite tudi nacin izplacila zneska place ali
honorarja (obi¢ajno je na transakcijski racun, kar vpliva na izdelavo
placilnih nalogov za izpladilo). Pri honorarno zaposlenih lahko izberete tudi
privzeti nagin izdelave kalkulacije obraCuna za posameznega honorarno
zaposlenega (bruto, neto, bruto delodajalca).

Pri parametrih obrauna, lahko glede na mesecno vrednost bruto ure v
podjetju, ki je nastavljena v nastavitvah za plage, dolocite indeks in razne
dodatke. V tem primeru, vam program pri izdelavi obracuna place
samodejno ponudi vrednost ure glede na osnovno vrednost ure v podjetju
in vnesene indekse ter dodatke.

Dodatno lahko dolocite posameznemu zaposlenem, da se mu ne
upoStevajo dodatne sploSne olajSave za obracun dohodnine, glede na
lestvico dodatnih sploSnih olajSav.

Zaposlenim, ki placujejo prispevke z zavarovalno dobo z pove€anjem,
dologite tudi, katero stopnjo iz Sifranta prispevkov uporabljajo.

Doloéite lahko tudi nekatere druge dodatne podatke zaposlenega glede
kilometrine, medkrajevnega prevoza na delo ali obi¢ajnega prevoza na
delo.

Ce posamezni zaposleni ne Zeli, da se mu pri izragunu plade
upostevajo vnesene povecane splodne olajSave, lahko to
dodatno oznacite v gumbu LASTNOSTI

CITTETIT e T 1T

Pri obracunu NE upodteva) povecane splogne
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Tukaj vnesite vse podatke, v zvezi z delovno dobo zaposlenega, ki so vidni tudi

v dodatni kadrovski evidenci zaposlenih

e Vnesete lahko posamezna zaposlitvena obdobja, v katerih je delavec

opravljal svoje delo

e Vnesete lahko tudi Stevilo in vrsto letnega dopusta, ter podatke o ze
izkori§€enem letnem dopustu, za dodatno interno evidenco.

E3 Lastnosti

Paklic i
Stopnjs izobrazbe 1 -
Vreta zaposlitve Redno - po kolektivni pogodbi -
Maziv delovnega mesta

Vrsta del po kolektivni pogodbi as encstavne dels bl
Zaposlen pri 2. delodajalcu F

Detadirani delavec

Driava

Merezidert

Driava

Invalid

Invalid nad kvaoto

Privzeta vrsta honorara kR  Avtorski honerar -
Magin izpladila prejemka Na osebni oz. transakcijski @dun -

Wrsta urs
F P tri obrad

Bruto -

Indeks ure 239,00

Wrednost ure 9.97
Stimulacija v % 1.00

Mimiilm Azlaowe 52 2 nn

@ NASVET

Sifrant kadrov — zaposlenih lahko uvozite tudi iz Excel datoteke. Vsebino $ifranta

lahko tudi natisnete ali izvozite v Excel.

POMEMBNO!

Sifrant kadrov je eden izmed kljugnih $ifrantov za uporabo programskih modulov
plac¢a in honorar, ter tudi za obracune potne nalogov, ter uporabo zaposlenih
(prodajalci, komercialisti) na izhodnih dokumentih, ki jih izstavljate vasim kupcem.
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8.2.5 PODROBNI PREGLED

Ta pregled omogoc€a podrobnejsi pregled kadrovske evidence vasih zaposlenih v
obliki preglednice za izpis s tiskalnikom ali prenos v Excel.

Izpirate lahko med razli€nimi datumi, statusi, lastnostmi in izpisi za prikaz. Za izpis
preglednice, lahko poljubno dolo€ate posamezne parametre za vrstni red in samo
vsebino izpisa preglednice.

8.2.6 LASTNOSTI

Dodatni Sifrant omogoca dolo¢anje poljubnih posameznih lastnosti partnerjev, ki jih
nato lahko uporabite oz. izbirate v Sifrantu artiklov v gumbu LASTNOSTI, kateremu
lahko kreirate dodatne postavke lastnosti ali tudi dodatna poglavja lastnosti.

Uporaba omenjene moznosti je predvsem pri specifi¢nih uporabnikih, ki potrebujejo
za Sifrant poslovnih partnerjev ali artiklov kreiranje dodatnih moznosti posameznih
Sifrantov.

V praksi se z dodatnimi lastnostmi dolo¢ajo posamezne specificne vsebine, ki
omogocajo dodatno sortiranje ali pregled poslovnih partnerjev npr.: specifikacije
lokacij, regijskih, lastnosti, lastnosti glede stalnosti partnerja in podobno.

Sifrant lastnosti partneria

Poljuben Zifrant lastnosti partnerja

Sifrant lastnosti kadrow
Poljuben Zifrant lastnosti kadrow

Stopnije izobrazbe za kadre

V Sifrantu lastnosti partnerjev, lahko izdelate poljuben Sifrant z posameznimi
prednastavljenimi moznostmi, ki jih omogoca program.

Posamezni postavki izdelanega Sifranta dolocite Sifro, naziv, vrsto, skupino, tip
polja, ter druge dodatne moznosti in lastnosti.

e ] S|

Nivo | 1

J|Tekstw|m polje Za uporabo doloéite kaksen
........................................................... tlp poIJa bo i Uporabl Vv

Oznaka Tekslumn s osnovnem Sifrantu (datumsko
= polje, numeri¢no polje....)
Potrditvena |10I|e

[ BPoljuben sifrant

Stroskowvno mesto
e-mail
Zaposleni

153



o

LA Birokrat

2 MG HOSR Windows

Andersen doo.

® NASVET

Dodatna moznost je zelo obseZna in omogoc&a najrazli¢nej$e moznosti in
kombinacije, zato se je priporoeno, pred zastavitvijo lastnosti, posvetovati z
oddelkom podpore uporabnikov.

8.5 STROSKOVNA MESTA

StroSkovna mesta niso obvezna za uporabo, vendar omogocajo podrobnejSo oz.
posebno razdelitev in pregled poslovanja v podjetju, €e Zelite natan¢nejsi pregled in
analizo.

Smisel uporabe stroSkovnih mest je v dodatni preglednosti in nadzoru oz. izrabi le-
teh za interno razdelitev poslovanja v podjetju.

Pri natancnosti in to€nosti evidentiranja stroSkovnih mest si lahko pomagate z
uporabniSko nastavitvijo StroSkovno mesto je obvezen podatek pri vnosu
dokumenta (Sifranti — Uporabniske nastavitve — kartica Poslovanje). To je izvrstna
nastavitev za vse uporabnike, ki so nepazljivi pri razvrS€anju dokumentov na
stroSkovna mesta. Izberite to moznost in ne bo vam uspelo izdelati dokumenta brez
stro§kovnega mesta.

ENONIVOJSKA STROSKOVNA MESTA

Stroskovno mesto vnesite na naslednji nacin:
e Vnesite Sifro nivoja (dolzino Sifre lahko nastavite v uporabni$kih
nastavitvah) in naziv, ter e Zelite, lahko tudi opis nivoja.
e Kiiknite ikono za dodajanje (plus).

Strokovho mesto I ‘ | |_
1adiosti i od plat M ‘
losti i do plat

Z izbiro stroSkovnega mesta
drugega nivoja program

. ~ % 013 PRODATA
prikaZe promet na vseh Stornirane i P

stro8kovnih mestih prvega T o]
nivoia. Specifikacijo pladil @ P

nnn L

L

[ K (R |

VECNIVOJSKA STROSKOVNA MESTA

StroSkovna mesta lahko vnaSate tudi v veC nivojih, ¢e je tako dolo¢eno v
uporabniskih nastavitvah z nastavitvijo Vecnivojska stroSkovna mesta. V
uporabnidkih nastavitvah nastavite tudi dolZzino stro8kovnega mesta na prvem
nivoju. Podnivoje odprete na naslednji nacin:
e Vnesite Sifro nivoja (dolzino Sifre lahko nastavite v uporabni$kih
nastavitvah) in naziv, ter e Zelite, lahko tudi opis nivoja.
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e Kiiknite ikono za dodajanje (plus).
e Posameznim stroskovnim mestom lahko dologite tudi podnivoje (do petega
nivoja), vendar je ta nacin namenjen zahtevnejSim dejavnostim.

VECNIVOJSKA ENOTNA STROSKOVNA MESTA

Program omogoca tudi uporabo enotnih stroSkovnih mest na nizjih nivojih. V
uporabniskih nastavitvah izberite mozZnost Enotno. Za enotna stroSkovnha mesta
imate mozZnost pregledovanja po strukturi stroSkovnih mest navzdol in navzgor.

PRIMER

Na prvem nivoju imamo stroSkovni mesti LJUBLJANA in MARIBOR in izdelamo
stroSkovna mesta drugega nivoja UPRAVA, PROIZVODNJA IN PRODAJA (ker
uporabljamo enotna stroSkovna mesta — program sam izdela enotna stroSkovna
mesta). Z novim izboljSanim sistemom pregledovanja po stroSkovnih mestih lahko
pregledamo promet na stroSkovnem mestu drugega nivoja PRODAJA in program
bo prikazal stroSke prodaje za obe stroskovni mesti prvega nivoja — LJUBLJANO in
MARIBOR.

POMEMBNO!

Spustni seznam za vnos stroskovnih mest je namenjen za vnos na mnogih
dokumentih oz. poslovnih dogodkih (npr. predracunu, dobavnici, izdanem racunu,
prejetem racunu, potnem nalogu, blagajni, placi, honorarju ...), zato ga lahko
uporabite glede na nagin in sistem dela v podjetju. Ce Zelite, da bo omogogen tudi
vnos stroSkovnih mest pri vnosu ban&nega izpiska, to nastavite v uporabniskih
nastavitvah.

StroSkovna mesta izdelate glede na vasSe potrebe in nacin vodenja poslovnih
dogodkov. To pomeni, da si stro8kovna mesta lahko izberete npr. glede na
zaposlene v podjetju (omogo¢i vam natancnejSi pregled stroSkov in ustvarjeni
promet po zaposlenem), glede na objekte, na katerih delate (gradbenistvo), glede
na lokacije poslovanja (Ce imate prodajalne na razli¢nih lokacijah).

StroSkovna mesta omogocajo boljSi pregled poslovanja tudi v glavni knjigi oz. KPO,
saj stroSkovna mesta omogocijo dodaten, podrobnejsi analitiCni pregled poslovnih
dogodkov glede na zastavljena stroSkovna mesta.

Program omogoca tudi izdelavo bruto bilance in poslovnih izkazov za vsako
stroSkovno mesto posebe;j.
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8.5 ARTIKLI

V programu Birokrat sta na voljo dva osnovna Sifranta Prodajni artikli - storitve in
Nabavni artikli. Za pravilen obracun zaloge in drugih evidenc je zelo pomemben
pravilen vnos artiklov v Sifrante. Vsakemu artiklu, ki ga vnesete v Sifrant, je treba
doloditi Sifro, naziv, mersko enoto in davek.

| Artikli 3 || Prodajni artikli - Storitve Ctrl+a
Mabavni artikli
Katalog artiklov - storitey
Stanje zaloge

Ceniki za dodatna prodaing mesta
Pregled cenikov za vsa prodajna mesta
Ceniki za poslovne partnerje

Arhiv sprememb prodajnih cen

Arhiv sprememb nabavnih cen

Pregled sprememb prodajnib cen
Pregled sprememb nabavnih cen

Lastriosti 4

Prodajni artikli in storitve skrajgano
Mabavni artikli skrajgano

POMEMBNO!

Izbira davka pri artiklu je zelo pomembna, saj na podlagi tega program lo¢i med
proizvodi in storitvami oziroma med izdelki, za katere bo vodil zalogo, in izdelki, za
katere ne bo vodil zaloge. Zato morate artiklom, za katere boste vodili zalogo,
dolociti davke z oznako 1, 2 ali 3. Za artikle, za katere ne boste vodili zaloge, pa
morate izbrati davke z oznako 4, 5 ali 6.

DO \i

FProcent

Oznaka |Maziv davka

DOV znizana stopnja 2.4

1

2

3 DOV oproséen promet 0

4 DOV osnovha stopnja 20
a DOV znizana stopnja a4
g DOV oproséen promet 0

8.5.1 KAJ SE VNASA V KATERI SIFRANT?

Program vodi zaloge samo za artikle, ki so vneseni v Sifrant nabavnih artiklov.
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STORITVE - VnasSate samo v Sifrant prodajnih artiklov brez sestave za
razknjizevanje, saj se zanje obi¢ajno ne vodi evidenca zalog.

TRGOVSKO BLAGO - Vnasate v Sifrant nabavnih artiklov in program bo sam
izdelal tudi enake prodajne artikle. To je blago, ki je namenjeno nadaljnji prodaji.
To so tisti artikli, ki jih kupite v enaki obliki, kot jih potem prodate (prodaja in nakup
se merita v enakih enotah).

LASTNI PROIZVODI - GOTOVI IZDELKI f

(za uporabnike proizvodnega modula) — ¥ Lastni proizvod

Lastne proizvode, Za katere VOdite R BT R A AT H

evidenco zaloge, vnaSate v Sifrant nabavnih artiklov in jim pozneje v Sifrantu
prodajnih artiklov (na kartici Ostali podatki) dolocite, da so to lastni proizvodi.

Ce imate tak tip proizvodnje, da za lastne proizvode ne vodite zaloge (izdelava po
narocilu, proizvodne storitve ...), te artikle vnaSate samo v Sifrant prodajnih artiklov
brez sestave za razknjizevanje.

REPROMATERIAL - Repromaterial, ki je namenjen uporabi v proizvodnem
skladis¢u, vnaSate le v Sifrant nabavnih artiklov. To so artikli, ki niso namenjeni
kongni prodaji (iz teh artiklov se ustvarjajo le lastni proizvodi). Ce pa je
repromaterial namenjen tudi kon&ni prodaji, pri vnosu potrdite, da je tudi prodajni
artikel.

® NASVET

Ce Zelite repromaterial, ki je samo v $ifrantu nabavnih artiklov, pozneje definirati
tudi kot prodajni artikel, ga oznadite in kliknite ikono s kladivom, da se odprejo
postopki za vnos artikla tudi v Sifrant prodajnih artiklov.
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Graficni prikaz razlicnih moznosti definicij artiklov s Sifrantom nabavnih in
prodajnih artiklov, ter s tem povezano vodenje zalog:

SIFRANT NABAVNIH SIFRANT PRODAJNIH VODENJE
ARTIKLOV ARTIKLOV ZALOGE
BLAGO
0001 TISKALNIK > 0001 TISKALNIK DA

MATERIAL/BLAGO

R 0002 OHISJE 1 DA

0003 OHISJE 2 > 0003 OHISJE 2 DA
IZDELEK/BLAGO

G 0004 RACUNALNIK NE

0003 RACUNALNIK 2 » 0003 RACUNALNIK 2 DA

STORITEV
S0001 MONTAZA NE
AS 0002 AGENCIJSKA a| A 0002 AGENCIJSKA DA
STORITEV i STORITEV

8.5.2 PRODAJNI ARTIKLI — STORITVE

V Sifrant prodajnih artiklov vnasate vse artikle, tudi tiste, za katere ne boste vodili
zaloge. To so storitve in blago, za katero ne Zelite voditi zaloge.

V Sifrantu prodajnih artiklov dopolnite artikle, ki ste jih vnesli tudi v nabavne artikle, z
dodatnimi podatki, kot so npr. prodajne cene, in oznacite, ali je kateri izmed artiklov
lastni proizvod.
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® NASVET

Sifrant prodajnih artiklov se uporablja tudi kot osnovni cenik. Uporabnikom, ki
uporabljajo obi¢ajne cene, priporo€amo, da imajo osnovne cene iz katerih izhaja
njihov cenik za pravilno kalkulacijo dejansko dolo¢ene na dve decimalni mesti.

V praksi se je zahteva zaokroZzevanja decimalnih mest pojavljala predvsem po
prenosu cenikov iz valute SIT v valuto EUR (prehod iz leta 2006 v leto 2007).

+ . > %,F
Cene S

Dioda] Popravi  Brisi
Splofne  Preratingl - spremenite na dve ceecimalni
Sifra iI_ ayEael  mesti ali manj.
Barkoda M INIZANIE cene ar /pu DCEMT
Naziv I_ Doloéitey fiksne cen/ /a(
Docamion's| T
R

Clvminma M

Cene v ceniku lahko z dodatno
kalkulacijo zaokroZzevanja cen

® NASVET

Artikle lahko razvrstite v vsebinske skupine — vrste in podvrste. Priporoamo, da
zaradi laZjega in hitrejSega vnosa artiklov izdelate vrste in pripadajote podvrste
pred vnasanjem artiklov v Sifrant. Nacin izdelave Sifranta vrst in podvrst si oglejte pri
opisu nabavnih artiklov. V Sifrant prodajnih artiklov lahko vpiSete tudi vrste, ki jih v
Sifrantu nabavnih artiklov ne bo, in nasprotno.

Ce zelite imeti vrste in podvrste nabavnih artiklov usklajene z vrstami in s
podvrstami prodajnih artiklov, izberite uporabnidko nastavitev Vrste artiklov so za
prodajne in nabavne artikle enake (kartica Splosno I).

1. kartica: Splosni podatki

OZNAKA IN NAZIV — Pri vnosu artikla so obvezni podatki o $ifri, nazivu, merski
enoti in davku. Sifre in naziva artikla pozneje ni ve¢ mogode spremeniti. Pri
dolo&anju $ifre artikla vam lahko pomaga tudi program Birokrat. Ce pustite polje s
Sifro artikla prazno, program Sifro artikla dolo¢i sam. Pri tem bodite pozorni na
uporabniske nastavitve, ki so opisane za vnos nabavnih artiklov.

DODATNI OPIS -V to polje lahko vpiSete dodatni opis artikla. To so lahko dodatne
informacije o nekem artiklu, ki se lahko izpiSejo na dokumentih, ali pa tudi ne. Ce
Zelite, da se dodatni opis izpisuje na dokumentih, potem izberite uporabnisko
nastavitev Dodatni opis artikla v dokument (kartica Dokumenti ).

VRSTA IN PODVRSTA - Artikel razvrstite v eno izmed vrst in podvrst, ki ste jih ze
prej dologili.
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. X L | | Procent
Artiklom, ki so samo prodajni Oanaka Nazi | davia

(storitve) in zanje ne Zelite
voditi zaloge, izberite Sifro
davka 4, 5 ali 6.

L | .

(| & [DDVoprodéen promet 10

PRODAJNA CENA - CENA BREZ DAVKA/CENA Z DAVKOM - Artiklom, ki ste jih
vpisali v nabavne artikle, lahko zdaj vpiSete Se prodajne cene. Za artikle, ki so samo
prodajni, pa najprej iz Sifranta davkov izberite Sifro davka (kliknite lupo poleg Sifre
davka) za ta artikel in mu nato dolocite prodajno ceno. Artiklom, ki so nabavni in
prodajni, lahko prodajne cene dolo€ate tudi na podlagi prevzemnih listov. Tu gre za
sprotno formiranje cenika, ki se izdeluje na podlagi vnesenih prevzemnih listov. Ko
boste vpisovali prevzemni list, dolocite tudi prodajno ceno artikla in program jo bo
samodejno zabelezil v Sifrant prodajnih artiklov.

ZELO POMEMBNO!

Pri dolo€anju prodajnih cen bodite pozorni na uporabniSko nastavitev Prodaja
izhaja iz — cene brez davka dolo¢ene v prodajnih artiklih/iz cene z davkom,
doloc¢ene v prodajnih artiklih (kartica Zaloga I).

Z izbiro te nastavitve dolocite kalkulacijo prodajnih cen. Glede na izbrano kalkulacijo
boste lahko v prodajne artikle (cenik) vpisovali cene brez davka oz. cene z davkom.
Nastavitev je iziemno pomembna za pravilno kalkulacijo na izhodnih dokumentih,
kot je racun ali dobavnica. Svetujemo vam, da to nastavitev opredelite pred
zaCetkom dela s programom in da je med teko€im poslovnim letom ne
spreminjate. Ob spremembi moznosti med teko¢im poslovnim letom je treba cene
v Sifrantu prodajnih artiklov vnesti ponovno. Pri spreminjanju te nastavitve se
posvetujte z oddelkom za podporo uporabnikom.

Za veg informacij preberite 3e poglavje o Cena v valut | 0,000000
DOLOCANJU PRODAJNIH CEN. Cena hrez davka| 40.000,00
C davk
BARKODA - V polie vnesite barkodo = e
artikla (lahko jo vnesete tudi s Gitalnikom | Sifiadavka G [l %] 20,00
za barkode). Polije barkoda lahko Opis davka |DDV osnowvna stopnja
uporabljate tudi i kqt drygo 'S|fro artlvlfla. Kb cenal o
(program omogoca iskanje artiklov po Sifri :
in tudi po barkodi). I Artikel je lastni proizvod
i’ A

MOZNOST NE UPORABLJAJ

Z moznostjo Ne uporabljaj lahko pri posameznem artiklu oznadite, ali Zelite, da
program onemogo¢i nadaljnjo uporabo tega artikla. MoZznost Ne uporabljaj je na
voljo v Sifrantu prodajnih in nabavnih artiklov.
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2. kartica: Slika

Tukaj lahko vidite sliko artikla, ¢e ste pripravili datoteko (sliko) glede na predpisane
zahteve programa za prikaz te vsebine.

3. kartica: Stanje zaloge

V tej kartici lahko za prej oznaceni artikel vidite koliCinsko stanje zalog za
posamezna skladis¢a, ter skupno stanje zaloge.

4. kartica: Prevodi

V tej kartici lahko izdelate za vsak artikel prevode naziva artikla, dodatnega opisa in
merske enote, glede na izbiro drzave jezika.
Prevode za artikel je mozno tudi uvoziti iz predhodno izdelane Excel datoteke.

ZELO POMEMBNO!
Pravilna izdelava Sifrantov je osnovni pogoj za pravilen nacin delovanja programa
(to velja za vse Sifrante).

8.5.2.1 DOLOCANJE PRODAJNIH CEN
UPORABNISKA NASTAVITEV PRODAJA IZHAJA IZ ...
Pri dolo¢anju prodajnih cen bodite pozorni na uporabnisko nastavitev Prodaja

izhaja iz — cene brez davka dolo€ene v prodajnih artiklih/iz cene z davkom
doloc¢ene v prodajnih artiklih.

Prodaja izhaja iz Ene Drez da J
Deovoliena poraba brez zaloge blaga ali materiala EEN LR SREWRR NI LT M S IEE R
Cene z davkom dologene v orodainih artikdih

POMEMBNO:

To nastavitev dolocite, preden boste cene zaceli vpisovati v prodajne artikle.
Nastavitev je bistvenega pomena za nacin izracuna (kalkulacijo cen) artiklov
na izhodnih dokumentih (racunanje cen iz osnove brez davka, ali pa
racunanje iz cene z davkom nazaj)!

Specifikacija Il

Ce je nastavljeno, da X|/|

prodaja izhaja iZ cene Artikel ilg_! R 0036 Naziv [Mesedno vzdrisvanje

breZ daVka, morate prl Kolitina 1,0000  Komentar |poszdrfevalni pogodbi 13345

izdelavi raéuna Cena brez davka na EM A0.000,00 Dsnova za davekTwlgg

obvezno VpiSOVati Vrednnsthrezda\rkaTwlgg Davek[EU_ 20,00 %m’

ceno brez davka in Fopust 0,000000 % 0,00 Wrednostz davkom §0.000,00
Zadnja nabavna vrednost 0,00 Cenaz davkom na EM 60.000,00

nasprotno.
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AN
Z izbiro te nastavitve dolocite kalkulacijo prodajnih cen. Glede na izbrano kalkulacijo
boste lahko v prodajne artikle (cenik) vpisovali cene brez davka oz. cene z davkom.
Nastavitev je iziemno pomembna za pravilno kalkulacijo na izhodnih dokumentih,
kot je racun ali dobavnica. Svetujemo vam, da to nastavitev opredelite pred
zaCetkom dela s programom in da je med teko€im poslovnim letom ne
spreminjate. Ob spremembi moznosti med teko¢im poslovnim letom je treba cene
v Sifrantu prodajnih artiklov vnesti ponovno. Pri spreminjanju te nastavitve se
posvetujte z oddelkom za podporo uporabnikom.

Tudi €e v prodajnih artiklih nimate dolo€enih prodajnih cen za dologene artikle in za
te artikle doloCate cene sproti ob izdaji dokumentov, kot je racun ipd., je ta
nastavitev bistvenega pomena.

DOLOCANJE PRODAJNIH CEN V PRODAJNIH ARTIKLIH

Prodajne cene vpisujte v polje Cena

brez davka ali v pole Cena z Cenawaluti| 0,000000 |
davkom glede' na upqrabr?lsk_o Cana brezdavkal 2.000,00
nastavitev Prodajna cena izhaja iz
..., ki ste jo dologili v uporabnikih Cena z davkom | 2.400,00
nastavitvah. Sifra davka _C_ki |1 % 20,00
® NASVET
0,000000 | Ce prodajnih cen nimate vezanih na tujo
200000 valuto, vam svetujemo, da pri okencu

Cena v valuti ne izbirate valute. Ce je
Ll okence za valuto prazno, pomeni, da gre

g | 20,00 7a cene v domagdi valuti.

DOLOCANJE PRODAJNIH CEN NA PODLAGI PREVZEMA

Prodajno ceno artikla lahko dolocite tudi pri izdelavi prevzema in samodejno se bo
zabelezila v cenik — Sifrant prodajnih artiklov.

Marzav % [ 20,0000 | 5.000,00 Prodajna cena se bo

Prodajna cena brez davka | 30.000,00 samodejno zabelezila v
Sifrant prodajnih artiklov.

Pradajna cena z davkam | 35.700,00

Pri nabavi (prevzemu) blaga se na prevzemnem listu pri specifikaciji posameznega
artikla Ze prikaze prodajna cena tega artikla (prodajna cena, ki je zabelezena v
sifrantu prodajnih artiklov). Ce boste ceno na specifikaciji prevzema spremenili, se
bo ta sprememba samodejno zabelezila tudi v Sifrantu prodajnih artiklov.
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VEZAVA PRODAJNIH CEN NA TUJO VALUTO

Prodajne cene so lahko vezane v osnovi tudi na ceno v tuji valuti, iz katere lahko
naknadno i7zAdeliata tiidi nrarafiina canika v El IR alada na takai tiiia viqjyte.

Cena v valuti | 11245{]{]{]{] |USD b

70,28
84,34

V tem primeru izberite valuto in vpiSite ceno v valuti. |

Cena brez davka |

Cena z davkol

Program nato ceno v EUR izraéuna na podlagi

SPREMEMBA CEN GLEDE NA SPREMEMBO TECAJA

Ko boste vnesli novi te€aj na te€ajno listo, program ne bo samodejno spremenil cen
v prodajnih artiklih (glejte tudi naslednjo sliko).

Spremembo cen glede na = ) EE ‘13 £
spremembo te¢aja sprozite s klikom Gon ) Eeslva. Dot | e i
gumba, ki je na voljo v prodajnih Preratunaj cene glede na spremembo tecajs
artiklih. Program bo preraunal vse =

cene, ki so vezane na valuto, glede E‘J'I%ANJE cene artiklov za doloden procent

na nove vnesene te¢aje na teéajni ZNIZAMIE cene artiklov za doloden procent

list. Doloditey fikene cene artiklom

SPREMEMBA CEN ZA DOLOCENI ODSTOTEK

Prodajne cene, ki so doloCene v domadi valuti, lahko spremenite za doloCen
odstotek. Z desno tipko midke kliknite ikono za preraunavanje cen in izberite
moznost ZviSanje cene artiklov za dolocen odstotek ali ZviSanje cene artiklov
za dolocen odstotek. Program vas bo vprasal Se, za koliko odstotkov naj spremeni
cene, in popravil cene v skladu z va$o zahtevo (glejte tudi zgornjo sliko).

MOZNOST DOLOCITEV FIKSNE CENE

Z desno tipko miske kliknite ikono za preraCunavanje cen in izberite mozZnost
Dolocitev fiksne cene artiklom. Moznost omogoca izbor enake cene za vse
prodajne artikle oziroma dolocitev enake prodajne cene za doloCene (za izbrane
artikle).

PRIMER
Vsem artiklom v dolo€eni vrsti prodajnih artiklov (npr. tiskalniki) Zelimo spremeniti
ceno na 10.000,00. Najprej izberemo vrsto Tiskalniki, nato pa izberemo moZnost
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dolocitev fiksne cene. VpisSimo 10.000,00. Program bo vprasal, ali Zelimo tej vrsti
artiklov dolo¢iti fiksno ceno. Program omogoca dolocitev fiksne cene (spremembo
cene) za vse artikle naenkrat ali pa dolo¢anje fiksne cene za vsakega posebej. Ta
raz€lenitev je uporabna v primeru, kadar Zelimo nekaterim artiklom ceno spremeniti,
nekaterim pa ne.

ZAOKROZEVANJE CEN

Ky Prodajni artikli

+ .2 & . —

Dodaj Popravi  Brisi Cene Sestava Za dodatno urejanje cen na
Splono Preratunaj cene gled cenikih lahko izberete na

vsakem ceniku za izbrane
artikle tudi moznost

Sifra + l ZVISANIE cene artiklo
Barkoda M ZNIZANJE cene ary zaokroZevanja cen artiklov na
Namri_ Doloitey fiks /{3\0,01, 0,10 ali 1,00.
Dodatniopis | |

Clomima M

NASVET

MozZnost zaokroZevanja cen je na voljo na vseh vasSih cenikih, kjer lahko
zaokroZujete poljubno izbrane obsege artiklov posameznega cenika (osnovni cenik,
katalog artiklov, posamezni ceniki za prodajna mesta, posamezni ceniki za
poslovne partnerje).

V meniju Servis — Zaokrozevanje cen pa je na voljo moznost zaokroZevanja
posameznih cenikov v celoti (brez moznosti izbora obsega artiklov).

POMEMBNO!

Zaokrozevanje cen lahko poljubno uporabljate na cenikih. Pozorni bodite predvsem
na moznost zaokroZevanja na 0,10 in 1,00, saj predvsem ti mozZnosti vplivata na
viSine vasih cen in spremembo cene na cenikih, kar se posledi¢no odraza tudi v
trgovskih evidencah.

KAKO DOLOCITI, KATERIM ARTIKLOM NAJ PROGRAM SPREMENI CENE?

Program bo vedno spremenil cene (preracunal cene) le tistim artiklom, ki so izbrani
v naslednji preglednici.

PRIMER

Ce Zzelite, da zahtevana sprememba cen velja za vse artikle, kliknite kartico vrste
Vsi — izberite vse vrste prodajnih artiklov in Vsi za artikle na vse &rke abecednih
kartic.

Ce Zelite, da sprememba cene velja le \l Printeri \l Storite
za artikle, ki so v doloceni vrsti (npr.
tiskalniki), kliknite vrsto Printerji in 1 HF
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nato sprozite preracunavanje cen. Obseg spremembe lahko dolocite Se pozneje z
izbiro podvrste ali pa z uporabo ikone za iskanje zapisov (lupa). Ve¢ o iskanju
zapisov v programu Birokrat preberite v poglavju SPLOSNA NAVODILA ZA
ISKANJE PO SIFRANTIH.

8.5.2.2 POPUSTNI SISTEMI

¥OLEVIEM U udiainid

Komericalist 002 Endrej Endrej&id
Splogni popust neodvisno od cenika 15,000000
Splogni placilni rake dni 25
Stevilo izstavlienih miunov 0
Super rabat 5 40400
Kupcu za rabat zvidamo ceno brez davka ]

SPLOSNI POPUST

SplosSni popust dolo€ite v Sifrantu poslovnih partnerjev. Pri vsakem poslovnem
partnerju doloCite odstotek popusta, ki ga ima posamezen poslovni partner pri
nakupu artiklov. Ta popust velja za celoten Sifrant prodajnih artiklov in ga program
obra¢una samodejno vsem artiklom pri izdelavi dokumenta (racuna). Pri izdelavi
dokumenta pa imate Se vedno moznost poznejSega dolo¢anja popustov (npr. ¢e
ima poslovni partner pri treh artiklih popust, pri enem artiklu pa ga nima).

SUPER RABAT

Vsem poslovnim partnerjem lahko v Sifrantu dolocite tudi super rabat. Super rabat
je popust, ki je obrac¢unan dodatno na ceno s popustom. V Sifrantu lahko vsakemu
poslovnemu partnerju dolo€ite stopnjo super rabata, ki naj jo program samodejno
obraCunava pri izdelavi dokumentov. Seveda lahko ta super rabat pri izdelavi
dokumenta tudi popravite. Super rabat je vedno dolo¢en za celoten dokument in ga
ni mogocCe doloCiti za vsak artikel posebej. Super rabat program obracuna od
konéne cene brez davka, ki je Ze znizana za vse druge popuste.

KUPCU ZA RABAT ZVISAMO CENO BREZ DAVKA

V Sifrantu lahko pri vsakem poslovnem partnerju uporabite tudi nastavitev Kupcu
za rabat zviSamo ceno brez davka. Tu gre v resnici za poslovni trik. Zadeva je
uporabna v primeru, kadar Zeli imeti vas poslovni partner na racunu izkazan velik
popust, ki si ga vi glede na cene v prodajnih artiklih ne morete privos¢iti. Doloc€ite
partnerju splosni popust in aktivirajte to moznost. Program bo cene iz prodajnih
artiklov zviSal za znesek popusta in artikle boste prodali po isti ceni, kot da popusta
ne bi bilo.
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PRIMER

Artikel stane 20.000,00 EUR + DDV, dolo€ite 20-odstotni sploSni popust in
aktivirajte nastavitev Kupcu za rabat zviSamo ceno brez davka. Program bo temu
kupcu artikel prodal za 25.000,00 EUR in odstel 20 odstotkov, torej boste prodali
artikel po isti ceni 20.000,00 EUR, kot &e ne bi bilo popusta. Na racunu pa bo
izkazan 20-odstotni popust.

DOLOCITEV VELJAVNEGA CENIKA

V Sifrantu poslovnih partnerjev lahko posameznemu poslovnemu partnerju dolocite
veljavni cenik, ki ga lahko izdelate posebej samo zanj oz. za dolo€eno skupino
kupcev, ki imajo enake prodajne pogoje, saj program omogoc€a izdelavo
neomejenega Stevila razlicnih cenikov, ki jih potem z izbiro veljavnega cenika
dolo¢ate poslovnim partnerjem. Podrobnejsi sistem izdelave razliénih cenikov za
poslovne partnerje si oglejte v poglavju CENIKI ZA POSLOVNE PARTNERJE.

POMEMBNO!

Ce ima poslovni partner v Sifrantu dolo¢en sploSni popust, potem veljavni cenik, ki
je dolo¢en temu poslovnemu partnerju, ne velja, saj prevlada nastavitev sploSnega
popusta.

IZDELAVA NALEPK ZA UPORABO V TRGOVINI

Na voljo je ve€ razli¢nih moznosti izpisa iz posameznih vrst dokumentov in razliénih
izbranih obsegov, med katerimi izberite tisto, ki je najprimernejSa za vas.

= K

Izberite nastavitev za neposredni izpis
nalepk iz programa Birokrat, kar bo
Izpis neposredno iz programa Bickrat | poenostavilo izdelavo in izpis nalepk.

lzmnisti nrazne nalenke N ninrAv naleM—____

lzpis z zunanjim programom

® NASVET

MozZnost priprave in izpisa je zdaj za va$e laZje delo pripravljena kar v programu
Birokrat, s Cimer se lahko izognete uporabi posameznih dodatnih namenskih
programov za izdelavo nalepk (Zweckform, Design Pro ...). Seveda program
Birokrat ne vsebuje toliko raznovrstnih moznost, ko jih lahko vsebujejo namenski
programi, ki so izdelani izklju€no za izdelavo in pripravo nalepk, deklaracij, barkod
in podobno.

POMEMBNO!
Izberite pravo velikost nalepk za izpis, in sicer glede na vsebino in obseg podatkov
za izpis.

- Oblika nalepke je privzeta

Chblika nalepke po men

Koda nalepke po katalogu

Sirna nalepke po men {mm)

R g LRt g e
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@® NASVET

Program Birokrat omogoca pripravo za tiskanje nalepk za 4 (Stiri) osnovne
predvidene oblike nalepk, z vnaprej pripravljeno vsebino in obliko postavk na
nalepki. Vnaprej pripravljene Stiri oblike nalepk so za obliko nalepk Zweckform
3651, 3652, 3474 in 3667. Za kakSne drugacne oblike nalepk pa morate sami
izdelati obliko nalepke po meri, ki je namenjena naprednejSim uporabnikom.

E Prodajni artikli

+ .2 4 | ® B @

v

%‘@,Jﬂﬂl

Dodaj Popravi  Bridi Cene Sestava  Promet 56 Tiskaj Barknde | 7anri
3 hininn il Lash 12pis celotnega Sifranta
i Izpis samo oznacenega zapisa
Izpiz pripravijenih artikoy

Pri pripravi izpisa prodajnih artiklov so na E Ponovi zadni izpis
voljo razli¢ne mozZnosti glede na vase Zelje in Izpis za izbrano skuping
zahteve obsega izpisa nalepk za artikle v i et
Sifrantu Izpis za izbrano podvrsto

-

@® NASVET
Razli¢ne moznosti izpisov nalepk za Sifrant artiklov omogoc¢ajo nove izdelane

moznosti, ki so vam na voljo za uporabo.

- < e - ! 7
Dodaj Popravi Brigi Preignji Maslednji  IE6 Prikaz Barkoda Zapri
I1zpis nalepk lahko pripravite tudi v dokumentu
Otvoritveno stanje zalog za posamezno
izbrano otvoritev oz. prodajno mesto.
A | iei ] Matauirdalals ] e ] Mlalamradaini Ar ] DalizsAdnlal ]

@ NASVET
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Ce imate ve¢ prodajnih mest (maloprodaj), vam priporotamo, da naredite obratun
zalog in nato iz dokumentov Otvoritvena stanja izpiSete nalepke za trenutno
zalogo artiklov na posameznem prodajnem mestu.

+ . 2 & < P ] L v
Dodaj Popravi Brisl Desifiod blosleded 125 i Barkoda Zapri
[~ Tudi iz prevzemnega lista lahko izdelate
pripravo za izdelavo nalepk vsebine artiklov,
ki so na posameznem prevzemnem listu.

® NASVET

Ce imate Ze izdelane predpisane nalepke za obstojeée artikle na prodajnem mestu,
lahko izdelate nalepke tudi samo za novo nabavo (prevzemni list), katerega artikli
bodo na voljo za prodajo.

Glede na uporabnisSko nastavitev lahko izdelate eno nalepko za posamezni artikel
ali pa za vsak kos na prevzemu svojo nalepko.

8.5.3 NABAVNI ARTIKLI

V Sifrant nabavnih artiklov vnaSate vse artikle, za katere boste vodili zalogo.
Program bo za te izdelke vodil zalogo.

® NASVET

Artikle lahko razvrstite v vsebinske skupine — vrste in podvrste. Priporoamo, da
zaradi laZjega in hitrejSega vnosa artiklov izdelate vrste in pripadajote podvrste
pred vnaSanjem artiklov v Sifrant. Program omogoc¢a tudi preglede prodaje in
prevzemov po vrstah in podvrstah artiklov. Na podlagi podvrst in vrst lahko izdelate
tudi popustni sistem za prodajo. Ve¢ o tem preberite v poglavju o POPUSTNIH
SISTEMIH.

Ce kliknete lupo, bo program odpr a O I
Sifrant vrst za artikle. Najprej odprite —
vrste artiklov, nato pa v Sifrantu podvrst 1dvrsta Dolofange vest

za vsako vrsto odprite Se podvrste. _—

@® NASVET

Za preglednost in vnos priporo¢amo, da izdelate najve¢ 15-20 vrst s krajSimi nazivi,
ter tudi do toliko podvrst za vsako pripadajoco vrsto.

Za preglednejsi prikaz vrst v Sifrantu, lahko v uporabniskih nastavitvah nastavite
Stevilo vrstic prikaza vrst in podvrst.
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Ce zelite, da bodo vrste in podvrste nabavnih artikiov usklajene z vrstami in
podvrstami prodajnih artiklov, izberite uporabnidko nastavitev Vrste artiklov so za
prodajne in nabavne artikle enake (kartica Splosno I).

Pri vnosu nabavnega artikla (ko [ESSwSrmrrrm— E =]
kliknete ikono + za dodajanje vnosa)
program vedno vprasa, ali Zelite, da _‘h? ) Az artiel [424] dadat tud kot prada artiel 7

je artikel tudi prodajni. Vedno
odgovorite pritrdilno, razen v primeru,
¢e uporabljate proizvodno razli¢ico
programa, kar pomeni, da artikel
(repromaterial) uporabljate samo v loCenem proizvodnem skladis¢u (meni
Proizvodnja) in ni namenjen konéni prodaji, ampak se uporablja samo kot
repromaterial za izdelavo oz. porabo na delovhem nalogu. Program bo artikle
samodejno prenesel tudi v Sifrant prodajnih artiklov (z enako Sifro artikla). Artiklu, ki
ga prenasate v prodajne artikle, morate dologiti Se stopnjo davka iz Sifranta davkov.

[ Procent

Oznaka |Maziv dawlka

|DDY oshovna stopnja
|BDV znizana stopnja
DDV BptoSeat prowei;

Vsem artiklom, ki so nabavni
in prodajni, doloCite davek s
Sifro 1, 2 ali 3. To so Sifre
davkov, ki veljajo za
proizvode oz. blago.

DDV znizana stopnja
DOV oproséen promet

® NASVET
Nabavni artikel lahko tudi pozneje prenesete v prodajne artikle z ikono za
popravljanje (kladivo). Tako iz nabavnega artikla naredite prodajnega.

POMEMBNO!
Pravilna izdelava Sifrantov je osnovni pogoj za pravilen nacin delovanja programa
(to velja za vse Sifrante).

Ce imate v &ifrantih artikle, ki so samo nabavni (repromaterial), in poleg tega Se
artikle, ki so samo prodajni (storitve), morajo biti Sifre teh artiklov obvezno razli¢ne.

PRIMER

Imamo nabavni artikel (samo nabavni) LES in prodajni artikel (samo prodajni)
STORITVENA URA. Artikla morata imeti nujno razlicne Sifre. Enake Sifre (npr. e
imata oba artikla Sifro 0001) takih artiklov povzrocijo vsebinsko nepravilno delovanje
programa oz. zaloge artiklov.

1. kartica: Splosni podatki
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OZNAKA IN NAZIV — Pri vnosu artikla so obvezni podatki o Sifri, nazivu in
merski enoti. Za te artikle bo program vodil evidenco zaloge. Sifre in naziva
artikla pozneje ni ve¢ mogoc¢e spremeniti. Pri dolo¢anju Sifre artikla vam lahko
pomaga tudi program Birokrat. Ce pustite polje s $ifro artikla prazno, program
Sifro artikla dolo¢i sam. Pri tem bodite pozorni na uporabniski nastavitvi:

eV sifrantu partnerjev in artiklov forsiraj Steviléno $ifro — Pri vnasanju
novega artikla v Sifrant pustite polje Sifra artikla prazno, saj program
samodejno doloci Steviléno Sifro novega zapisa v Sifrant.

« Sifro partnerja ustvari glede na vrsto partnerja (nastavitev velja tudi za
dolocanje Sifer artiklov) — Program lahko pomaga dolo¢ati Sifre tudi glede
na vrsto, ki ste jo dolo€ili artiklu. V tem primeru program sam dolo¢i
Steviléno Sifro, spredaj pa doda Se prvo ¢rko vrste, v katero ste artikel
razvrstili.

PRIMER

Imamo vrsti artiklov Ra€unalniki in Telefoni. Artiklom, ki jih bomo razvrstili v vrsto
Racunalniki, bo program dolocil Sifre r 0001, r 0002, r 0003; artikli, ki jih bomo
razvrstili v vrsto Telefoni, pa bodo imeli Sifre t 0001, t 0002, t 0003 ...

DODATNI OPIS -V to polje lahko vpiSete dodatni opis artikla. To so lahko dodatne
informacije o nekem artiklu, ki se lahko izpi$ejo na dokumentih, ali pa tudi ne. Ce
Zelite, da se dodatni opis izpisuje na dokumentih, izberite uporabniSko nastavitev
Dodatni opis artikla v dokument (kartica Dokumenti ).

VRSTA IN PODVRSTA - Artikel razvrstite v eno izmed vrst in podvrst, ki ste jih Zze
prej dologili.

POLJA ZADNJA NABAVNA CENA, PRODAJNA CENA BREZ DAVKA IN
PRODAJNA CENA Z DAVKOM program izpolni sam na podlagi nadaljnjih vnosov
v program Birokrat (prevzemnih listov in dolo€itve prodajnih cen). Prodajne cene za
artikle dolocite po kon¢anem vnosu v nabavne artikle v prodajnih artiklih.

BARKODA -V polje vnesite barkodo artikla (lahko jo vnesete tudi s Citalnikom za
barkode). Polje Barkoda lahko uporabljate tudi kot drugo Sifro artikla (program
omogoca iskanje artiklov po Sifri in tudi po barkodi).

MOZNOST NE UPORABLJAJ — Z moznostjo ne uporabljaj lahko pri posameznem
artiklu oznadcite, ali Zelite, da program onemogoc€i nadaljnjo uporabo tega artikla.
Moznost Ne uporabljaj je na voljo v Sifrantu prodajnih in nabavnih artiklov.

E3 Nabavni artikli

2. kartica: Stanje zaloge + . > e =
Dodaj Popravi Brigi Lz

Splo:

Centralno skladisce : 6.85 N
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MPO1: 11

Servis @ 14.35
SKUPAJ : 322
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Na tej kartici lahko za Ze oznacCeni artikel vidite koli€insko stanje zalog za
posamezna skladidca.

3. artica: Prevodi

Tukaj lahko izdelate prevode za posamezen artikel (naziv, dodatek naziva,
merska enota) glede na posamezno drzavo oz. jezik. Ve€ o izdelavi prevodov
si lahko ogledate v poglavju prodajnih artiklov.

8.5.4 KATALOG ARTIKLOV — STORITVE

Katalog artiklov je namenjen neaktivnim artiklom (blagu) ali storitvam v poslovanju.
Namenjen je artiklom, ki jih dobivate od dobavitelja in niso aktivni v vadi prodaji. Po
potrebi lahko posamezni artikel uvozite v Sifrant prodajnih artiklov, ¢e ga potrebujete

za uporabo v poslovanju.

Prenos artikla iz kataloga na cenik izvedite z ikono plus v Sifrantu prodajnih artiklov
(glejte sliko).

o . B . B
Dodaj Popravi  Brigi Cene Sestava Promet
= -z . .
Sploino Prenos artikla iz kataloga na

Sifra E Ilﬁﬁm cenik izvedite z gumbom + v
Sifrantu prodajnih artiklov.
Barkoda M\ prodal

Naziv IAr‘tikeI 1

S |

® NASVET
Katalog lahko tudi uvozite iz Excelove datoteke ali pa tudi izvozite, kar lahko
omogoci vecjo uporabnost glede na vase zahteve.
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8.5.5 ODATNE UPORABNE MOZNOSTI SIFRANTOV ARTIKLOV

UVOZ SIFRANTA ARTIKLOV 1Z EXCELOVE DATOTEKE
_>g

3

Zahtevana strukkura EXCEL datoteke

1 Sifra artikla

2 Barkoda

3 Cpis

4 Alternativni opis

5 Cena Brez davka

6 Sifra davka iz Sifranta davkoy
7 enota mere

& Wrsta

9 Podvrsta

10 Yaluta

11 Prodajna cena v waluti

Ime datoteks @ ARTIKLLELS

Program omogofa uvoz podatkov iz zunanje
Excelove datoteke. Kliknite z desno tipko miske
ikono za dodajanje, da program prikaze zahtevano
strukturo datoteke za uvoz. Excelovo datoteko
pripravite za uvoz tako, da podatke strukturirate po
stolpcih, kot je prikazano na sliki. Datoteko
shranite pod imenom Artikli.xls kot Excelov
delovni list 4.0 in jo prekopirajte v mapo, v kateri
je program Birokrat (privzeto C:\Birokrat; v
primeru omrezne razliCice pa samo v glavni
racunalnik), ali pa na disketo (A:).

GUMB H - HITRI PREGLED PROMETA

(ot

Promet
V Sifrantu prodajnih in nabavnih artiklov je na voljo gumb H, ki omogoca hitri
pregled artikla za Zeleno obdobje.

V hitrem pregledu artikla lahko pregledujete promet izbranega artikla po razli¢nih
merilih.  Pregled prikaze Stevilke dokumentov, datume in koli€ine
prodanih/nabavljenih artiklov ter nabavne cene in vrednosti prodanih/nabavljenih
artiklov.

® NASVET
Prikaz hitrega pregleda prometa lahko priklicete od povsod, kjer je na voljo
gumb H za prikaz hitrega prometa artikla.

Moznosti, ki jih v hitrem pregledu artikla lahko dolodite:
e Z izbiro skladis¢a dolocite, za katero skladis¢e naj se prikazejo podatki
(e je samo eno skladisce, potem je to centralno skladi$ce).
e Pregled lahko opravite za zeleno datumsko obdobje (¢e datuma ne
izberete, program izdela pregled za celo poslovno leto).
e Z moznostjo Izlo¢i dobavnice prikazete promet artikla brez dobavnic.
e Z moznostjo Prikazi samo dobavnice pa program prikaze samo
dobavnice.
PRENOS NEAKTIVNIH ARTIKLOV V KATALOG
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Kliknite z desno tipko miSke ikono za brisanje (Skarje). Z izbiro te moznosti program
iz Sifranta artiklov izbriSe vse artikle, ki so v teko€em poslovnem letu neaktivni (jih ni
v otvoritvenih stanjih in v teko€em poslovanju).

Pred uporabo te moznosti se obvezno posvetujte z oddelkom za podporo
uporabnikom.

SESTAVA ARTIKLA

Gumb SESTAVA je na voljo v Sifrantu nabavnih in prodajnih artiklov.
S klikom ikone za sestavo artikla lahko pregledate sestavo posameznega artikla.

Z dodatno moznostjo ikone za sestavo artikla lahko v Sifrantu prodajnih artiklov
izberete moznosti:

e Kkontrola sestave prodajnih artiklov z nabavnimi in

e prikaz sestave za vse artikle.

Z dodatno moznostjo ikone za sestavo artikla lahko v Sifrantu nabavnih artiklov
izberete moznosti:

e kontrola sestave nabavnih artiklov s prodajnimi,

e Kkontrola sestave ne glede na promet v prometni knjigi in

e oznacitev za neveljavne tiste, ki nimajo veljavne sestave v prodaji.

@® NASVET

Pred uporabo teh funkcij se obvezno posvetujte z oddelkom za podporo
uporabnikom, priporoéamo pa tudi vnaprej$njo izdelavo arhiva, saj moznosti
vplivajo na Sifrant artiklov, ki je temelj oz. osnova za izdelavo poslovne
dokumentacije in vodenje zalog.

8.5.6 STANJE ZALOGE

V tem meniju lahko pregledujete zalogo po razli¢nih merilih. Pregled zaloge opravite
tako, da najprej dolocite parametre, za katere Zelite prikaz, in nato kliknite ikono z
lupo za prikaz podatkov (podobno kot v kumulativhem pregledu).

Pregled zaloge lahko doloc€ite po ve¢ razlicnih merilih, in sicer za:

e vse artikle;
vse artikle, ki imajo stanje zaloge razlicno od 0 (negativno ali pozitivno
stanje);
vse artikle s pozitivnim stanjem;
vse artikle z negativnim stanjem;
vse artikle, ki so pod minimalno zalogo (minimalno zalogo dolocite v
Sifrantu nabavnih artiklov za vsak artikel posebe;j);
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e dologeno Sifro artikla (v polje Sifra artikla vpisite Sifro artikla, za katerega
Zelite pregled zaloge). Pri vpisovanju Sifre artikla si lahko pomagate tudi s
sistemskimi znaki za iskanje (*, ?);

e vse artikle, ki so na zalogi v enem skladis€u, v drugem pa ne; moznost je
zelo uporabna v primeru, e Zelite blago razporediti enakomerno po vseh
prodajnih skladiscih.

e razne druge moznosti...

PRIMER

Imamo tri skladi$€¢a — v Mariboru, Ljubljani in Celju. Pri uporabi te moznosti
program prikaZze vse artikle, ki jih v enem izmed teh treh skladiS¢ ni na
zalogi, so pa na zalogi v drugem skladiS¢u. Te artikle bi bilo smiselno
prerazporediti v drugo maloprodajno skladisce.

Pregled lahko tudi datumsko omejite:
e stanje do datuma,
e  brez prometa od datuma,
e zadnji prevzem od datuma do datuma.

Pri pregledu tudi dolocite, za katera skladiS¢a zelite prikaz zaloge, tako da
kliknete skladiS¢a, za katera zelite prikaz. Program prikaze zalogo za vsa
skladi$ca, ki so obarvana ¢rno.

NA DESNI STRANI LAHKO IZBERETE, KATERE PODATKE NAJ PROGRAM
PRIKAZE:

zadnjo nabavno vrednost,

prodajno vrednost brez davka,

prodajno vrednost z davkom,

izlo€i stanje dobavnic,

izlo€i artikle na konsignaciji,

samo artikli na konsignaciji,

prikazi odstotek marze (moznost lahko izberete le, ¢e sta izbrani tudi
moznosti Prikazi prodajno vrednost in Prikazi zadnjo nabavno
vrednost. Odstotek marze je informativnega znacaja, ker ga program
izraCuna na podlagi zadnje nabavne cene in prodajne cene.

Ko dolocite vse parametre za prikaz, kliknite ikono z lupo za prikaz podatkov.
Prikazane podatke lahko pregledujete tudi po vrstah in podvrstah prodajnih in
nabavnih artiklov ter po abecednih karticah (tako kot v Sifrantu prodajnih in
nabavnih) artiklov.

Ce z desno tipko miske kliknete ikono za tiskanje, lahko prenesete prikaz zaloge
tudi v Excel.
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a a | & . | v
Prikazi  Iad Tiska] Zapri
©mbor o vsi
Vsi artili O |
Astilch & stanjem razliénim od 0 O} A I B I C | c I o
Artildi 5 pozitivnim stanjem O
Artilli z negativnim stanjem & Artikel Mai
Agtitcli pod minimalno zalogo

: -p. i ! e 5| 0001 Artikel *
Artikl, ki 58 nahajgjo v enem Ll — ]
skladidéu v drugem pa ne 2 0002  Artikel
| = pat = (= | 3 0003  Artikel :

POMEMBNO!

V tem pregledu (Stanje zaloge) program prikaze vrednost zalog po zadnjih
nabavnih cenah, ter se vrednostno obi¢ajno razlikuje od vrednosti zaloge v samem
skladiS€u, kjer so nabavne cene izraCunane po metodi FIFO!

Obracéun zaloge v skladis¢u in otvoritvena stanja zalog sta kljucnega pomena za
prikaz pravilne razlike v ceni (razliko v ceni vidite v meniju Poslovanje — Racuni —
Pregled prodaje po artiklih) ter za knjizenje (samodejni prenos skladis€a v glavno
knjigo).

® NASVET

Na voljo imate tudi moznost izdelave in izpisa nalepk (deklaracij) za izbrani prikaz
zaloge artiklov, glede na koli¢ino zaloge. Izpis se lahko izdeluje za vsa skladiS¢a
hkrati, ali pa samo za izbrano skladisce.

Za izdelavo izpisa nalepk iz pregleda stanja zaloge je obvezno oznaditi v
preglednici tudi prikaz prodajnih cen z DDV!

Sistem delovanja izpisa nalepk je izdelan glede na zalogo, kar pomeni, da program
izdela toliko nalepk (deklaracij) za posamezni artikel, kolikor je kosov na zalogi!
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E:; Stanje zaloge
a a ‘ & . v |
Tiskaj Barkoda Zapri

Prikazi 154

1-a"5| arhkh
Arhkh ] stanjem o E;

=] m EDF %\ \@h Maslednjz o Zapri

Omogocena je izdelava nalepk LAt e i
(deklaracij) glede na prikazano
koli¢insko stanje zaloge artiklov v i
skladiscih

.Pu'tlkh & pozmvnlrr

Arti
iz DOV Kom
- UR
Prikadi iz obla-:ur B 12, D?? 86 SIT
Pnkazl prodajno y[ 2
davka Z
Prias prodajno (|
oo Z R T IR
Ich-c: promet dc-b S 23
Artikel 1 Arti
el ~ Kom Can sz vs=buiz DOV Kom
PrikaZi samo artik | - 50,49 EUR
konsignaciji :
Prkafinmeent mil ~ 120??86 SlT

8.5.7 CENIKI ZA DODATNA PRODAJNA MESTA

Program Birokrat omogoca tudi izdelavo posebnih cenikov za fakturiranje iz menija
Maloprodaja - Vnos in pregled. Maloprodajni cenik je Ilahko enak
veleprodajnemu. Maloprodajni cenik lahko izdelate neposredno iz veleprodajnega,
tako kot je prikazano na sliki z dodatnimi moznostmi ikone Cene.

POMEMBNO!

Za uporabnike dodatnega programa Birokrat POS je za pripravo cenikov za prenos
v program Birokrat POS obvezna izdelava maloprodajnega cenika za posamezno
prodajno mesto, poleg osnovnega (veleprodajnega) cenika v Sifrantu prodajnih
artiklov.

POMEMBNO!

Ko dolocite maloprodajne cene, lahko s klikom ikone Prenesi sproZite prenos
cenikov na maloprodajno mesto. Brez vnaprej dolo¢enih maloprodajnih cen in
veljavnosti artiklov za maloprodajna mesta prenos ni mogo€ oz. bo prenos
napacen.
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lkona za prenos cenikov v datoteko za
uporabo v programu Birokrat POS
(vsebuje maloprodajni cenik in Sifrant
partnerjev — zavezancev za DDV).

E3 Cenik artikov

A

Popravi

Q

Prikazi

@ e

Prenesi Cene Tiskaj

o |

Zapri

Privzemi veleprodajne cene za ceno z davkom za vee izbrane artikle
Privzemi veleprodajne cene za ceno 1 z davkom za vse izbrane artikle

Dodane moznosti

ikone $ (Cene) ZVISAMIE cene artiklov za dolofen procent
omogocajo razlicne ZNIZANIE cene artiklov za dolofen procent
sisteme sprememb Doloditev fiksne cene

cen.

L T T B I P

E3 Cenik artikov

Z uporabo izbire ene izmed
moznosti izdelujete oz.
oblikujete artikle oz. samo
oznacen izbor artiklov v
preglednici.

Na voljo so razli¢ne moznosti
za lazje izdelovanje cenikov za
vaSa prodajna mesta.

Al a| = ® . & .

Popravi Prikagi | Prenesi Cene Tiskaj
Prepisi trenutni cenik na ostala prodajna mesta
Prenesi cenik iz POSa

Prenesi cenike iz predhodnjega leta
IUwozi iz Microsoft Excel datoteke

VEIBRIUUANd
cenaz davkom

Cena z davkom| MarZa %

aaaaaaaaa i Ce z desno tipko migke

aaaaaaaaa kliknete v preglednico, se
odprejo dodatne moznosti za
pripravo cenikov za prenos v
program Birokrat POS.

Zelo napredno lahko s tipko
Shift ali Ctrl oznacujete samo
izbrane artikle, za katere Zelite
nato izdelati spremembe z
moznostmi gumba $ (cene).

@® NASVET
Na voljo so tudi uporabniske nastavitve za prenos cenikov v formatu FTP, v XML ali
ZIP in drugih!
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Za uporabnike, ki imajo ve¢ maloprodajnih mest, na katerih za iste artikle
uporabljajo razli¢ne prodajne cene (dodatni ceniki artiklov za posamezna prodajana
mesta).

A Llal »  ® &G |«

apri

Na ekranu je vidnih ve¢ polj za vnos
razli¢nih maloprodajnih cen za

posamezna prodajana mesta (artikel
ima lahko vec€ razliénih cen)

skladide |01 MP 01

[ Prikaii samo veljau

- Iskani niz |
Cena z davk Maria 25,0000 Cena l. 22,00
Cena lIl. 4400 | Marza il 63,3333 Cena [V. 55,00 |

Cena\fl.l 77,00 Marza Vi -35,8333 | Cena Vil 88,00 K

8.5.8 PREGLED CENIKOV ZA VSA PRODAJNA MESTA

Na voljo je poseben podmeni pri artiklih, v katerem lahko izdelate zbirno
preglednico cenikov za artikle za ve¢ poljubno oznacenih skladiS¢.

ﬂ; Cenik artiklov za vsa prodajna mesta

dq a|&a.|lv : .
h = | el Pregled Iahkq vlgdelate za pgljubno
GY izbrana skladis¢a oz. prodajna mesta.
Ej:n'm'l'no e Mogoc€ je tudi preprost izvoz izdelane
Moo i preglednice v Excel. g
MP 01 N

Kom

[} 0001 |Artikel 1 5.600,00 000,00
0002 |Arikel 2 7.700,00
|0003 [Artikel 3 | Kom | 8.400,00] 25.000,00]

8.5.9 CENIKI ZA POSLOVNE PARTNERJE

S tem sistemom izdelave cenikov za poslovne partnerje program Birokrat ponuja
neomejene moznosti za izdelavo razli¢nih cenikov in rabatnih sistemov. Tako lahko
zdaj izdelate neomejeno Stevilo razlinih skupin kupcev, ki imajo razli€ne prodajne
pogoje (razlicne rabate, razlicCne neto cene), in potem kupce razvrS¢ate v te
skupine z dologitvijo veljavnhega cenika v Sifrantu poslovnih partnerjev.

Z lupo lahko odprete Sifrant skupin cenikov. Program vsebuje osem osnovnih
skupin cenikov, ki jih lahko poljubno spremenite, dopolnite, dodate nove
(spremenite ime, izbriSete in dodate svoje skupine).
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Ko boste zaceli izdelovati cenik za posamezno skupino kupcev, najprej s spustnega
seznama izberite cenik, ki ga Zelite izdelovati, in ga potem vpisujte na enak nacin
kot v Sifrantu prodajnih artiklov. Pri delu si lahko pomagate z dologenimi
samodejnimi moznostmi, ki so opisane v nadaljevanju.

+ 2 % = v Za posamezno vrsto lahko tudi

Dodaj Popravi Bridi Tiska] Zapri izberete, v kateri tuji valuti boste
&ifra | 1| izdelali posamezni cenik. To je
) . uporabno predvsem za izdajo
Nazpy |Sk“°'”a1 ; radunov v tujino.
Valuta 2, il

Sifra ‘Na ziv

2 | Skupina 2
| g [ Skinina =%
Ceno v domaci valuti program preracuna po prikazanem tecaju za izbrano tujo
valuto. To protivrednost v tuji valuti lahko uporabite pri izdelavi rac¢una (predracuna,
dobavnice ...), ki ga izstavljate v tej tuji valuti. Valuto v tem primeru izberete na
koncu izdelave dokumenta.

E Cenik artiklov za partnerja

ol I TR R

Popravi PrikaZi Tiskaj

<

Zapri

vista O, [

Vnos sploSnega popusta artikla za Ii e Ii
skupino poslovnega partnerja. Malita Tecal 1000

kani nhiz |
davkom I 0,0000 rez davka | 0,0000
ali%ra 20,00
Dodatna moznost vnosa §tirih ni rabat I 0,00

razliénih popustov za izbrane
kriterije glede na koli¢ino
posameznega artikla na
dokumentu.

licina 1 I 25,00 Popust 1 I 25,00

30,00 Popust 2 I 30,00

___dolicina3 | 3500 Popust3 | 35,00
Kolicina 4 41,00 Popusta [ 40,00

POMEMBNO:

Delovanije sistema koli€inskih popustov je pogojeno z tem, da je treba artikel na
enem dokumentu vnesti v enkratnem vnosu (v eni specifikaciji)!

Dodatno povecanje popustov izdelave racuna iz ve€ posameznih dobavnic, ki bi
skupaj dosegale mejno koli¢ino za popust iz cenika, programsko ni predvideno!
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Ker program vsebuje ve¢ razli¢nih sistemov nacginov popustov, so ti sistemi v
poslovanju programsko razdeljeni v prioritetne oz. prevladujo€e nivoje, kar pomeni,
da v primeru uporabe ali podrocja delovanja viSjega nivoja sistema popustov, niZji
sistem ni upoStevan. To velja na nivoju posameznega kupca, (skupine kupcev) oz.
artikla.

® NASVET

Z oznacitvijo posameznega dela stolpca v preglednici pa lahko tudi oznadite oz.
izdelate cenike za ve¢ artiklov ali vrst/podvrst artiklov v preglednici.

Oznacite izbrani del preglednice (kot v Excelu), nato v zgornje vnosno polje vpisite
podatek o marzi ali ceni in kliknite ikono za popravljanje podatkov (kladivo). (Glejte
tudi sliko.)

val I Ul e I SUIYE I
Wi
felElslelFw]l8glel il el d]w]®] o]
‘ Cena ‘ Cena Dogovarjena | Dogovorjena %
Artikel Enota brez z cena cena e
davka davkom brez davka | zdavkom
14 | Marketingke storitve * 0,00 0,00 15
15 |Rafunovodskosvetoy ur | 378151 453781 '
7  |Etikete Zweckform pak 407914 489497
23 |HPC Motebook DSTN Kom 16.800,00 20.160,00
38 | aparat za spiralne vez  kos 12.679,50 15.215,40
40 |AMBIENT 2000 Interne lkam l 32428573 38914287
|zdelava logotipa X 3.700,00 444000
N [NSPWindnws 2000 Pl kna d4nnnnnl S2AANNN 4 1RR AT 5 N0 nn
® NASVET

Ce je v sifrantu poslovnih partnerjev pri posameznem partnerju vnesen podatek
Splosni popust neodvisno od skupine, bo privzet ta. To pomeni, da za takega

partnerja dodatni cenik za partnerje ne bo upoS$tevan, temvec¢ bo veljal vneseni

splosni popust.

Sifrant sodelavcev in poslovnih partnerjev

O, =1 L
156 Podrobno  Zgodi

e b

Poslovnemu partnerju Popravi i
dolodite, v katero vrsto
kupcev spada.

Vrste lahko odpirate v
Sifrantu cenikov za
poslovne partnerje v
poljubnem obsegu.

Irme: | Obracunski podatki | t

Razni drugi kupci ‘
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® NASVET

Dodatna je uporabna moznost, da spremembe (ceno, rabat ...) opravite samo za
poljubno oznacene artikle v preglednici (oznacujete jih enako kot v Excelovih
preglednicah z uporabo tipk Shift in/ali Ctrl) in nato izberete nacin spremembe pri
dodatni moznosti ikone s kladivom.
I'-\ltIlL;lL’;lUltlr"llelI|.J|K|L|I'|'I
Dogovorjena | Dogovorjen

cena brez acenaz %rabata

Cena brez

0001  |aaaaaaaas aa: 9216 59
0002  |aaaaaaaaa aaa 552995
0003 g 0o
0004  |Tranzit

aaa 9.600 00

® NASVET

Program omogoc¢a tudi uvoz cenika za poslovne partnerje iz Excel datoteke, ter
druge uporabne moznosti prenosov, ter dolo€itev cen cenikov za poslovne

partnerje.
5 Cenik artiklov za partnerja

Al @, x| &

Popravi Prikazi 156 Tiskaj
Privzemi veleprodaine cene za izbiro
Dolod fikeno ceno z davkom za izbiro
Dolod procent rabata za izbiro
Dolod fiksni rabata za izhiro

Prenesi iz drugega cenika

Uvozi iz Microsoft Excel datoteke

Zaokrozevanje cen

8.5.10 ARHIV SPREMEMB PRODAJNIH CEN

V tem arhivu si lahko ogledate Arhiv sprememb prodajnih cen (spremembe
prodajnih cen na vasem ceniku). Tako lahko vidite zgodovino sprememb cen
posameznega artikla. Za celovit prikaz podatkov izberite dodatek ikone Prenesi za
osvezitev sprememb cen na izdelanih dokumentih.
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E3 Arhiv prodajnih cen

+ X ¥ 0 ® | B A | & |/

Dodaj Popravi  Brisi Prenesi Zaloga  IEG Tiskai Zapti
Artikel [ 0001
|Artikel 1
Datum veljavnosti | 1.1.2006 |J
Cena brez davka | 10.000,00
Cena z davkom 12.000,00

Prodajno mesto |Centralno

V=i | Kolesa

8.5.11 ARHIV SPREMEMB NABAVNIH CEN

V tem arhivu si lahko ogledate Arhiv sprememb nabavnih cen (spremembe
nabavnih cen pri razli¢nih nabavah blaga). Tako lahko vidite zgodovino sprememb
cen posameznega artikla.

POMEMBNO!
Spremembe nabavnih cen vidite tudi pri obracunu zalog oz. na kartici artikla, kjer
program izraGunava nabavo in porabo zaloge po metodi FIFO.

8.5.12 PREGLED SPREMEMB PRODAJNIH CEN

Preglednica omogoca dodatni podrobni pregled sprememb prodajnih cen, ki so bile
izvedene v samem ceniku oz. poslovni dokumentaciji.

8.5.13 PREGLED SPREMEMB NABAVNIH CEN

Preglednica omogoca dodatni podrobni pregled sprememb prodajnih cen, ki so bile
izvedene v samem ceniku oz. poslovni dokumentaciji.

8.5.14 LASTNOSTI

Dodatni Sifrant omogoca dolo¢anje poljubnih posameznih lastnosti artiklom, ki jih
nato lahko uporabite oz. izbirate v Sifrantu artiklov v gumbu LASTNOSTI, kateremu
lahko kreirate dodatne postavke lastnosti ali tudi dodatna poglavja lastnosti.

Uporaba omenjene moznosti je predvsem pri specifi¢nih uporabnikih, ki potrebujejo
za Sifrant poslovnih partnerjev ali artiklov kreiranje dodatnih moznosti posameznih
Sifrantov.

V praksi se z dodatnimi lastnostmi dolo¢ajo posamezne specificne vsebine, ki
omogocajo dodatno sortiranje ali pregled poslovnih partnerjev npr.: specifikacije
mere ali barve posameznih artiklov znotraj ene Sifre .
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Sifrant lastnosti prodainih artikloy in storitey

Sifrant poljubnih lastnosti prodajnih artiklov in storitey
Sifrant lastnosti nabavnih artikloy

Sifrant poljubnih lastnosti nabavnih artiklow

Seznam

Vrste

Kontrola prikazanih lastnosti v hitrih Sifrantih

Posamezni postavki izdelanega Sifranta dolocite Sifro, naziv, vrsto, skupino, tip
polja, ter druge dodatne mozZnosti in lastnosti.

e ] S|

Nivo | 1

Ehe"m‘:’“m polie Za uporabo dolocite kakSen
T — tip polja bo v uporabi v

osnovnem Sifrantu (datumsko
polje, numeri¢no polje....)

IPotrditvens |mlje
[ BPoljuben sifrant

Stroskowvno mesto
e-mail
Zaposleni

V Sifrantu lastnosti artiklov, lahko izbirate izdelane lastnosti z posameznimi
prednastavljenimi moznostmi, ki jih omogoca program.

LT T A L L

s o g
Barva
(Garancija ]
® NASVET

Dodatna moznost je zelo obseZna in omogo¢&a najrazli¢nej$e moznosti in
kombinacije, zato se je priporoeno, pred zastavitvijo lastnosti, posvetovati z
oddelkom podpore uporabnikov.

8.5.15 PRODAJNI ARTIKLI IN STORITVE SKRAJSANO
Odpre se vam Sifrant prodajnih artiklov — storitev v skrajSani obliki brez vnosnih polj.

Taksno obliko prikaza Sifrantov artiklov ali partnerjev lahko vklopite tudi za osnovne
Sifrante, v uporabniskih nastavitvah.
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8.5.16 NABAVNI ARTIKLI IN STORITVE SKRAJSANO

Odpre se vam Sifrant nabavnih artiklov v skrajSani obliki brez vnosnih polj.
Taksno obliko prikaza Sifrantov artiklov ali partnerjev lahko vklopite tudi za osnovne
Sifrante, v uporabniskih nastavitvah.

8.6 STOPNJE DAVKOV

To je Sifrant, kamor vnaSate razlicne vrste davkov, ki jih obracunavate. Za enako
stopnjo davka je lahko vnesenih ve¢ davkov. Stopnje davka so vezane tudi na
nastavitve samodejnega knjizenja v glavni knjigi (za vsako Sifro davka v Sifrantu
davkov lahko nastavite en konto za davek in en konto za prihodke).

| Procent

o=
Oznaka INazw dawlka

|DDY 0snovha stopnja
DDVzmzana Stopnja
DDV Dpruscen prnmet

Vsem artiklom, ki so nabavni
3

_--1 DDV 0snovna stnpnja

]

5]

in prodajni, doloCite davek s
Sifro 1, 2 ali 3. To so Sifre
davkov, ki veljajo za

DDV znlzana Smpma = proizvode oz. blago.

DDV oproséen prnmet

V Sifrant davkov je vnesenih Ze Sest razlicnih Sifer davkov (tri za uporabo
proizvodov/blago in tri za storitve). Izbira davka pri artiklu je zelo pomembna, saj na
podlagi tega program lo¢i med proizvodi in storitvami oziroma med izdelki, za katere
bo vodil zalogo, in izdelki, za katere ne bo vodil zaloge. Zato morate artiklom, za
katere boste vodili zalogo, dolo¢iti davke z oznako 1, 2 ali 3. Za artikle, za katere ne
boste vodili zaloge, pa morate izbrati davke z oznako 4, 5 ali 6.

V Sifrant davkov lahko dodajate tudi nove davke (nove Sifre). Pri dodajanju novih
davénih stopenj se obvezno posvetujte z oddelkom za podporo uporabnikom.
eV vnosni polji vpiSite oznako (npr. zaporedno Stevilko) in naziv.
e V polje Visina davka vpiSite vrednost davka v odstotkih, v polje Tarifna
Stevilka pa vnesite tarifno Stevilko davka.
e V polie Opis za dokumente vpiSite poljuben opis davka. Opis davka se
izpiSe tudi na raéunu.
V polje Interni komentar vpisite poljuben opis davka za lastno evidenco.
V vnosno polje vpiSite banéni raun, kamor nakazujete dolo¢eni davek.
S spustnega seznama Vrsta davka izberite vrsto davka, ki jo dodajate
(promet proizvodov ali storitev).

ZELO POMEMBNO!

Iz Sifranta Stopnje davkov ne smete izbrisati oz. spreminjati davka, ki je ze bil
uporabljen na dokumentih. Ce se v zakonodaji spremeni davéna ureditev,
obvezno vnesite novi davek.
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Pravilna izdelava Sifranta davkov je temeljnega pomena za davéne evidence
in prenos poslovne dokumentacije v raéunovodstvo.

8.7 OBLIKA DOKUMENTA (RACUN, DOBAVNICA ...)

Kliknite v barvnem polju in
spremenite barvo ozadja
dokumenta.

)ED(%EN

ke el s Sl I razaia e

Z gumbom Aa spreminjate pisavo in
velikost pisave za celoten
dokument.

_10l x|
v X
Mastavi pisavo Zapisi in zapri Prekdici

LD

B iro krat Poudareno
By bt e e
e e el el e | e b I R 7 Nemtavitee il
- .{ ||| ":X1F‘E|XKL|;:CE|""'| | WUin
IblStevilka  bxiStevilka et
IblDatumlzstavitve txtDatumlzstavitv e . Odmila
IbiDatumZ apadlosty/ {tDatumZapadlost || .,
IblKrajlzstavi Krajlzstavitve e
IblDatum$s DatumStoritve il
y i ilni omji 10
IbiStevilka StevilkaMarocilni | Zgomy
Spodniji 0
S Zgomji od preloma splodne polonice 0

Oblikovanje posameznih postavk
kar na prikazani obliki izhodnega
dokumenta.

T T
btMaticnaStevillda. .. | . .. i R
|

e =
aliciod =P \Rahall}/

MV T T . [ Cep”

Dodatne nastavitve za obliko in
vsebino dokumenta.

KICTESEROTEZ 0]

ILI._ndsekSHupa]B ezPepusta| " | j i
1hIZ, nesbkF‘cp i5taSkipaj Tt T
m } A iesER S UpErE

Wt SuperRatratOpi | i
IblZngsekSkupaj - |txtBrezDC
blEkupajDDY |~ | DDV
|- |- - IhN/medrestRaknnal | - - - |

Do T e et

Mlnl S O
/Aopolnl z barkodo E
Aodztek dteviki

Poljubni dodatek

MNazivu partnera na ratunu dodaj
dodatek naziva

Dodatni opis artikla v dokument

Letnica izdaje =

Specifikacijo sortirg] po & artikla

Zdrufi enake artikle z enako prodajno
ceno na dokumentu

Zdrufevanje enakih stopenj davka na
dokumentih

Wkljui informacijo: prodajalec, direktor,
sestavil

MNa predradun izpidi FAX naslovrika

Predracun izpidi brez konéne
specifikacie davka

Ma dobavnici ne izpisuj zneskov

Skrij stolpee 2a popust, Seje

xtlP AT
>

JoEEOO0: O 0RRE

Druga stran izhodnega dokumerta je
LA

-
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Nastavitve veljajo za sploSno obliko dokumentov, kot so radun, predracun,
dobavnica, avansni racun in dobropis. Na voljo je ve¢ mozZnosti oblikovanja
dokumentov.

Za specificne individualne oblike in vsebine pa je mogoCe, da se izdela oblika
dokumenta tudi po naro€ilu.

Na levi strani lahko na izrisanem dokumentu poljubno oznalujete posamezne
postavke, ter jim doloCate tip in velikost pisave...

Grafiéni prikaz je nato dejanska oblika izdelanega oz. izpisanega poslovnega
dokumenta.

Nastavitve oblike izpisa so na desni strani okna razdeljene v ve¢ posameznih
poglavij, ki so opisana v nadaljevanju.

POMEMBNO:

Uporabniki lahko izbirate med obi¢ajnimi izhodnimi dokumenti (ti imajo tudi moznost
prenosa v Excel) in pa AR izhodnimi dokumenti (ti imajo tudi moznost prenosa v
formatu PDF in RTF).

PISAVA
e Ime - z klikom sivega ikone v desnem delu dolo¢ate lastnosti pisave
posamezne oznacene postavke na graficnem prikazu dokumenta.

NASTAVITVE POLJA
e Vidno — doloc¢ate vidnost posamezne oznacene postavke na graficnem
prikazu dokumenta.
e Barva pisave - dolofate barvo posamezne oznalene postavke na
graficnem prikazu dokumenta. Izbira bele barve pomeni tudi nevidnost
postavke.

ODMIKI OD ROBOV (V MILIMETRIH)

Levi — nastavitev levega roba podrodja tiskanja na listu A4.

Desni — nastavitev desnega roba podrocja tiskanja na listu A4.

Zgornji — nastavitev zgornjega roba podrod¢ja tiskanja na listu A4.

Spodnji — nastavitev spodnjega roba podrodja tiskanja na listu A4.
Zgornji od preloma splosSne poloznice — nastavitev za pozicijo tiskanja
obrazca PP 02 za uporabnike, ki namesto obi¢ajnih racunov izstavljajo
posebne polozZnice na listu A4.

DOKUMENT

e Vse dokumente oblikuj enako kot racun — moznost, ki spremeni obliko
dokumentov pri izbrani moznosti oblikovanja Ra€un.

e Opis dopolni s Sifro artikla — na izpisu dokumenta se bo izpisala tudi
Sifra artikla.
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e Opis dopolni z barkodo artikla — na izpisu dokumenta se bo izpisala tudi
barkoda artikla.

o Dodatek k stevilki — izberete lahko, kateri dodatek se bo izpisal poleg
zaporedne Stevilke izdanega dokumenta.

e Poljubni dodatek — izberete lahko tudi poljubni dodatek, ki se bo vedno
izpisoval poleg zaporedne Stevilke izdanega dokumenta.

e Nazivu partnerja na racunu dodaj dodatek naziva — na izhodnem
dokumentu se bo izpisala tudi vsebina, ki je vpisana v polju Dodatek
naziva. Ta podatek se bo izpisoval na dokumentu pod nazivom partnerja v
svoji vrstici.

e Dodatni opis artikla v dokument — na izhodnem dokumentu se bo
izpisala tudi vsebina, ki je vpisana v polju Dodatni opis artikla.

e Specifikacijo sortiraj po Sifri artikla — artikli na dokumentu ne bodo
urejeni po zaporedju vnosa, temve¢ po narasc¢ajodi Sifri.

e Zdruzi enake artikle z enako prodajno ceno na dokumentu — moznost
je uporabna predvsem pri uporabnikih, ki imajo iste artikle z enakimi
cenami veckrat vnesene na istem dokumentu.

e Zdruzevanje enakih stopenj davka na dokumentih — program zdruzi
artikle z enako stopnjo davka na dokumentu. MoZnost hkrati izkljuCuje
moznost izpisa artiklov po zaporedju vnosa.

e Vkljuéi informacijo: prodajalec, direktor, sestavil — omogoca izpis vseh
treh oseb na izdanem dokumentu.

e Na predracun izpisi FAX naslovnika — uporabno v primeru poSiljanja
ponudbe po telefaksu.

e Predracun izpisi brez koncéne specifikacije davka — izpis bo brez
dodatne specifikacije in osnov za izraéun DDV, ki je na dnu dokumenta.

e Na dobavnici ne izpisuj zneskov — izpis dobavnice ne bo vseboval
zneskov. Ta moznost hkrati ni zdruZljiva z mozZnostjo skrivanja stolpcev za
popust, e je popust 0.

o  Skrij stolpce za popust, e je 0 — stolpci niso vidni, e na dokumentu ni
popusta.

¢ Druga stran izhodnega dokumenta je brez glave — nadaljuje se seznam
artiklov brez logotipa ali podatkov o podjetju v zgornjem delu.

e Dostavno mesto pod naslovom — drugacna razvrstitev izpisa podatkov
pri kupcu na dokumentu.

e Merska enota nosi informacijo o koli¢ini na enoto — posebna moznost,
ki pri artiklih, ki imajo za mersko enoto Stevilo, le-to prikaZze kot rezultat
enote in koli¢ine na dokumentu (specifi€na moznost).

e lzpis logotipa na racunu, predracunu ... — omogoc¢a izpis izdelanega
graficnega logotipa na izhodnih dokumentih (ta moznost ni zdruzljiva z
naslednjo).

e lzpis logotipa v tekstovni obliki — omogoca izpis podatkov o podjetju iz
uporabniskih nastavitev v zgornji del izhodnega dokumenta (ta moznost ni
zdruzljiva s prejsnjo).

e Logotip — izberete izdelano datoteko za uporabo grafi¢nega logotipa na
dokumentu (moznost ni zdruzljiva s prejsnjo).
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[l 5]

4] d Z desno tipko miske lahko
Nastavi pisavo | Zapisiin izdelana oblikovanja

- dokumentov postavite v
Hacun- prvotno programsko obliko
|Predratun (osnovno obliko).
Dobaynica
Avanszni rad
{Dobropis

Izberite, kateri dokument oblikujete. Pri
racunu imate moznost izbire oblikovanja -
dokumenta za vse dokumente hkrati
(glejte meni Dokumenti).

OO

1

OPOMBA
V primeru uporabe AR-predlog (RPX-datotek, izdelanih individualno po meri za

dolo¢enega uporabnika) imate pri oblikovanju dokumenta moznost oblikovanja tudi
Ze izdelanih datotek (predlog).

@® NASVET
Uporabniki, ki oblikujete dokumente in ste zaradi napak morda izdelali napa¢no
obliko in vsebin (pisave, velikost postavk...) lahko to enostavno postavite nazaj na

privzeto programsko nastavitev novih AR dokumentov.

A v |
Mastavi pisavo Zapisi in zapri
Zbrisi nastavitve za trenutno izbrani dokument
Zbrii nastavitve za vse dokumente

Z klikom desne tipke miSke na gumb »Zapisi
in zapri« se odprejo moznosti za vrnitev oblike
AR dokumentov na privzeto osnovno
programsko stanje oblike.

8.7.1 LOGOTIPI NA NOTRANJIH IN IZHODNIH DOKUMENTIH

Ce je v programu izdelan logotip vasega podjetja, se ta prikaze v zgornjem delu
okna na levi strani.
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V mapi, v kateri je program Birokrat, je datoteka Birox.blt, ki lahko vsebuje va$
logotip (za notranje dokumente). Datoteka je oblike WMF, vendar ima drugacno
kon¢nico, da ne bi prislo do nezelenih sprememb.

Logotip se obi¢ajno oblikuje v programu Corel Draw. Datoteko izvozite (file export) z
WMF-filtrom. Izdelajte leze¢ pravokotnik (velikosti 59 mm x 23 mm). Okviréek naj
ima lastnosti (white fill, no outline). V okviru tega pravokotnika izdelajte svoj logotip,
ki ga bo program uporabljal za vse notranje dokumente (npr. potni nalog, prevzemni
list, blagajniski prejemek ...). Pravokotnik je lahko tudi manjsi ali vegji, toda obvezno
mora biti proporcionalno enak. Datoteko nato izvozite (file export) z WMF-filtrom.
Oznaciti morate moznost As curves (Kot krivulje) in izkljuéiti Include image
header (Objekt brez glave). Datoteko preimenujte v datoteko BIROX.BLT in jo
prekopirajte v datoteko, kjer je program Birokrat.

Na enak nacin izdelajte tudi logotip za zunanje dokumente (predracun, racdun,
dobavnico ...), vendar uporabite vegji lezeCi okvirek (183 mm x 36 mm). Datoteko
poimenujte Dopis.blt.

POMEMBNO!

Obe imeni logotipov veljata za uporabo v zadetnem poslovnem letu. Ce ste Ze
odprli novo poslovno leto, datotekama dodajte poleg naziva tudi oznako
poslovnega leta (poglejte jo v meniju Sifranti — Poslovna leta).

PRIMER
BIROX99.BLT, DOPIS99.BLT

Mapa oz. podmape, v katerih je program, imajo lahko najve¢ do osem znakov brez
presledkov, sicer delovanje izpisa logotipa ni pravilno.
UPORABA VEC RAZLICNIH LOGOTIPOV

Program podpira tudi uporabo ve¢ razli¢nih logotipov za izpisovanje na izhodne ali
pa notranje dokumente. Logotipe poimenujte z imenom dopis.blt ali birox.blt,
dodajte pa Se poljubno konénico.

PRIMER LOGOTIPI
I1zdelajte logotipe z imeni Dopis1.BLT, Dopis2.blt...

Logotip za izhodne dokumente

Logotip, ki se bo trenutno uporabljal za Doplabis LT |
izpise na dokumente, izberite z izbiro iz doplsBZat =
uporabniskih nastavitev na kartici DopisG1.BLT
- DopisG2 BLT
Splosno II. dopisGOT1.bit
DopisPrazen bit
DopisT.BLT -
DopisT1.BLT -
{Biro@3 BLT =]
POMEMBNO:

Za novejSe AR dokumente (izhodni dokumenti, potni nalogi...) pa morate
oblikovani logotip v vaSem grafi€nem programu shraniti v formatu JPG. To pomeni,
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da je najbolje izdelane logotipe shraniti v obeh formatih (WMF in JPG) glede na
poljubne naknadne izbire nastavitev vrst dokumentov.

DODATNE NASTAVITVE ZA OBLIKOVANJE DOKUMENTOV
Izberete lahko pisavo, s katero bo v Zeleni obliki izpisan samo doloceni del

besedila. To naredite tako, da Zeleno besedilo dvakrat kliknete. Odpre se okno, v
katerem spremenite lastnost besedila.

Dvokliknite z miSko naziv naslovnika
in izberite pisavo, v kateri naj se Fiaziv nasiovrika

izpiSe samo naziv naslovnika. Hontsking:noebs
Mazlow naslovhika

Kraj maslovnika

Davéns Stevilka kupca

NASTAVITVE PISAVE ZA I1ZPIS DOKUMENTOV

Pri izbiri pisav bodite pozorni na to, da nabor znakov doloene pisave, ki ste jo
izbrali, podpira tudi izpis srednjeevropskih znakov §, &, Z, ¢ ... Te pisave imajo
obi¢ajno zraven imena $e oznako CE — Arial CE, Times New Roman CE, Courier

CE ...

® NASVET

Dodatne mozZnosti na ravni oblike in vsebine celotnih dokumentov so tudi v
uporabnidkih nastavitvah, kjer so nastavitve opisane z imenom nastavitve. Za
podrobnejéo razlago teh nastavitev preberite poglavie UPORABNISKE
NASTAVITVE.

8.8 SIFRANT PRIPRAVLJENIH TEKSTOV

V Sifrant vnaprej pripravljenih besedil vpiSite poljubna besedila (npr.: veljavnost
predracuna, uvodno besedilo za racun ...), ki jih lahko pri izdelavi dokumenta iz
Sifranta prikliete na dokument. Ce jih izberete ve& zapovrstjo, se na dokumentu
zdruzujejo. Priporo€amo, da razlicha besedila razvrstite po vrstah, ki jih vnaprej
dologite v Sifrantu vrst. Sifrant vrst odprete tako, da pri polju Vrsta kliknete ikono za
prikaz (lupo).

Sifrant je zasnovan tako kot $ifrant artiklov. Tako lahko vanj vpi$ete poljubno $tevilo
uvodnih ali konénih besedil (lahko jih uredite tudi po vrstah, tako kot artikle), ki se
stalno ponavljajo na dokumentih. Nato pa na dokumente prenaSate Ze pripravljena
besedila iz Sifranta pripravljenih tekstov. Seveda lahko ta besedila na
dokumentih poljubno popravite in dopolnite.

Program podpira tudi dodatne nastavitve za izpis besedil, ki se pojavljajo na
dokumentih. V Sifrantu pripravljenih besedil odprite kartico Nastavitve.
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[ Wvodni tekst za racun
[ Konénitekst za racéun
[ Wvodni tekst za dobavnico
[~ Koncéni tekst za dobavnico
[ Konéni tekst za predracun
[ Uvodni tekst za predracun
[ Spremnitekst za lIOP

VELJA SAMO 74 IZBIRO KONCNEGA TEKSTA

[ Tekst dopolni z opozorilom o sklicevanju na stevilke dokumenta
[~ Tekst dopolni z opozorilom o sklicevanju na sifro partnerja

Pri vsakem kon¢nem besedilu, ki je v Sifrantu, lahko dologite, ali naj ga program
dopolni z opozorilom na sklicevanje na Stevilko vaSega dokumenta oz. Sifro
partnerja. Tako program vaSemu besedilu samodejno doda Se besedilo Pri placilu
se sklicujte na Stevilko + STEVILKA RACUNA/SIFRA PARTNERJA.

Vsak dokument podpira tudi nastavitve privzetih besedil za uvodna in konéna
besedila na dokumentih. Za posamezna besedila lahko izberete, ali naj bodo
privzeta za izpis na dokument. Pri teh nastavitvah bodite pozorni na to, da dve
razliéni besedili nista privzeti za isto stvar (npr. da sta dve razli¢ni besedili privzeti
kot konéni besedili za racun, ker je lahko kot konéno besedilo za racun privzeto le
eno besedilo).

PRIMER

Ce za neko besedilo dologite, da je privzeto kot kon&no besedilo za radun, bo
program pri izdelavi dokumenta vedno izpisoval besedilo, ki je privzeto, v konéno
besedilo racuna. Seveda pa lahko to besedilo na dokumentu tudi roéno
dopolnite/popravite.

8.9 POSTE

V tem Sifrantu so vnesene poste v Sloveniji in pripadajocCe poStne Stevilke.

POMEMBNO!

Sifrant lahko poljubno dopolnjujete z novimi postami. Sifrant post je loéen za vsako
drzavo posebej, tako da postne $tevilke vnaSate za vsako drzavo posebej. Sifrant
post lahko tudi uvozite iz Excelove datoteke.

Ce Zelite dodati novo posto, naredite naslednje:
e najprej kliknite kartico z drzavo, za katero Zelite vpisati postno Stevilko
(novo drzavo odprete v Sifrantu drzav);
o vpiSite poStno Stevilko in ime poste ter kliknite ikono z znakom plus za
dodajanje.
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8.10 DRZAVE

V ta Sifrant so vnesene vse drzave in valute, ki jih uporabljate pri vnosu poslovnih
partnerjev, pri doloanju cen, pri izdelavi dokumentov ... V Sifrant lahko dodate
poljubno Stevilko drzav in valut.

1. kartica: Splosno
Po vzoru vnaprej vnesenih drzav vnesite vse podatke za novo drZavo, ki jo Zelite
vnesti.

2. kartica: Prevodi za izhodne dokumente

Prevode za izhodne dokumente naredite za vsako drzavo v meniju Sifranti —
Drzave. Prevode za izhodne dokumente lahko oblikujete tudi za Slovenijo (npr. e
Zelite, da namesto pri izstavitvi predracuna program izpiSe besedilo Ponudba ipd.).

POMEMBNO!
Za pravilnost podatkov ter poslovne dokumentacije in davénih evidenc v Sifrantu
drzav oznacdite, ali je posamezna drzava ¢lanica Evropske unije (EU).

Za pravilnost vodenja poslovne dokumentacije in davénih evidenc preverite tudi, ali
imajo poslovni partnerji pravilno oznaceno drzavo.

Dodatno za uporabnike programa ZZIstat

Vsi, ki boste poSiljali datoteko za poro€anje INTRASTAT iz programa Birokrat v
program ZZlstat, oznadite tudi Sifro drzave za poroc€ila INTRASTAT.

POMEMBO!

V Sifrantu drzav obvezno dolocite (Ce ste spremenili nazive jezikov), za katero
izmed drZav se uporablja posamezni tuji jezik, za katerega ste izdelali prevode v
Sifrantu Jeziki (glejte naslednjo sliko).

Maziv driave za pofto !Deutl:hland ée selite dolociti ali

Clan EU [ spremeniti jezike za
posamezne drZzave ali nove
drzave, lahko to poljubno
dologite v Sifrantu drzav.

Jezik za izhodne dokumente |E= 01

ucije

Banka Slovenie |278

__________

g i
e i TIT T VorToiTes |.‘.Il.‘.l§t0
EUR EUR
ELIR EVTO Deutchland

POMEMBNO!

Za pravilno specifitno uporabo morajo imeti drzave (Sifranti — Drzave) pravilne
Sifre drzav za Banko Slovenije (Sifre valut Banke Slovenije; npr. EUR — 978) ter
druge podatke, Ce jih potrebujete (oznaka drzave I1SO, oznaka za intrastat ...).
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8.11 JEZIKI

V tem Sifrantu doloCate prevode posameznih postavk za izhodne dokumente za
namene prevodov oz. popravke besedil posameznih postavk v skladu z zahtevami
zakona oz. pravilnika v Sloveniji ali pa za namene uporabe dokumentacije v tujini
(prevodi v tuje jezike).

Ce Zelite, lahko $ifrant dopolnite

Se z drugimi jeziki, pri Cemer ail
morate uporabiti trimestne
oznake Sifer.

Nazive jezikov lahko tudi
slovniéno spremenite, npr.:
Amerika v angles¢ina, Nemdija v
nemscina ..., kot je prikazano na
slikah.

Angle&&ina
no2 Memsgina
003 Italijan&Eina :

@® NASVET
Na podlagi izdelanih prevodov jezikov za posamezne drzave lahko izdelate tudi
prevode nazivov prodajnih artiklov za te drzave na kartici Prevodi v Sifrantu

prodajnih artiklov.

E; Prodajni artikii

+ . > & . . B . LN =
Dodaj Popravi  Brisi Cene Sestava Promet 156 Tiskaj
Splodhno | Laztnosti

Opis IF'roduct

o0l Angledéina
[]o02 Nem3&in

[]003 Italijen3&ina

Pri ozna¢enem artiklu na o
kartici Prevodi najprej

izberite jezik, nato pa vpisite

opis, alternativni opis in

mersko enoto v tujem jeziku. Enota |p-:s

= A el e lelels ] w] i lle]lx]a
Merska Cenahb
— da

Gotovi izdelek
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PRIMER
Pri drzavi Nem¢ija Zelimo, da se namesto Racun izpiSe besedilo Rechnung.

+2|8]v]

Ratun
Avanshi ratun
Predrafy

Splosno

Rechnung

Odprite meni Sifranti — Drzave in oznadite drzavo (Nemgija). Odprite
kartico Prevodi za izhodne dokumente. Kliknite v belem polju zraven
rumenega polja Raéun in vanj vpisite Zeleni prevod (Rechnung). Na
dokumentu, na katerem bo partner iz te drzave (Nemdcije), se bo
izpisal Zzeleni prevod (Rechnung). Na podoben nadin lahko tako
oblikujete prevode za vse elemente (navedeni so v preglednici), ki jih
vsebuje dokument, in za vse drzave, ki so v Sifrantu drzav.

‘Ime drZave |Ime walu

valute
EUR

| [ {F=17¢5]

NEM  |Meméiia |Euro

8.12 TECAJNA LISTA

V ta Sifrant vnasate teCaje za tuje valute. Ob izbiri program vprasa po datumu
te€ajne liste, ki ga lahko poljubno spreminjate.

e Preden se odpre Sifrant te€ajnih list, program ponudi datumsko izbiro za
vnos te€ajne liste.

e Ce tetajna lista za izbrani datum $e ne obstaja, program vprasa, ali Zelite
izdelati nov zapis. Ustrezno odgovorite.

e V program lahko vnesete pet razli¢nih te€ajev za en dan, ki jih potem lahko
uporabljate pri izdelavi raznovrstnih dokumentov. Kateri te€aj bo program
uporabil pri izstavitvi posameznega dokumenta, dolo€ite v uporabniskih
nastavitvah na kartici Te¢ajna lista.

1. kartica: Splosno
e  Odpre se okno, v katerem vpiSite podatke v vnosna polja (drzava, oznaka
valute, kar izhaja iz Sifranta drzav).
e Ko vnos koncate, kliknite ikono za dodajanje.

2. kartica: Pregled sprememb tecaja

e PrikaZze se pregled sprememb teCajev za Ze oznaleno valuto na prvi
kartici.
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V najnovejsih verzijah programa imate moznost prikaza in vnosa te¢ajev
valut tudi na novi nacin, kot ga po vzoru Evropske Centralne Banke (ECB)
v letu 2007 prikazujejo poslovne banke.

Glede na izbrano uporabnisko nastavitev v poglavju » Tecajna listag,
vnaSate te€ajno listo, ter izbire in vnose te€ajev v samem poslovanju in
vseh dokumentih na katerih se uporablja (izdani dokumenti, prejeti
dokumenti, devizni raéuni...).

8.12.1 PRIKAZ VREDNOSTI TECAJEV PO ECB

starejsi nacin prikaza te¢aja tuje novi naéin prikaza te€aja tuje valute pri
valute pri poslovnih bankah do 31. 12. poslovnih bankah od 1. 1. 2007 (po
2006 ECB)
npr. 1 USD =190 SIT _
npr. 1 USD =0,7806 EUR npr. 1 EUR =1,2810 USD

Fravizia za nakup deviz i Frodajnl podjetriskl teca

Drnevnice za potne naloge in devizna blag Vklopite lahko nastavitev prikaza in

Mabava blaga oz, materiala uporabe tecajev glede na novi nagin
Teda| prikadi po referencnem tecaju ECB prikaza teCajev, kot jih izkazuje tudi

"""""""""""" Evropska Centralna Banka (ECB).
(_Evrop (ECB)

POMEMBNO:

Sprememba nacina prikaza in uporabe teCajev je mozen tudi med letom, ter se
uporablja glede na izbiro samega uporabnika. V primeru, da vklopite nastavitev, se
vam tudi vsi do sedaj izdelani te€aji v letu 2007 samodejno pretvorijo na novi nacin
prikaza in uporabe tec¢ajev!

Pri ro€nem vnosu posameznih te€ajev v poslovanju ali te€ajni listi program
nadzoruje odstopanje novo vpisanega te€aja od predhodnega. Preveliko razliko
odstopanja glede na predhodno vnesen te€aj sproti prikazuje z rde€e obarvanim
vnosnim oknom, dokler vrednost te€aja ni v celoti vnesena, ter hkrati ne odstopa od
zadnje vrednosti predhodnega tecaja za vec¢ kot 25%!

POMEMBNO!
Pri obraCunavanju te€ajev program vedno uporabi zadnjo vheseno oz. zadnjo
uporabljeno te€ajno listo.

Ce je v $ifrantu drzav ve& razliénih drzav z isto valuto (npr. EUR), je treba tedaj za
to valuto na te€ajno listo vnesti samo pri eni drzavi (vrednost te€aja za vse druge
drzave program izpolni samodejno).

8.12.2 UVOZ TECAJE LISTE BANKE SLOVENIJE 1Z FTP-STREZNIKA

V $ifrant tujih tecajev (Sifranti — Teéajna lista) lahko s klikom ikone Teéajnica
dnevno prenesete te€ajnico (trenutno srednji teCaj Banke Slovenije) iz internetnega
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streznika Banke Slovenije (www.bsi.si). Za povezavo v internetni bancni streznik
uporabite nastavitve, ki so prikazane na nasledniji sliki.

Ml Sifrant deviznih tefajey
+ » & g || & .| ¢
Tecajnica Tiskaj

Dodaj  Popravi EBrisi

Datumteﬁainelistel [ LI -
x|

2

Prenesi

Ime FTP strerika Iflp.bsi.si

Uporbnigka ime Ianonymous
Gezlo ||
FTP imenik [

Laokalnha datoteka I\'\sqlbirokrat\.&ndersenkﬂirokrat'\Tecai.D.&T

Ime datateke na FTP ITecai.DAT

POMEMBNO!

Za pravilen prenos teéajnice morajo imeti valute v Sifrantu drzav (Sifranti —
Drzave) pravilne Sifre drzav za Banko Slovenije (Sifre valut Banke Slovenije;
npr. EUR - 978).

8.13 POSLOVNE BANKE

Sifrant je namenjen vnosu podatkov o poslovnih bankah.

1. kartica: Splosno
e Vnesite banéni raCun oz. tuji racun in naziv poslovne banke, s katero
poslujete. V primeru dolgega naziva tuje banke lahko naziv dopolnite v
polju Dodatni opis za obrazec 1450.

2. kartica: Ceki obéanov/Kreditne kartice obéanov
e Vnesite ban¢ni raun obraCunskega centra, na katerega nosite seznam
¢ekov za vpladilo.
e Tukaj lahko vnesete provizijo banke za kreditne kartice.

3. kartica: Placilo v tujino
e Vnesite vse potrebne podatke za izpolnitev obrazca nakazila v tujino
(1450) in vse podatke za izpolnitev placilnega naloga za bancno provizijo
pri nakupu deviz.
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8.14 POSLOVNI RACUNI
Sifrant sluZi za vnos vasih poslovnih radunov (transakcijskih radunov).

8.14.1 PROMET DOMA

V Sifrant domacih racunov vnesite vse domace racune, s katerimi poslujete v evrih.

Vsakemu domac¢emu racunu dologite interno Sifro (oznako), banko, pri kateri je ta
ra¢un odprt, Stevilko domacega racuna in zacetno stanje. Domadci raduni omogoc&ajo
vodenje prometa in salda vsakega racuna posebe;j.

Za vsak domaci racun posebej vnesite tudi otvoritveno stanje.

Pri vrsti racuna oznacite, za kateri domaci raCun gre (transakcijski, bancni ...).
Glede na izbrano oznako se v nogi dokumentov izpisujejo podatki (TRR, ZR ...).

8.14.2 PROMET V TUJINI

Podjetja lahko poslujejo z ve¢ tujimi rauni (ve¢ valutami), ki se uporabljajo pri
poslovanju s tujino.

V Sifrant tujih (deviznih) racunov vnesite enega ali ve¢ tujih racunov in dolocite
interno Sifro (oznako), banko, pri kateri je ta racun odprt, v kateri valuti se v
dolo¢enem tujem racunu posluje in zacetno stanje. Tuji raduni omogocajo vodenje
prometa in salda vsakega tujega raCuna posebe;.

En tuji raGun lahko posluje samo z eno valuto.

Tuji racuni delujejo kot popolnoma samostojni tuji racuni in niso vezani oz. pogojeni
z domadcim racunom.
Za vsak tuji radun posebej vnesite tudi otvoritveno stanje.

8.15 INTRASTAT

Meni je namenjen predvsem uporabnikom, ki poSiljajo datoteko za porocanje
Intrastat iz programa Birokrat v program ZZIstat. Program vsebuje izdelavo
preglednice nabav iz EU za porodilo Intrastat.

R.acuni 4

Inkrastak Macini prevoza

Macini placil za dodatna prodajna mesta Parftete e
ERin e : Patitete

Macini placil za poslovanje Tarife

Poslovna leta 3 ‘rste posloy
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Za izdelavo pregleda nabav iz EU za poroéilo Intrastat morate izpolniti naslednje
pogoje:
o Sifrante za Intrastat, katerih vsebine lahko uvozite tudi z nase spletne
strani.
e  Nabavni artikli morajo imeti na kartici Embalaza/Nabava dodatno
izpolnjena podatka o tarifi in tezi na enoto v gramih.
e V Sifrantu drzav morajo biti izpolnjene predpisane oznake drzav za
Intrastat.

e |zdelani morajo biti prevzemni listi za nabave, za katere boste porocali.

® NASVET

Izdelano poro€ilo lahko uporabite kot XML-datoteko za uvoz v program ZZlstat ali
pa vsebine porocate na kak drug nacin (prek spletnega obrazca, v papirni obliki ...),
in sicer glede na pogodbo z uradom, ki prejema vasa porodila.

& ZZ1stat

|Qbrazec Uredi Skatistka Kontrole RIP Sifrar

Nl:nv F4 ?§|L\"ﬁ/

MozZnost uvoza datoteke
= odpri... CHHO DynamDom.xml, izdelane
v programu BIROKRAT,

Brizi gla/ za uvoz v program ZZlstat.
e

Kreiraj XML, .. DEP |ORG |[INCT

Arhiviraj. ..
Bawrniiz athiva

Dodeli status 4

&h Matisni kP

Z ikono za prenos izdelate datoteko tipa XML, ki jo lahko uporabite za uvoz
podatkov v program ZZlstat, kjer lahko uvoZene podatke dodatno dopolnite,
spremenite oz. popravite ter posljete uradu, pristojnemu za sprejem porodil

Intrastat.
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Ve¢ o pripravi preglednice si oglejte v meniju SkladiS¢e — Prevzem — Priprava
za porocilo Intrastat.

8.16 NACINI PLACILA ZA DODATNA PRODAJNA MESTA

To je Sifrant placil, ki jih uporabljate v okviru menija Maloprodaja oz. na
maloprodajnih mestih (v okviru programa Birokrat POS).

V Sifrante placil lahko poljubno dodajate nove vrste pladil, ki jih lahko potem
uporabite za zapiranje dokumentov. Za vrste pladil za dodatna prodajna mesta
(maloprodaja) pa so Sifre placil z oznakami do 20 sistemsko rezervirane.

® NASVET
Za vse vrste pladil, ki jih ne uporabljate, lahko oznadite, da jim program onemogoci
uporabo.

8.16.1 POVEZAVA NACINOV PLACILA Z NASTAVITVAMI SAMODEJNEGA
KNJIZENJA

Za nacine placil so na voljo tudi nastavitve samodejnega knjiZzenja, tako da lahko za
vsako vrsto zapiranja nastavite poljubne nastavitve kontov. V nastavitvah
samodejnega knjizenja so nastavitve za zapiranje dokumentov na voljo v okviru
kartice Kupci — Kupci MP — Terjatve do kupcev MP zapiranje.

8.17 NACINI PLACIL ZA POSLOVANJE

To je Sifrant placil, ki jih uporabljate v poslovanju za zapiranje izdanih in prejetih
dokumentov.

V Sifrante placil lahko poljubno dodajate nove vrste pladil, ki jih lahko potem
uporabite za zapiranje dokumentov. Za vrste placil za poslovanje so Sifre placil z
oznakami do 30 sistemsko rezervirane.

® NASVET
Za vse vrste pladil, ki jih ne uporabljate, lahko oznadite, da jim program onemogoci
uporabo.

® NASVET

Pregled po razli¢nih vrstah zapiranja je v meniju Poslovanje — Pregled zapiranj,
kjer lahko po razliénih merilih pregledujete, s katerimi nacini placila so bili
dokumenti zaprti.
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M Vrste placil

+ > 1| & _ v
Dodaj Poprawi  Brisi Tigkaj Zapri
Oznaka | 10

Opis !Deviznu nakazilo

Ypliva na stanje raduna [

Onemogodi uporabo W

8.17.1 POVEZAVA NACINOV PLACILA Z NASTAVITVAMI SAMODEJNEGA
KNJIZENJA

Za nacine pladila so na voljo tudi nastavitve samodejnega knjiZzenja, tako da lahko
za vsako vrsto zapiranja nastavite poljubne nastavitve kontov. V nastavitvah
samodejnega knjizenja so nastavitve za zapiranje dokumentov na voljo v okviru
kartice Kupci — Kupci doma - Terjatve do kupcev — zapiranje (enako velja tudi
za kupce iz tujine) in v okviru kartice Dobavitelji doma — Terjatve do dobaviteljev
doma - zapiranje (enako velja tudi za dobavitelje iz tujine).

8.18 POSLOVNA LETA

V tem Sifrantu lahko odpirate oz. spreminjate obracunsko obdobje, v katerem se
nahajate.

8.18.1 ODPIRANJE POSLOVNEGA LETA

V programu ste vedno v enem izmed poslovnih let, ki ste ga odprli. Naziv
poslovnega leta, v katerem ste, vidite v naslovni vrstici nad meniji v Sifrantu. V
drugo poslovno leto se prestavite z izbiro iz menija Sifranti — Poslovna leta, kjer iz
dinami¢nega menija (kjer se prikazejo vsa poslovna leta za izbiro) izberite poslovno
leto.

Za pri¢etek in vodenje poslovanja morate obvezno pravilno odpreti novo poslovno
leto!

Samo ob odpiranju novega poslovnega leta, ki izhaja iz preteklega leta, se v novo
poslovno leto prenesejo vsebine vasih Sifrantov za uporabo v novem poslovnem
letu!

To pomeni, da se samo pri postopku odpiranja novega poslovnega leta
prenesejo v novo poslovno leto vasi ceniki, poslovni partnerji, poslovni dogodki,
nastavitve za place in honorarje, nastavitve za glavno knjigo, kontni plan in vsi drugi
Sifranti, ki ste jih uporabljali v preteklem letu!

Pri morebitnih naknadnih dopolnitvah Sifrantov v preteklem letu pa morate obvezno
zagotoviti, da so vsi morebitni novi Sifranti (partnerii, artikli, poslovni dogodki...), ki
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prehajajo kot otvoritve v novo leto, obvezno izdelani oz. dopolnjeni v identiéni obliki

tudi v novem poslovnem letu! V nasprotnem primeru prenosi otvoritev ne bodo
vsebinsko pravilni oz. pravilno delujogi!

Pravilna izbira iz katerega poslovnega leta
izhaja novo poslovno 2008, ter pravilen
vpis letnice poslovanja sta klju¢nega
pomena za pravilno uporabo in delovanje

B3 Poslovna leta

+ P g ‘ @\ _ oroarama v letu 2008!

Dodaj Poprawi  Brisi Elakiraj =

Oznaka | 08 \

Naziv [POD.JE /Am 2008
Izhaja iz poslovmega leta 2, |DE PODJET.JE d.o.0. 2007 :]
Leto puslwanial 2008

Omogoci hitro izbiro v

Visi | 2008 | 2007 I 2006

POMEMBNO:

Naknadno lahko prenaSate posamezne vrste otvoritev oz. odprtih postavk z
razliénih podro¢ij programa, ki jih uporabljate. Prenosi otvoritev se za razliko od
prenosa Sifrantov od odpiranju poslovnega leta, lahko naknadno ponavljajo.

To pomeni, da se lahko ponavljajo prenosi posameznih otvoritev glede na
morebitne vsebinske popravke, ki jih poste v praksi v zaetku novega poslovnega
leta izvajali Se v preteklem poslovnem letu!

Pri morebitnih naknadnih dopolnitvah Sifrantov v preteklem letu pa morate obvezno
zagotoviti, da so vsi morebitni novi Sifranti (partnerii, artikli, poslovni dogodki...), ki
prehajajo kot otvoritve v novo poslovno leto obvezno izdelani oz. dopolnjeni v
identi¢ni obliki tudi v novem poslovnem letu! V nasprotnem primeru prenosi
otvoritev ne bodo vsebinsko pravilni oz. pravilno delujoci!
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Otvoritve E
X v

Preklici  Zapri

Brisanje otraritew
Prenos otvorite
Brizanje otvoritey
FPrenos otvoritey bre
FPrenos otvoritey osnow)
FPrenos odpriih avansoy
Brisanje avanso
FPrenos otvoritve
Prenos neizplad
Brisanje prenegs
Frenos odpttih
Brizanje prenes
Prenos ostalih obve
Brisanje prenegenih ostalih obveznosti

shovnih sredstey

ih sredstey

Zgrije

rez revalarizacije

Naknadno prenesete tudi razli¢ne vrste otvoritev
oz. odprtih postav, ki jih potrebujete v letu 2008.
Prenos posameznih otvoritev lahko v primeru
dodatnih popravkov vsebin preteklega leta tudi
ponovite ali briSete.

=T

8.18.2 NASVET ZA RACUNOVODSK SERVISE

Pred odpiranjem poslovnih let (podjetij), za katere vodite racunovodstvo (place,
honorarji, glavna knjiga ...), priporo¢amo, da v poslovno leto Za¢etno leto vnesete
splo$ne nastavitve, kot so Sifranti dogodkov in kontni plan. Nato v meniju Poslovna
leta odpirajte nova podjetja in jim oznadcite, da izhajajo iz zaetnega leta. Na ta
nacin se izognete izdelavi nastavitev celotnega kontnega plana za vsako podjetje
posebej, ¢e imajo osnovne Sifrante enake oz. zelo podobne.

Pri odpiranju novih podjetij pod naziv vpiSite naziv in leto poslovanja (zaradi boljSe
preglednosti in iskanja v meniju Poslovna leta).

8.18.3 PRENOS OTVORITEV V NOVO POSLOVNO LETO

8.18.3.1 KAM VNESTI PREJETE RACUNE, KI SO STROSEK PRETEKLEGA
LETA IN SO PRISPELI V NASLEDNJEM POSLOVNEM LETU (TEKOCEM)?

V uporabniSkih nastavitvah izberite moznost V davénih evidencah upostevaj
dokumente iz prejSnjega leta (kartica Poslovanje). Z uporabo te nastavitve (pri
prehodu v novo poslovno leto) dvojno vnasanje dokumentov ne bo potrebno.

Vse dokumente — prejete racune, ki so prispeli v letu 2009 (in so stroSek za
leto 2008), vnesite le enkrat, in sicer v poslovno leto 2008 z obicajnim
datumom prispetja (2009). Tako vnesen prejeti racun se bo prikazal v davénih
evidencah in na obraéunu DDV za leto 2009.

Zaradi nejasnosti glede vnosa prejetih racunov, ki ste jih prejeli v letu 2009 in
vsebujejo stroSke, ki se nanasSajo na mesec december 2008 in strodke za januar
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2009 (raun Telekoma, Mobitela ...), smo vam pripravili nekaj predlogov, kako
knijiziti take racune.

Pri knjizenju takih racunov se obvezno posvetujte tudi z racunovodjo.

PRIMER

Racun Mobitela, d. d. za 33.600,00 enot, ki vsebuje naslednje stroske:

- telefonski pogovori, obracunani za mesec december 2008

neto: 25.000,00 enot

davek — 20 %: 5000,00 enot

vrednost z davkom: 30.000,00 enot

- telefonska naro¢nina, obradunana za mesec januar 2009 (¢asovna razmejitev)
neto: 3000,00 enot

davek — 20 %: 600,00 enot

vrednost z davkom: 3600,00 enot

Mogocih je ve€ nacinov knjizenja, v nadaljevanju pa sta opisana dva najpogostejsa.

1. razlicica knjizenja

Racun vnesite v poslovno leto 2008, pri Eemer morate upostevati, da so telefonski
pogovori stroSek poslovnega leta 2008, narocnina pa stroSek poslovnega leta 2009.
Za vnos podatka o telefonskih pogovorih (in tudi drugih telefonskih stro$kov, ki se
nana$ajo na leto 2008) uporabite dogodek Telefonske storitve, za del racuna, ki
se nanasa na leto 2009 (naro¢nina), pa uporabite novi dogodek Casovne
razmejitve, ker gre za stroSek poslovnega leta 2009 (razmejeni stroski 20 %).

Davek ]
Znesek Fnesek Stopnja
HHE A AR dawvka hrez davka %€ | davka
odsteje
1 |02 Telefonske staritve 30.000,00 5.000,00 2500000 DA 20
2 |39 Casovne razmejitve 3.600,00 BO00,00 300000 DA 20

Na sliki je prikazan primer tako vnesenega prejetega racuna (po specifikaciji). Ta
nacin je najpogoste;jsi in tudi najpreprostejSi nacin knjizenja.

Uporabite tudi uporabnisko nastavitev V davénih evidencah upostevaj
dokumente iz prejSnjega leta (kartica Poslovanje). Tako vnesen prejeti racun
(prejet v letu 2009 in vnesen v poslovno leto 2008) se bo prikazal v dav&nih
evidencah in na obraéunu DDV za leto 2009 (ko boste izdelali prvi obracun DDV v
poslovnem letu 2009).

Sistem obratuna davka Davek na dodano vrednost

Obracun davka ko je izvréen delni ali celotni prliv - O0 DATUMA

W davénih evidencah upodteva) vneseno &. dobaviteljevega dokumenta

W davénih evidencah uposteva] dokumente iz prejgnjegs leta

TE

I=dami =8 imi an cbhesSinaimin o Aodbiimams adeenema
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2. razlic¢ica knjizenja

Racun delno vnesite v poslovno leto 2008 in delno v poslovno leto 2000, pri éemer
v obeh primerih uporabite dogodek Telefonske storitve. Ta nacin knjizenja je
morda manj problematiCen, in sicer zaradi delitve rauna na dva dela, kar oteZuje
vodenje pravilne evidence obveznosti do dobaviteljev.

8.18.3.2 PLACE ZA PRETEKLO POSLOVNO LETO, KI SO OBRACUNANE V
NASLEDNJEM LETU (TEKOCEM)

Obradune pla¢, ki predstavijajo stroSek v poslovnem letu 2008, naredite v
poslovnem letu 2008 in jih prenesite v glavno knjigo v letu 2008. Izplacila teh plac
pa bo treba vnesti v poslovno leto 2096. Pri tem naj vas opozorimo, da morate
izplaCilo pla¢ na TRR v poslovnem letu 2096 poknjiziti ro€no. (To velja za
uporabnike, ki uporabljajo samodejno povezavo izplacila pla¢ s TRR.

8.18.3.3 PRED ODPIRANJEM NOVEGA POSLOVNEGA LETA PREVERITE
POSTAVKE, KI SE BODO PRENESLE V NOVO POSLOVNO LETO

POMEMBNO!
Svetujemo vam, da pred odpiranjem novega poslovnega leta preverite postavke, ki
se bodo prenesle v novo poslovno leto.

o

Odprte postavke kupcev in dobaviteljev ~ Zzpadia pladia
(domacih in tujih) pregledate tako, dav  Flasane
kumulativhem pregledu  oznaCite Neplacane
status Neplac¢ano in prikaz otvoritev Vi
in tekoéega poslovanja. Vsi raduni, ki [# 1 o S,
jih program prikaZe po teh merilih, se  Zamudne obresti
bodo v novo poslovno leto prenesli kot  Civarive
otvoritve. Tekote poslovanje

IR T |

Na podoben nacdin lahko preverite odprte avansne racune, ki se bodo prenesli v

novo poslovno leto.
a |3 . 7 |

Prikazi | Tiskaj Zapri

OO

IEEO

Odprte avanse pa lahko pregledate v meniju

Poslovanje — Prilivi in odlivi iz racuna - A

Evidenca avansov. od datuma
do datuma

Sifra partnera

Maziv partnera

Prejeti avansi ®

Dani avansi 3]

samo odprti
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POMEMBNO!

Odprte racune (prejete in izdane) v tuji valuti je treba revalorizirati, in sicer
tako, da v obe poslovni leti na te€ajno listo vnesete tecaj na 31. 12. 2008.
Program bo ob prenosu otvoritev te racune revaloriziral glede na vnesene
tecaje na tecajno listo.

Oznaka 09

: qovo poslovno leto mora
MNaziv |PODJETJE d.c.0. 2009 izhajati iz preteklega
Izhaja iz poslovnega leta 2, |@EGET T o poslovnega leta

Leto poslovanja | 2009

Omogoéi hitro izhiro [»

Novo poslovno leto izdelajte v meniju Sifranti — Poslovna leta. V oznako
poslovnega leta vpiSite dvomestno Sifro novega poslovnega leta (lahko uporabljate
Stevilke in ¢rke). V polje Naziv vpiSite ime poslovnega leta, ki se bo izpisovalo v
naslovno vrstico programa Birokrat. Programu dolocite, iz katerega poslovnega
leta bo izhajalo novo poslovno leto. Ta nastavitev je bistvenega pomena za
prenos Sifrantov in odprtih postavk, ki se prenesejo iz izhodiSénega leta. Za
leto poslovanja pa obvezno vpiSite Stirimestno letnico. Ko boste vpisali vse podatke,
kliknite ikono + za dodajanje novega poslovnega leta. Program bo prenesel Sifrante
iz izhodiS¢nega poslovnega leta. Tu gre za prenos vseh Sifrantov (Sifrantov
poslovnih partnerjev, Sifrantov artiklov, kontnega plana, Sifrantov vrst dogodkov ...).

Program izdela zbirke podatkov za novo poslovno leto in vas vprasa za prenos
odprtih postavk. 1z okna, ki se odpre, izberite Prenos otvoritev. Ce program okna
za izbor ne ponudi, se je prenos otvoritev izvedel samodejno.

® NASVET
Prenos otvoritev lahko naredite tudi pozneje, kar si lahko podrobneje ogledate v
poglavju »Otvoritve prejsnjih let«.

Pri odpiranju novega poslovnega leta se v finanénem delu v novo poslovno preko
otvoritev prenesejo:

1. ODPRTI RACUNI KUPCEYV IN DOBAVITELJEV (NEPLACANI);

2. ODPRTI AVANSI (PREJETI IN DANI);

3. ODPRTI AVANSNI RACUNI (PREJETI IN IZDANI).

Zacetni saldo gotovinske blagajne in TRR vnesite v novo poslovno leto.
8.18.3.4 VNOS ZACETNEGA STANJA GOTOVINSKE BLAGAJNE

Izhodis¢ni saldo gotovinske (tuje) blagajne vnesite v uporabniS$ke nastavitve na
kartico Poslovanje.
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Ob uporabi ve¢ blagajn zacetni saldo za vsako blagajno posebej vnesite v meni

Blagajna — Sifrant blagajn.

8.18.3.5 VNOS ZACETNEGA STANJA TRANSAKCIJSKEGA RACUNA

(BANCNEGA RACUNA)

Izhodigé&ni saldo transakcijskih radunov (banénih ragunov) vnesite v meni Sifranti —

Domaci racuni.

8.18.3.6 PRENOS ZACETNIH STANJ V SKLADISCIH

Zacetno stanje zaloge vnesite (oz.
prenesite iz prejSnjega poslovnega
leta) v vsako skladis¢e posebej (v
poslovho leto 2009) v meni
SkladiS¢e — Evidenca Prejema in
porabe — Otvoritvena stanja zalog.
Za pravilen prenos stanj zalog v novo
poslovno leto morate imeti v letu
2008 izdelane obracune zalog do 31.
12. 2008. Stanje obracuna zaloge naj
se ujema s stanjem fizi¢ne inventure

X v
Preklidl  Zaori

‘Prenos otvoritvenena stanja skiadisc

Prenos otvoritey

Brisanje otvoritey

Frenaos otvaritev osnovnih sredstey

Brizanje otvoritew osnovnih sredstey

Frenos otvaritev brez revalorizacije

Frenos otvaritev osnovnih sredstev hrez revalorizacij
Frenos adprtih avansow

Brisanje avansawv

(popis zalog in uskladitveni  |Prenos neizplaganih potnih nalogoy

dokumenti). Brizanje prenesenih neizoladanih potnih nalogoy
Frenos adprtih dobavnic

Program bo vprasal za prenos Brisanje prenesenih odprtih dobavhic

Frenos ostalih obveznosti
Brisanje prenesenih ostalin obveznosti

kon€nega stanja v preteklem letu v
zaCetno stanje v tekoCem letu
(prenesel bo zadnje otvoritveno stanje zalog v skladiS¢u v lanskem poslovnem letu
(v naSem primeru v letu 2008). Torej lahko zacetno stanje zaloge v novo

poslovno leto prenesete takrat, ko imate izdelane obrac¢une zalog -
otvoritvena stanja v skladiS¢éih v lanskem poslovnem letu (2008).
® NASVET

Prenos otvoritvenega stanja vseh skladiS¢ hkrati lahko izvedete v poslovnem letu
2009. V poslovnem letu 2009 iz menija Poslovanje — Otvoritve prejsnjih let izberite
moznost Prenos otvoritvenega stanja skladiS¢ (glejte tudi sliko).

8.18.3.6.1 FIZICNA INVENTURA, POVZETEK EVIDENCE, VISEK IN MANKO
TER USKLAJEVANJE ZALOG V SKLADISCIH

FIZICNA INVENTURA
Ob koncu poslovnega leta lahko za uskladitev skladiSénega stanja v skladiscih

uporabite tudi dokument Fizi€na inventura (SkladiS¢e (Maloprodaja,
Proizvodnja) — Evidenca prejema in porabe — Inventura fizicna).
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Ko odprete obrazec za inventuro, program v razpredelnico vpiSe vse blago
(material), ki je zavedeno v Sifrantu nabavnih artiklov.

Za vnos inventurne koli¢ine dvakrat kliknite Zeleni artikel. Odpre se okno za vnos
artikla, ki vsebuje Stiri razli¢ne kolone za vnos inventurnih koli¢in, in sicer: koli¢ino,
paket, teZo z embalaZo in Stevilo enot.

Ce imate za Zeleno skladiée lokacijsko ve€ enot, lahko za vsako enoto vnesete
koli¢ine lo¢eno. (Npr.: v gostinstvu lahko imate glavno skladi$¢e, priro¢no skladis¢e
in tocilni pult. Koli¢ine vnesite lo¢eno za vsako enoto posebej, program pa jih nato
zdruZzi v celoto.)

V oknu za vnos artikla je na voljo ve¢ elementov vnosa, pri vnosu pa se moramo
sklicevati samo na eno od kolon.

V kolono Koli¢ina lahko vnesete inventurno koli¢ino (obi¢ajni postopek),

v kolono Paket Stevilo paketov, ki ste jih popisali (npr. pet zabojev piva; program
glede na vnesene parametre v Sifrantu nabavnih artiklov preracuna skupno koli¢ino
na enoto mere).

Ce vnasate artikle, ki ste jih tehtali, program glede na parametre v $ifrantu nabavnih
artiklov prerac¢una dejansko inventurno koli¢ino (npr.: pri inventuri smo naleteli na
napol prazno steklenico Zgane pijate; e so podane teZe polne steklenice in teza
prazne steklenice, program preracuna inventurno koli¢ino na enoto mere).

V polje Stevilo enot vnesite $tevilo enot popisa (npr.: &e imate steklenico viskija, ki
vsebuje 0,75 | tekoCine, lahko vnesete Stevilo steklenic, program pa preracuna
inventurno koli¢ino na mersko enoto).

Inventuro lahko izpiSete, ¢e kliknete ikono za izpis.

® NASVET
Za zapis dokumenta ali izpis s tiskalnikom program vprasa, ali Zelite vpis oz. izpis
samo za artikle, ki imajo stanje. Na to ustrezno odgovorite glede na nadaljnje delo.

Ce ponovno potrebujete celoten seznam vseh artiklov iz $ifranta v fiziéno inventuro,
kliknite ikono za uskladitev s Sifrantom artiklov (glejte tudi sliko).

* . A & .

Kliknite ikono za

uskladitev oz. prenos
vseh nabavnih artiklov
v dokument Inventura./‘é

001

Datuml 1.1.2006 ,..i}n'ginalmdatum

inventure |F'|:-Ina inventura

e | Vsi i Osnovno ] Razno
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POMEMBNO!

Stanje fizicne inventure nima obracunskega znacaja, temve¢ je namenjeno za
primerjavo s knjiznim stanjem zaloge, ki ga izracuna program (otvoritveno stanje
zalog), in se primerja v Povzetku evidence.

Stanje inventure ima obracunski znac¢aj samo v primeru, ko vodite zalogo po nacinu
izbrane uporabniSke nastavitve s samodejno izdelavo viSka/manka (glejte poglavje
Viski/manjki).

POVZETEK EVIDENCE

V skladiscih je tudi meni Povzetek evidence, ki omogoc¢a primerjavo fizicne
inventure z otvoritvenim stanjem zalog v skladiS¢ih. (SkladiS¢e (Maloprodaja,
Proizvodnja) — Evidenca prejema in porabe — Povzetek evidence).

Obic¢ajno se uporablja samo ob zaklju¢ku poslovnega leta ali izbranega
obraunskega obdobja. Pogoj za izdelavo povzetka evidence je obradun zalog za
izbrano obdobje z izdelanimi otvoritvenimi staniji.

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

e Ce je izdelana tudi fiziéna inventura, program dobljeni rezultat v stolpcu
Razlika dokumenta tudi primerja s fizicnim vpisom koli¢in artiklov (s
fizitno inventuro in z otvoritvenim stanjem zalog). Za tako kontrolo je treba
pred sprozenjem povzetka evidence izpolniti meni Inventura — fizicna za
vse artikle.

e Za pravilno/verodostojno stanje zalog mora biti stolpec, kjer se belezi
primerjava programskega stanja zalog (otvoritveno stanje) in roéne
inventure (inventura — fizina), za vse artikle prazno (ni razlik).

e V primeru izbire povzetka evidence vrednostno (po prodajnih ali nabavnih
cenah) primerjave s fizi€no inventuro ni.

Povzetek evidence je obradunskega znacaja, zato lahko izdelava glede na obseg
podatkov traja nekaj Casa.

POMEMBNO!

Ce so pri koli¢éinskem pregledu povzetka evidence v stolpcu Razlika
zabelezeni podatki, je treba izbrisati obracun zaloge in to razliko odpraviti z
dodatno poslovno dokumentacijo v obracéunskem obdobju (odpis, lastna
poraba, povratnice, prevzem ...) in ponovno sproziti obracun zaloge za isto
obdobje.

Dodatna dokumentacija 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.

V novem poslovnem letu lahko nato v otvoritvenem stanju zalog izdelate
samodejni prenos pravilnega otvoritvenega stanja iz prejSnjega poslovnega
leta. Po tem postopku obvezno izvedite Uskladitev Stevilénih stanj za vsa
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skladisca (Birokrat — Servis — Uskladitev Stevilénih stanj po skladis¢ih), da
program izracuna stanje zalog v novem poslovnem letu/obdobju.

@ NASVET

V povzetku evidence (Skladis¢e — Evidenca prejema in porabe — Povzetek
evidence) je na voljo moznost Skrij prazne kolone. Z uporabo moznosti program v
povzetku evidence prikaze samo kolone, ki imajo promet (vse druge kolone), kjer za
izbrani pregled ni prometa, pa pri izpisu povzetka evidence izpusti. Z izbrano
moznostjo boste dobili razlo€nejsi izpis povzetka evidence (kolon, ki jih ne
potrebujete, program ne bo izpisal).

E3 Povzetek evidence
a g . ‘ v ‘

Prikazi Tiska] Zapri

O kb -
Od datuma 01.01.2006 -
Do datuma 06.071.2006
Koliinski pregled ®
Pregled po nabavnih
vrednostih o
Pregled po prodajnin
vrednostih @]
Skrij prazne kolone

(%)
b
. i 3
o= E -

V vseh skladis¢ih (centralno, dodatna veleprodajna oz. maloprodajna skladi$ca,
proizvodna skladiS¢a) so v povzetku evidence (SkladiS¢e — Evidenca prejema in
porabe — Povzetek evidence) na voljo dodatni trije stolpci za kontrolo: Razlika,
Kontrolni sestevek in Kontrolna razlika.

Povzetek evidence uporabljajte za primerjavo fizi¢ne inventure (ro¢no vnesene
inventure) z dejanskim stanjem v programu.

® NASVET

Fizi¢no inventuro lahko uvozite tudi iz zunanje Excelove datoteke po postopku, ki je
opisan v poglavju 17.1 POVEZAVA PROGRAMA BIROKRAT S PROGRAMOM
MICROSOFT EXCEL.

® NASVET
Program Birokrat vsebuje tudi dodatne kontrole za pravilnost podatkov (primerjav
fiziénih inventur z dejanskim stanjem v programu).

V stolpcu Razlika program prikaze razliko med stanjem fizi¢ne inventure (ki ste jo v
program vnesli roéno) in med stanjem zaloge, ki jo je izraGunal program (otvoritveno
stanje zaloge).
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7 Povzetek evidence .

Y s _| v
PrikaZi Tiskaj Zapri okno

& Kolifinski pregled vrsta

0Od datuma 11.2004 )
Pregled po nabavnih vrednostin vTsia
Do datuma 21122004  Pregled po prodajnin wednostin o
Skladiste |Centralno

I™ kil prazne kol ones

Wsi
Alalclélnlflf|e|HIwIaIKlnlMINTS'olPImIRIS|élrlu|vlwﬂ_lﬂl_ﬁ

Zakjutek viski
dobavnic manjki

Fowra Frenos

Prenos
tnice | 9% | ysigag

iz skla.

Inven
tura

Druga
Foraba

Kontrolni
sedtevek

Kontrolna
razlika

Knittno

Mebard stanje

Frodaja | Prodaja | Zakiju
MP DDV | Enice

Atikel | opis

Frodaja Dobropis

Razlika

oty
stanje

1 [oo01 attikel 1| 50,0 200 20 50 3,0 11,0 240 130 24,0} o]

Stolpca Kontrolni sestevek in Kontrolna razlika sta namenjena interni kontroli —
kontrolni razliki seStevkov stolpcev. Stolpec Kontrolni seStevek je kontrolni
seStevek porabe vseh prejsSnjih stolpcev. Stolpec Kontrolna razlika mora imeti pri
vseh artiklih vrednost 0. V nasprotnem primeru obstajajo napake pri izdelavi
dokumentov, ki posledi¢no izkazujejo tudi nepravilne primerjave inventurnih stanj pri
teh artiklih. Za razreSitev takih teZav se posvetujte z oddelkom za podporo
uporabnikom.

VISKI/MANJKI

Meni je namenjen in viden samo pri uporabnikih, ki so izbrali uporabnisko
nastavitev za izdelavo samodejnega viska/manka pri obracunu zaloge.

® NASVET

Uporabnikom priporoamo, naj vodijo zaloge v skladis¢ih, ¢e je mogoce, brez
izbrane moznosti za izdelavo samodejnega viSka/manka pri obracunu zaloge ter naj
razlike in napake pri vodenju zalog popravijajo sami s popravki in z dodatki
skladiS€énih dokumentacij.

ZELO POMEMBNO!

Pri obracunu zaloge do izbranega datuma program samodejno izdela
dokument za manjkajoce artikle (kronoloski in koli¢inski manko), tako da
stanje posameznega artikla v nobenem trenutku ni negativno.

Nabavno vrednost takega artikla program izracuna iz zadnje nabavne cene oz.
je brez nabavne cene, ¢e artikel v obracunskem obdobju nima nabave.

Ce je izdelana fiziéna inventura in izvedete obraéun zaloge na datum fiziéne
inventure, program z izdelavo viSka/manka priredi izraunano stanje zaloge
otvoritve glede na izdelano fizicno inventuro.

ZELO POMEMBNO!

Med poslovnim letom, ko so ze izdelani obracuni zalog, ni mogoce izbrati oz.
izklopiti moznosti za izdelavo samodejnega viSka/manka. Sistem obracuna
zalog mora biti v enem poslovnem letu vse leto enak.

8.18.3.7 PRENOS ODPRTIH DOBAVNIC

V novo poslovno leto lahko prenesete tudi odprte dobavnice iz prejSnjega
poslovnega leta.
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V novem poslovnem letu lahko odprte dobavnice pregledate v kumulativhem
pregledu dobavnic z izbiro moznosti Prenos odprtih dobavnic.

Pri izdelavi raCuna, ki izhaja iz dobavnice iz otvoritve, na radunu izberite moznost
lzvor dokumenta in nato moznost Dobavnica iz otvoritve.

8.18.3.8 PRENOS ODPRTIH POTNIH NALOGOV IN DRUGIH OBVEZNOSTI ZA
PLACILO

Program vodi evidenco izpla¢anih in neizplacanih potnih nalogov. Prenos odprtih
(neizplacanih potnih nalogov) izvedite v meniju Poslovanje — Otvoritve prejSnjih
let in s spustnega seznama izberite moznost Prenos neizplacanih potnih
nalogov. Program v novo poslovno leto prenese vse potne naloge, ki so v
prejSnjem letu odprti (neizplacani).

Na enak nacin lahko v novo poslovno leto prenesete tudi druge obveznosti za
placilo (¢e vodite evidenco drugih obveznosti za placilo (meni Poslovanje — Prilivi in
odlivi iz raCuna — Druge obveznosti za placilo). S spustnega seznama izberite
moznost Prenos ostalih obveznosti.

8.17.3.9 PRENOS OSNOVNIH SREDSTEV

Prenos osnovnih sredstev je treba izvesti posebej (po izdelanem obracunu
amortizacije v letu 2008), in sicer tako, da v poslovnem letu 2009 iz menija
Poslovanje izberete Otvoritve prejSnjih let in nato Prenos otvoritev osnovnih
sredstev.

8.18.3.10 PRENOS OTVORITVENE TEMELJNICE V NOVO POSLOVNO LETO,
SAMODEJNO ZAPIRANJE KONTOV RAZREDOV 4 IN 7

Pred prenosom otvoritvene temeljnice morata biti v prejSnjem poslovnem letu
(2008) izdelani analiti¢na bilanca in temeljnica z zapiranjem razredov 4 in 7. Potem
lahko prenesete zakljuéna stanja na kontih v novo poslovno leto. V poslovnem letu
2009 odprite meni Glavna knjiga — Odpiranje temeljnic.

ZELO POMEMBNO!

Samodejno zapiranje razredov 4 in 7 naredite po izdelanih poslovnih izkazih. Ko
izdelate temeljnico za zapiranje razredov 4 in 7, poslovnih izkazov ni ve¢ mogoc&e
izpisati. Ce Zelite ponovni izpis poslovnih izkazov, izbriSite temeljnico za zapiranje
razredov 4 in 7, ponovite obradun bruto bilance in ponovno izdelajte poslovne
izkaze (za ponovni izpis).
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Il Nastavitve za zapiranje kontoy razreda 4 in 7

(2 7]

Konto za prenos salda kontoy razreda 4 &I 4810 PRENOS STROSKOY NEPOSREDND ¥ ODHODKE
Konto za prenos salda &I 7000 YREDMNOST PRODANIH POSLOWVMIH USINKOY
Konto za prenos salda &I 8000 DOBICEK ALIZGUBA IZ REDNEGA DELOVANJA

Konto za prenos salda kontoy razreda 7 ﬂ 8000 DOBIGEK ALNZGUBA IZ REDNEGA DELOVANJA

Postopek za pravilno zapiranje razredov 4 in 7.

1.

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

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

Razporedite dobicek, ki je po zapiranju razredov 4 in 7 ostal na kontu 8000
(Ce za primer vzamemo nase nastavitve zapiranja razredov 4 in 7).

Po prerazporeditvi dobi¢ka lahko v novem poslovnem letu odprete otvoritveno
temeljnico (Otvoritvena temeljnica) in izvedete prenos otvoritev v glavni knjigi.
Temeljnico izdelate na naslednji nacin:

1.

2.

3.

Najprej dolocite datum (za vnos otvoritvene temeljnice dolocite datum 1. 1.
2009).

VpiSite poljuben opis (npr. Otvoritvena temeljnica).

Za otvoritveno temeljnico oznacite Knjizenje otvoritev.

Zdaj je odprta temeljnica s statusom Knjizenje otvoritev. Za vnos temeljnice
odprite meni Glavna knjiga — Vnos in pregled temeljnice.

@ Ali Zeliz prenos abvaritvene temelinice iz prejénjega leka 7

Mo |

Program vpra8a, ali Zelite prenos otvoritvene temeljnice iz prejSnjega leta. V
naslednjem koraku pa morate opredeliti, za katere skupine kontov Zelite analiticne
prenose (vpisite Stevilke kontov).
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Prenos otvoritey ﬂ

YWhesi konto za katerega Zelig analitiche obvoritve ali ok,
pusti prazno za pricetek, prenoza . -

A = ; Cancel
Pagl 1 prejgnjem poslovhem letu mora biti 2a pravilen _l

prenas abvaritey izdelana analitiéna bilanca po zapiranju
kontoy razreda 4 in 7 111

Ko vpiSete zadnji konto, pustite okence prazno in kliknite OK. Program nato izdela
otvoritveno temeljnico.

ZELO POMEMBNO!

Vsak konto, za katerega Zelite analiticni prenos otvoritev, vpiSite posebej. VpiSite
konto 1200 in kliknite OK, konto 1210 in kliknite OK itd. Ko zaklju€ite vnos zadnjega
konta, pustite okence prazno in kliknite izbiro OK.

POMEMBNO!

Kontni plan vsebuje tudi nastavitev Pri prenosu otvoritve prenesi analitiko konta.
Program v novo poslovno leto analiti¢no prenese vse konte, ki imajo to oznako (tudi
Ge konta niste vpisali v okence za prenos otvoritev). Vsi konti, ki ste jih vpisali v
okence za Prenos otvoritev (pri prenosu otvoritvene temeljnice), pa v kontnem
planu samodejno dobijo to oznako, tako da teh analiticnih kontov naslednje
poslovno leto pri prenosu otvoritvene temeljnice ne bo treba vpisovati ro¢no.

+ .2 ¥ A | S |
Doda; Popravi  Bridi sl Tiska) Zapri
Splogno I Podatki z

Kanto |1EDD

Maziv konta IKR-“J.TKORO(“]NE TERJATVE DO KUPC

Okrajgava naziva |

Yrsta konta Iﬁ.nalitiéni VI

Iv' B prenosn abvoritve prenest analiikc

8.18.2.11 ODBITNI DELEZ

Vsi, ki uporabljate odbitni delez, ob prehodu v novo poslovno leto nastavite
odstotek odbitnega deleZza v uporabnidkih nastavitvah v novem poslovnem letu.
(Glejte dodatna navodila v uporabniskih nastavitvah.)
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8.18.2.12 PRENOS PRESEZKA NA OBRAZCU DDV-O

Ce imate na zadnjem obradunu

DDV v prejSnjem poslovnem letu S 5 832 2 3
presezek in ga niste zahtevali racto | L1 | ! | L | 17 |
nazaj (na obrazcu DDV-O je

oznaéeno NE), program ta

presezek DDV-ja v novo Zahtevamuratilo X
poslovno leto prenese (ohvezna oznatti NE | DA

samodejno in ga vpiSe na prvi
obrac¢un DDV v novem poslovnem letu.

8.18.2.13 KAKO V NOVEM POSLOVNEM LETU PREVERIMO PRENOS
OTVORITEV

V novem poslovnem letu otvoritvene postavke kupcev in dobaviteljev vidimo v
kumulativnih pregledih izdanih in prejetih raunov. Za pregled prenosa otvoritev
odprite meni Raéuni — Kumulativni pregled ali meni Racuni dobaviteljev doma —
Kumulativni pregled. V kumulativnem pregledu oznalite samo otvoritve in
izberite pregled s klikom ikone z lupo. Program prikaZze odprte postavke. To velja za
otvoritvene postavke kupcev in dobaviteljev.

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

Za pregled odprtih avansov odprite meni Prilivi in odlivi iz racuna — Evidenca
avansov. V tem pregledu lahko pregledate odprte dane avanse in odprte prejete
avanse. Na desni strani menija oznacite, katere avanse Zelite pregledati, in izberite
pregled s klikom ikone z lupo.

POMEMBNO!

Stanje otvoritev v novem poslovnem letu mora biti enako stanju iz starega leta
(glejte tocko, kjer je govor o pregledu odprtih postavk, preden otvoritve prenesemo
v novo poslovno leto).

POMEMBNO OPOZORILO!

Stanje otvoritev v novem poslovnem letu ne bo enako stanju iz starega leta. Ce so
med vasimi odprtimi postavkami tudi terjatve do kupcev iz tujine/oz. obveznosti do
dobaviteljev iz tujine (ker ste te postavke pred prenosom v novo poslovno leto
revalorizirali), bo razlika v prenosu otvoritev za znesek revalorizacije (sprememb
tecajev).
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8.18.2.14 ALI LAHKO NOVO POSLOVNO LETO ODPRETE TUDI, CE SE
NIMATE ZAKLJUCENIH (POKNJIZENIH) ODPRTIH POSTAVK (NAKNADNI/
PONOVNI PRENOS OTVORITEV)?

Novo poslovno leto lahko odprete tudi, ¢e Se

. S . . Marodinice »
nimate zaklju€enih odprtih postavk, in prenos
otvoritev izvedete pozneje. Davine evidence *
V poslovnem letu 2009 lahko z moznostjo Obrafun obresti ¥

Otvoritve prejSnjih let (Poslovanje -
Otvoritve prejSnjih let) ponovite prenos
otvoritev iz leta 2008.

Ckvoribve prejsnjih let

Prenos odprtih postavk (kupcev, dobaviteljev, odprtih avansov in avansnih racunov)
iz prejdnjega poslovnega leta v novo lahko izvedete pozneje oz. veckrat z izbiro
moznosti Otvoritve prejSnjih let in z izbiro moznosti Prenos otvoritev. Tako lahko
novo poslovno leto odprete tudi, ¢e Se nimate zaklju€enih odprtih postavk, in prenos
otvoritev izvedete pozneje.

ZELO POMEMBNO!

Pri ponovnih prenosih otvoritev bodite pozorni na naslednje:

Program Sifrantov poslovnih partnerjev in artiklov pri ponovnih prenosih
otvoritev ne prenasa v novo poslovno leto samodejno (enako velja tudi za
druge Sifrante v programu).

PRIMER

Odprti sta poslovni leti 2008 in 2009 in ugotovite, da ste v poslovno leto 2008
pozabili vnesti neko odprto postavko, ki se nanaSa na nekega poslovhega
partnerja, ki ga $e ni bilo v Sifrantu poslovnih partnerjev v letu 2009, ko ste odprli
poslovno leto 2009. V tem primeru program tega poslovnega partnerja pri
ponovnem prenosu otvoritev ne bo prenesel samodejno v novo poslovno leto in v
Sifrant poslovnih partnerjev v letu 2009. Tega poslovnega partnerja morate vnesti
tudi v poslovno leto 2009 z identiéno Sifro in nazivom, kot ste ga vnesli v leto
2008.

Enako velja tudi za artikle in vse druge Sifrante, ki se navezujejo na prehod
med poslovnimi leti.

Sifranti, ki prehajajo med poslovnimi leti, in izdelujejo otvoritvene dokumente
oz. otvoritvene preglede morajo biti identicni.

8.18.2.15 OZNACEVANJE ODPRTIH POSTAVK PO PRENOSU V NOVO
POSLOVNO LETO

Pri prenosu v novo poslovno leto program dokumente iz prejdnjih poslovnih let
(otvoritve) dopolni z oznako OTV in s Sifro poslovnega leta, na katerega se ti
dokumenti nanasajo.
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Stevilka

rafuns
Oh-00175-2000 B2 SOFTBIRO d.o.0.
Oh-00246-2000 B2 SOFTBIRO d.o.0.
Ofy-00333-2000 B2 SOFTBIRO d.o.0.
Oh-00478-1999 81 SOFTBIRO d.o.o.
Oh-00526-1999 81 SOFTBIRO d.o.o.

Kupec

S tem nacinom oznacevanja odprtih postavk iz preteklih obdobij je izkljuena
moznost podvajanja enakih Stevilkk dokumentov znotraj enega poslovnega leta.
Tako se lahko odprte postavke prenasajo prek ve¢ poslovnih let.

8.18.3 CISCENJE SIFRANTOV
® NASVET

Pred prenosi v novo poslovno leto (0z. v novem poslovnem letu) lahko izvedete
»€iSCenje« 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 samodejnimi
moznostmi v Sifrantu poslovnih partnerjev in artiklov.

1 Sifrant sodelavcev in poslovnih parinerjev

it

+ 2 % X el

Dodaj Popravi Brigi il Podrobno  Zgr
Ime Brisanje neaktivnih partnerjev
Oznaka

itreds 71 I

BRISANJE NEAKTIVNIH PARTNERJEV

V Sifrantu poslovnih partnerjev kliknite z desno tipko miske ikono za brisanje
(8karje). Z izbiro te moznosti program iz Sifranta poslovnih partnerjev zbriSe vse
partnerje, ki so v tekoem poslovnem letu neaktivni (jih ni v otvoritvenih postavkah
in v tekoCem poslovanju).

POMEMBNO!

Da ima moznost vsebinski smisel, moznost izberite v starem poslovnem letu
pred odpiranjem novega poslovnega leta, da se v novo leto prenese ze
preciscen Sifrant.
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PRENOS NEAKTIVNIH ARTIKLOV V KATALOG

o

Prodajni artikhi

e S

Doda) Popravi  Brisi Cene Sestava Promet bi-fal Tiska]

,,@‘%‘%

Prenos neaktivnih artidov v katalog

Sifra ﬂ I_ Prenos artikloy oznacenih za neveljavne {ne uporabljaj) v katalog
Barkoda 1|]1|]| I_ Merska enota | | Ce

V Sifrantu prodajnih artiklov kliknite z desno tipko miske ikono za brisanje (Skarje). Z
izbiro te moznosti program iz Sifranta artiklov izbriSe vse artikle, ki so v tekocem
poslovnem letu neaktivni (jih ni v otvoritvenih stanjih in v teko¢em poslovanju).

POMEMBNO!

Da ima moznost vsebinski smisel, moznost izvedete v starem poslovnem letu
pred odpiranjem novega poslovnega leta, da se v novo leto prenese ze
preciscen Sifrant.

ZELO POMEMBNO OPOZORILO!

Pred samodejno moznostjo za brisanje se obvezno posvetujte z oddelkom za
podporo uporabnikom. Pred uporabo samodejne moznosti obvezno izvedite
uskladitev Stevilénih stanj po skladis¢ih (meni Birokrat — Servis — Uskladitev
Stevilénih stanj po skladiscih).

8.18.4 ZAKLEPANJE POSLOVNEGA LETA

Potem ko popolnoma zaklju€ite prenos otvoritev v novo poslovno leto in v lansko
leto ne boste vnasali nobenih podatkov veg, lahko staro poslovno leto zaklenete —
onemogocite za vnose novih dokumentov. Pri nasih uporabnikih smo velikokrat
zasledili tezave z vnosom podatkov v napacno poslovno leto. Uporabniki so
velikokrat izdelovali dokumentacijo v napatnem poslovnem letu, ki je bilo Ze
zakljuéeno. Tem teZavam se izognete z uporabo moznosti Poslovno leto zapri za
vnose novih dokumentov. MoZnost je na voljo v $ifrantu poslovnih let (Sifranti —
Poslovna leta — Sifrant) s klikom ikone Blokiraj (najprej oznacite poslovno leto, ki
ga zelite zakleniti, in nato kliknite ikono Blokiraj). Z uporabo te moznosti boste
onemogoCili vnos podatkov v zaklenjeno poslovno leto.

Poslovno leto lahko zaklene le nadzorni operater programa Birokrat (glavni
uporabnik). Na enak nacin, kot ste poslovno leto zaklenili, ga lahko tudi ponovno
odklenete za uporabo.
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E: Poslovna leta

+ » & O

Dodaj Popravi  Brisi Elokiraj

Z prikazanim gumbom STOP lahko
zaklenete izbrano poslovno leto za

Tiskaj K
nove vnose In spremembe

Oznaka

Naziv (zacetno \_

Izhaja iz poslovmega leta 2, I
1 b inclosania I e

EyPoslovna leta

Z prikazanim gumbom Odke] || Bake)

KLJUCAVNICA lahko ponovno Oznaka | 06

odklenete izbrano poslovno leto zaJ Naziv |PODJETJIE

v

Zapri

nove vnose in spremembe Ehas iz pEknaga s | o I_zat':l
I ndn mncloasania I LT
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8.19 UPORABNISKE NASTAVITVE

Ob prvem zagonu programa Birokrat se bodo odprle uporabniske nastavitve.
Svetujemo vam, da si jih podrobneje ogledate, kajti nekatere med njimi so
kljuénega pomena za zacetek dela in pravilnega vodenja poslovanja vasSega
podjetja s programom Birokrat.

Nekatere med njimi pa lahko nastavite tudi pozneje v skladu s svojimi posebnimi
Zeljami in potrebami. Uporabni8ke nastavitve se pri prehodu v novo poslovno leto
prenesejo iz izhodid€nega leta.

Okno je v obliki izbirne preglednice, kot se uporablja tudi v vseh kumulativnih
pregledih poslovne dokumentacije programa Birokrat (glejte sliko).

I1zhod iz uporabniskih nastavitev s

qa & .| x . v klikom ikone ZAPISI pa pomeni,
55 Tiskaj Prekid  Zapisi da se bodo spremembe, ki ste jih

* Podetis N\ naredili v uporabnigkih

Vrsta ossbe \ L nastavitvah, shranile.

DDVZavezanec \ Zavezanec

Ime podjetia \ SERVIS

Naslov \ Dunajska 2¢

ki /X e

Nosilec obri (" Izhod iz uporabni8kih nastavitev s

EME0 klikom ikone z znakom x pomeni,

SDK podietia da se spremembe, ki ste jih

Sl podieta naredilj v uporabniskih _

el L nastavitvah, ne bodo shranile.

Telefon 01/532 56

E-mail hhddfh&sio

Matiéna Stevilka 978787887

Davéna dtevilka 12345678

Davéna izpostava

Sifra dejavnosti
Opis dejavnosti

Registacia

/Q

ajprej vnesite in pravilno
dolocite vse podatke o svojem
podjetju ter druge kljuéne
nastavitve za pravilno vodenje
poslovanja.

Sistem obracuna davka

Davel na di

Obraun davka ko je izvigen delni ali celotni prliv obvezno

Mhrafin Ao,

b3 lrn Amrovimn otaritans ol

iwrdama hlzan
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V uporabniskih nastavitvah lahko z dodatno
moznostjo gumba X nastavite prvotno privzete
programske nastavitve hkrati za vse Sirine
oken ali stolpcev v preglednicah.

% | @ 5

1550 Servis  Tiskaj

X \
Preklici Zapri

Izbrigi nastavitve za velikosti oken

Izbrisi nastavitve za Sirine stolpcey v preglednicah

V primeru, da Zelite poslati samo Sifrant uporabniskih nastavitev
v XLS datoteki na servisni center za uporabnike programa
Birokrat, lahko to sedaj naredite s pomoc¢jo gumba Servis.

@ NASVET

Pri uporabi nastavitev, za katere niste prepri¢ani, kako delujejo, vam svetujemo, da
se pogovorite z oddelkom za podporo uporabnikom. Tako boste dobili dodatna

navodila ali nasvete za pravilno uporabo.

@® NASVET
Ikona Prekli¢i omogoca urejanje velikosti oken in preglednic.

Program si zapomni velikost oken, zato se dolo&eno okno pri naslednjem odpiranju
odpre v isti velikosti, kot smo ga nazadnje pustili. Prav tako pa si zapomni tudi Sirino
kolon v preglednicah. Ce se vam je zgodilo, da se je v kateri preglednici skrila
kakSna kolona in je ne znate priklicati nazaj, lahko obnovite nastavitve na take,
kakrsne so bile ob prvem zagonu, z moznostjo Pocisti nastavitve za velikost

oken oz. Pocisti nastavitve za Sirine kolon v preglednicah.

“aluta
Sirina kolone Datum raéuna v 21.0.2008
preglednici. 21.9.2008
21.9,2008

24 0O NN
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Dodatna moznost ikone I$¢i
omogoca iskanje posamezne
nastavitve po izbrani besedi, ki
jo iS¢ete (brez vnosa *)

: 4 - S klikom posamezne ikonice
it Elgkd o lahko ponovno razsirite vsebino _
izbranega poglavja za podrobni o
prealed. =
Siztem obratuna davka gDavek na dodano viednost e~
Obracun davka ko je izvrien delni 3 J
W davinih evidencah upodteva) S k“kom Zgomje ikonice pOIja
Wassa s sy preglednice se zoZi izbor i

nastavitev — zbirno se prikazejo
vsa vsebovana poglavja.

@® NASVET

UporabniSke nastavitve so razdeljene na ve¢ poglavij. Vsebina posameznih
pomembnejSih nastavitev je opisana v nadaljevanju. Nastavitve opisujejo svoje
delovanje in pomen Ze z imenom nastavitve.

Preglejte nastavitve in izberite tiste, ki so v skladu z vaSimi Zeljami oz. vasim
nacinom dela in vodenja poslovanja.

PODJETJE

Podjetje pri statusu poslovanja je lahko:

e Pravna oseba
Samostojni podjetnik — enostavno knjigovodstvo
Samostojni podjetnik — dvostavno knjigovodstvo
Drustvo
Javni zavod
Neprofitna organizacija zasebnega prava

Pri statusu zavezanca pa dolocite:
e zavezanec za placilo DDV,
e nezavezanec za placilo DDV.

POMEMBNO!

Na izbrani nacin statusa poslovanja se veZejo razli¢ni dokumenti, pregledi, obrazci,
evidence, obracuni. Program tudi pripravi Sifrante in nastavitve za izbrano vrsto
podjetja, zato pred uporabo predpripravljenih Sifrantov (kontnega plana, poslovnih
dogodkov, davkov, prispevkov za place ...) obvezno najprej pravilno izberite vrsto,
saj je to bistvenega pomena za vase nadaljnje poslovanje.
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V preostala polja vpiSite podatke o svojem podjetju. Program jih uporablja za izpise
na dokumentih. V polje Podatki o registraciji vpiSite dodatne podatke, ki jih bo
program uporabil na izhodnih dokumentih (osnovni kapital podjetja, Stevilka
registrskega vlozka pri okroznem sodi$¢u ipd.).

POMEMBNO!

Podatke o registraciji vnasajte brez uporabe tipke Enter. Skupna koli¢ina znakov v
vseh poljih kartice podjetja je omejena na 255 znakov, kar velja tudi za izpis v nogi
izhodnega dokumenta (programske omejitve).

INFORMACIJA NA DOKUMENTIH

Nastavitve izklopa informacije so namenjene za neprikazovanje protivrednosti SIT
ali EUR na izhodnih dokumentih. Izpis protivrednosti je bil v uporabi v preteklem
obdobju poslovanja in prehodu z valute SIT na EUR (1. 3. 2006 - 31. 6. 2007).

o

Me prikagi informativie prativiednost

DAVEK

e Sistem obracuna davka — nastavitev je kljuénega pomena za pravilno
delovanje programa. Torej za vse nove uporabnike velja davek na dodano
vrednost.

e Obracun davka, ko je izvrSen delni ali celotni priliv — nastavitev se
nastavlja od datuma in se nana$a na uporabnike, ki imajo obracéun DDV po
pla¢ani realizaciji.

e V davénih evidencah upostevaj vneseno Stevilko dobaviteljevega
dokumenta — MoZnost izberite, Ce Zelite, da program v knjigi prejetih
racunov evidentira Stevilke racunov dobaviteljev, ki ste jih vnesli pri vnosu
prejetega racuna (€e moznost ni izbrana, program prejete racune v davéni
knjigi o&tevil¢i sam z zaporedno Stevilko vnosa prejetega racuna v
program Birokrat).

e V davénih evidencah upostevaj dokumente iz prejSnjega leta —
Moznost olajSa vnos dokumentov v poslovanje. Z uporabo te nastavitve
(pri prehodu v novo poslovno leto) dvojno vnasanje dokumentov ne bo
potrebno. Ce te nastavitve ne uporabljate, je treba radun, ki je prispel v
letu 2009 in je bil stroSek za prejSnje leto, vnesti v obe poslovni leti. V leto
2008 smo ga vnesli, ker je 8lo za strosek iz leta 2086. V leto 2009 pa smo
ga vnesli zaradi davénih evidenc, ker smo racun prejeli v letu 2009. Z
uporabo te uporabniSke nastavitve pa dokument vnesete le enkrat, in sicer
v poslovno leto 2008 (Ce si gledamo na$ primer) z datumom prispetja
2009. Ta racun se bo prikazal tudi v davénih evidencah in na obradunu
DDV za leto 2009.

e lzdani racuni se obracunavajo z datumom odpreme (Nastavitev je
bistvenega pomena za obracun DDV in izdelavo davénih evidenc v
programu Birokrat.) V primeru aktivne nastavitve bo program davéne
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knjige in obracun DDV izdelal na podlagi datuma odpreme, ki je zabeleZen
na izhodnih dokumentih. Ce ta nastavitev ni aktivna, program obradunava
DDV po izhodnih dokumentih po datumu izstavitve dokumenta.

e V davénih evidencah izpisi dodatno Stevilko dokumenta — nastavitev
omogoca, da se vam v knjigah prejetih raCunov poleg interne zaporedne
Stevilke izpisuje tudi dobaviteljeva Stevilkka racuna iz predvidenega
vhoshega polja

e Prejetim racunom iz tujine se davek izracuna avtomatsko — nastavitev
je uporabna za vse, ki imajo predvsem prejete racune, pri katerih v
specifikaciji poslovnih dogodkov obracunavajo vstopni DDV pri pridobitvah
blaga oz. morajo vnesti DDV za samoobdavditev.

e Stevilo decimalnih mest pri vnosu prejetih raéunov — dodatna
specificna uporabniska moznost za natan¢nejSe izraune prejetih racunov,
ki imajo ve¢ decimalnih mest, znotraj same specifikacije in merskih enot
(priblizek kalkulacije racuna dobavitelja)

VELJAVNOST POPRAVKOV DAVCNIH EVIDENC

Za vsako spremembo z vpisom datuma vidite, od kdaj naprej naj se v programu
uposteva davéna sprememba. Od tega datuma naprej bo program davéne evidence
izdelal po novem sistemu. Za pretekla dav&na obdobja pa ostanejo davéne
evidence nespremenjene. Vrsto spremembe davénih evidenc izpolni razvojni
oddelek pri novi razli€ici programa Birokrat.

'ost

ZaokrnoZevanje konénih zneskov v gotovinskem prometu

Uradni list RS 5. 110/2000 whochii
apm";f:ie“r;bgsp'gt*’ Vpisani morajo biti pravilni datumi W 01.07.2001
e DOPravkov posameznih sprememb

Spremembe prav < , I R
Uradni list RS & Fiavc&e zakonodall!ltz oz. pravilnikov, kot |> 07.10.2002
e prikazano na sliki.
Spremembe pravi J / .
Urac 1o RS & E372007 b2.AT2003
Spremembe pravilnika o izvajanju DDV z dnem 1.5.2004 01.05.200
Uradni list RS &, 17/2004 {wstop v EL} oAb

ODBITNI DELEZ

To poglavje je namenjeno samo uporabnikom, ki poslujejo po sistemu odbitnega
deleza DDV. V nastavitve se vnasa konéni datum veljavnosti in deleZz v odstotkih.
Na voljo je ve€ vnosov za posamezna morebitna dodatna obdobja sprememb
odbitnega deleza, ki se pojavljajo znotraj poslovnih let.

ZALOGA

e Privzet izraun vrednosti iz cene na enoto — Nastavitev se uporablja v
kombinaciji z izhajanjem cene iz cene brez davka. To se uporablja
predvsem v veleprodaiji zelo velikih koli€in artiklov z zelo majhnimi cenami
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na enoto. Ce so cene vezane na tujo valuto, obvezno uporabite tudi to
nastavitev. Z uporabo te nastavitve program vzame ceno v domaci valuti s
cenika samo na dve decimalni mesti (to je pomembno, ker lahko pri
preradunu cene iz tuje valute v domaco za domaco ceno dobimo Stevilo, ki
ima neskon¢no Stevilo decimalnih mest). Brez uporabe te nastavitve lahko
pri velikih koli¢inah na dokumentih pride do napak pri kalkulacijah zaradi
razliénih sistemov zaokroZevanja.

Prodaja izhaja iz cene brez davka, dolo¢ene v prodajnih artiklih/iz cene z
davkom, doloCene v prodajnih artiklih.

POMEMBNO!

S to izbiro dolocite kalkulacijo prodajnih cen in kalkulacijo pri moznosti
zaokrozevanj cenikov (glejte tudi zaokroZevanje cen). Glede na izbrano
kalkulacijo boste lahko v prodajne artikle (na cenik) vpisovali cene brez
davka oz. cene z davkom. Nastavitev je iziemno pomembna za pravilno
kalkulacijo na izhodnih dokumentih, kot je racun ali dobavnica. Ob
spremembi moznosti med teko&im poslovnim letom je morda treba cene v
Sifrantu prodajnih artiklov vnesti ponovno. Pri spreminjanju te nastavitve se
posvetujte z oddelkom za podporo uporabnikom.

Dovoljena poraba brez zaloge blaga ali materiala — Program bo kljub
opozorilu pustil izdelavo ragunov brez zaloge. Ce moznost ni izbrana,
izdelava dokumenta brez zaloge ni mogoca. Vsi, ki Zelite imeti moznost
prodaje v minus, pa imate moznost uskladitve negativne zaloge. Zalogo
lahko uskladite s prevzemom, ki ima datum pred datumom ra¢una.
Dovoljena izdelava avansnega racuna ali predracuna brez zaloge
blaga — Program omogoéi izdelavo avansnega racuna oz. predracuna
brez zaloge.

Dovoljena prodaja brez zaloge za lastne proizvode — Program omogoci
negativno prodajo le za artikle, pri katerih je v Sifrantu prodajnih artiklov
oznaceno, da so lastni proizvodi.

Ne opozarjaj na stanje zaloge — Ce je nastavitev aktivna, vas program ne
bo opozarjal na premajhno (negativno) stanje zaloge (v primeru prodaje v
minus). Nastavitev je mogote med poslovanjem v tekoGem letu
spreminjati.

Vrednotenje nabavne vrednosti povratnice — Velja za obracunsko
vrednost nabavne vrednosti artikla, ki ga vrnemo dobavitelju. MoZnost Po
nabavni ceni dobavitelja iz prevzema pomeni, da program za nabavno
ceno artikla vzame nabavno ceno iz prevzema, na katerega se nanasa
povratnica. Moznost Po metodi FIFO pa pomeni, da se nabavna cena
artikla na povratnici obracuna po metodi FIFO.

Dovoljen odmik pri nabavni ceni v % — Gre za kontrolno nastavitev, ki
velja pri prevzemu artiklov. Nastavitev onemogoc€a vnos nabavne cene, Ki
se razlikuje za vecje Stevilo odstotkov od zadnje nabavne cene, kot je
dolo¢en dovoljeni odmik pri nabavni ceni, ki ga vnesemo v uporabniske
nastavitve.

Delovni nalog se razknjizi ob datumu zakljuéna — nastavitev omogoca,
da se material na delovnhem nalogu dejansko razknjiZi Sele z vnesenim
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datumom zakljucka delovnega naloga, do takrat pa je samo koli¢insko
rezerviran pri pregledih v Sifrantu artiklov. Nastavitve med letom, ko so ze
izdelani obraCuni zalog ni mozno spreminjati.

Omogoci prenose med skladiS¢i brez obracuna zalog — nastavitev
omogoca izdelavo prenosov med skladis¢i brez predhodnega obracuna
zalog v izvornem skladis€¢u (obracuni zalog se izdelajo naknadno za
nazaj). Nastavitev se za pravilnost uporablja izkljuéno v povezavi z
naslednjo nastavitvijo Izvor prenosa med skladiséi.

lzvor prenosa med skladiSéi — moznost iz otvoritvenega stanja se
uporablja v primeru predhodnih obradunov zalog, drugi nacin pa izkljuéno
v povezavi z predhodno omenjeno nastavitvijo omogo€anja prenosa med
skladis€i brez obracuna zalog.

lzdelaj zapisnik za viSke in manjke pri obrac¢unu zaloge — nastavitev
omogo¢a samodejne programske popravke negativnih stanj zalog, pri
obracunu zaloge, ki se zabeleZijo v samostojen dokument viski/manjki.

POMEMBNO!

Uporaba dokumenta Viski in manjki bo spremenila stanje zaloge v skladis¢u
za vse artikle, pri katerih je stanje po evidenci v programu razli¢no od stanja po
fizikni inventuri. Pri uporabi te nastavitve se obvezno posvetujete z
oddelkom za podporo uporabnikom.

Vrednotenje zaloge — Program obracunava zaloge po metodi FIFO (First in
first out), kar pomeni, da program najprej razknijizi proizvode, ki so najprej prisli
v skladisce.

Uskladi zalogo z inventuro c¢e obstaja — nastavitev se uporablja
izkljuéno v povezavi z predhodno nastavitvijo izdelave viSkov/manjkov. V
primeru, da ste predhodno izdelali fizino inventuro na datum obra¢una
zalog, vam program prilagodi stanje skladiS¢a glede na va$o fizi€no
inventuro. Vse morebitne razlike, ki nastanejo zaradi prilagoditve fizi¢ni
inventuri pa so zabelezene v dokumentu viski/manjki.

Dobavnica rezervira blago v skladiS¢u — Pri izdelavi dobavnice program
artikle rezervira (Ze navidezno razknjizi) in v koli¢inskem stanju zaloge
kaze, kot da jih ni ve¢ na zalogi. Tako narofenega blaga (narocila
stranke), ki $e ni dobavljeno stranki, ne morete prodati ve¢ strankam
naenkrat. Ko boste napisali raun iz dobavnice, bo program (navidezno)
vrnil artikle na zalogo in jih razknijiZil z raGunom. Tako zaloga ne bo dvojno
v minus in je zadoS¢eno racunovodskim evidencam, kajti v vseh trgovskih
evidencah blago razknjizuje le racun.

PRIMER

Izberite moZnost Dobavnica rezervira blago v skladi$éu. Ce imate na
zalogi dva kosa artikla in daste dva kosa tega artikla na dobavnico, je
stanje zaloge v skladiS¢u 0. Ko napiSete raun, program vrne na zalogo
dva artikla in $e enkrat razknjizi dva artikla. Stanje zaloge:

2 (zacetno stanje) — 2 (dobavnica) + 2 (racun) — 2 (racun) = 0

Pri prenosu gotovih izdelkov upostevaj vrednost z delom — Pri
prenosu delovnih nalogov v centralno skladid¢e lahko program vrednosti
materiala na delovnem nalogu pristeje v nabavno ceno artikla tudi
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vrednost opravljenih del na delovhem nalogu. Za delo poveana nabavna
cena se tako zabelezi tudi v polje Zadnja nabavna cena v Sifrantu
nabavnih artiklov in v polje Nabavna cena v Sifrantu prodajnih artiklov.
Nastavitev lahko aktivirate le, ¢e Se nimate izdelanih prenosov med
skladisci.

e Avtomatski prenos prevzem iz zunanje datoteke — nastavitev omogoca
prenos prevzema iz zunanje datoteke, katere vsebina in struktura mora biti
izdelana natanéno glede na dodatna navodila oz. prikaz strukture v
prevzemu.

e Privzeta vrsta prevzema - nastavite si lahko privzeto vrsto prevzema
glede na vase prejete dokumente iz katerih izdelujete prevzemne liste.

e Privzeti izvor prevzema - nastavite si lahko privzeti izvor prevzema glede
na vaSe dobavitelje (domaci - tuji).

e Prikazi zadnjo nabavno ceno — Pri izdelavi prevzemnega lista se prikaze
zadnja nabavna cena artikla z dobavitelievega prevzema (to je zadnja
nabavna cena artikla, ki smo jo vnesli pri prejSnjem prevzemu oz. pri
zadnjem prevzemu, kjer se je pojavil ta artikel). Prikaz te nabavne cene je
informativnega znacaja (lahko jo prepiSemo z novo nabavno ceno, ¢e je
druga¢na od stare). Nastavitev je uporabna, ¢e vecinoma prevzemate
blago po enakih nabavnih cenah. Z izbrano nastavitvijo pridobite pri hitrosti
izdelave prevzema.

X|v|
Artikel  Z |Q|]ep1 Naziv |Epst|n LG 100 ME [kom
Koliéina iw Komentar | ﬁ]

CsnabmdmnaEMl 45.9580,00 Osnmzadmkl 4589.800,00
Vrednostbrezdavka| 435 900,00 Davek[1 [2000 %[ sasso00

Popust ulounﬂu(.%| 0,00 \"rednos'lzdavkom! 599 880,00
Zadnianabamacenal 4350000 Cenazdavkom na EM 59.988,00

Informativna vrednost RVC £4.900,00

Informativni RVC ne enoto mere I 6.490,00
Informativni procent RVC | 14,92

PRIMER

Ce je bila zadnja nabavna cena 100 EUR in je dovoljen odmik pri nabavni
ceni 50 %, program ne omogo¢i vnosa nabavnih cen, ki so nizje od 50
EUR oz. vi§je od 150 EUR.

¢ Prikazi informativni RVC pri izdaji dokumenta — Z uporabo te nastavitve
lahko na specifikaciji artikla za vsak artikel posebej vidite informativne
podatke o vrednosti RVC.

e Podpora za tehtano blago (barkoda 26 in 28) — Moznost se nanasa na
uporabnike, ki prodajajo blago, oznaeno z barkodo, ki vklju€uje izraCun
teZe oz. vsebine posameznega artikla, na podlagi katere se izraunava
koli¢ina (velja predvsem za Zivilske izdelke).
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e Sifra artikla za tehtano blago ima samo 7 znakov (brez niéel) —
dodatna nastavitev za tehtano blago

o Barkode iz zapisnika o spremembi cen natisni z starimi in novimi
cenami — nastavitev da se izdelane deklaracije (barkode) natisnejo tudi z
starimi cenami

e Pri napaki v obra¢unu zaloge informativho nabavno ceno postavi na
zadnjo nabavno — dodatna nastavitev postavitve na zadnjo nabavno
ceno, ki pa je v praksi, glede na pravilnik poteka zaloge lahko tudi
napacéna, oz. samo okvirna. Priporoamo, da imate skladisCe urejeno tako,
da je obra¢un zalog brez napak (brez negativnih stanj).

e Ne omogoci poljubne sestave artiklov — nastavitev onemogoc¢a razlicne
sestave artiklov, nabavni artikli morajo biti enaki prodajnim artiklom.

e Stevilo decimalnih mest za koli¢ine skladi$énih dokumentov — z to
nastavitvijo lahko nastavite uporabo ve¢ decimalnih mest za vnos koli¢in v
skladis¢ne dokumente (uporabo samo za uporabnike, ki imajo izjemno
majhne in podrobne koli¢ine artiklov).

e Stevilo decimalnih mest za vrednosti skladisénih dokumentov -
nastavitev vam omogoc&a vnos zneskov artiklov na ve¢ decimalnih mest
(uporabno samo za uporabnike, ki imajo artikle z iziemno majhnimi in
podrobnimi cenami na enoto mere).

e Nacin izdelave zakljuénice po racunu — ¢e uporabite nastavitev iz
Sifranta prodajnih artiklov, se vam na zaklju¢nico prenesejo nabavni artikli,
ki so vklju€eni v sestavo tega prodajnega artikla.

e Nacin izdelave prenosa med skladiS¢i — ¢e uporabite nastavitev iz
Sifranta prodajnih artiklov, se vam na prenos med skladi$¢i prenesejo
nabavni artikli, ki so vklju€eni v sestavo tega prodajnega artikla.

PRENOS PREVZEMA V KNJIGI PREJETIH RACUNOV

Prenos prevzema v obveznosti do dobavitelja — Ce Zelite, lahko
program ob izdelavi prevzemnega lista izdela tudi prejeti raéun (obveznost
do dobavitelja). Nastavitev velja le v primeru, ¢e prevzemate blago po
racunu in na prevzemnem listu to tudi oznacite. Na voljo je ve¢ nastavitev
za razli¢ne vrste skladiS¢ in tipe nabav, ter privzetih stroSkovnih mest.
Seveda pa lahko samodejno izdelani dokument v evidenci prispelih
racunov poljubno popravite oz. dopolnite s podatki, ki jih niste definirali na
prevzemu (npr. stroskovno mesto, rok placila ipd.).

INTRASTAT
e Pripravi datoteko s porocilom za uvoz v spletno aplikacijo — nastavitev

je omogoc&ena uporabnikom, ki imajo dodatni modul za izdelavo Intrastat
datotek v obliki za neposredni uvoz v spletno aplikacijo drzavne uprave.
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GOTOVINSKA BLAGAJNA

Omogoci ve¢ blagajn — nastavitev omogoCa vodenje ve¢ samostojnih
gotovinskih blagajn

Omogoci ve€ blagajn za tuj gotovinski promet — nastavitev omogoca
vodenje ve€ samostojnih gotovinskih blagajn v tuji valuti

IzhodiS¢ni saldo blagajne za domaci gotovinski promet — tukaj
nastavite zaCetni saldo blagajne

Izhodis¢ni saldo blagajne za tuj gotovinski promet — tukaj nastavite
zaletni saldo blagajne v tuji valuti

OBRACUN POTNIH NALOGOV

Tu se nahajajo razliéne uporabne nastavitve za obra¢une potnih nalogov doma in v

tujini.
[ ]

Znesek kilometrine nad odredbo viade velja od kilometrov - dodatna
nastavitev dodatne vrednosti kilometrine od dolo€enega Stevila kilometrov
na potnem nalogu napre;j

Privzeta valuta za obracun tujih potnih nalogov in tujo blagajne —
tukaj nastavite privzeto valuto, ki velja za potne naloge v tujini in tujo
gotovinsko blagajno

Privzeta drzava pri vnosu potnih nalogo — dodatna uporabniska
nastavitev, ki omogofa nastavitev privzete drZzave za hitrejSo izdelavo
potnih nalogov

Privzeta vrsta prevoznega sredstva — dodatna uporabniska nastavitev,
ki omogofa nastavitev privzetega prevoznega sredstva za hitrejSo
izdelavo potnih nalogov

POSLOVANJE

Tukaj najdete razlicne osnovne nastavitve za izdelavo poslovne dokumentacije
(obrazcev) v programu.

Leto poslovanja — Vnesite leto poslovanja (Stirimestno Stevilo). Leto
poslovanja morate vnesti za vsako poslovno leto posebej. Nastavitev
letnice je kljuénega pomena za pravilno delovanje programa.

Zapadlost dni vnaprej — V okence s Stevilko vpiSite, za koliko dni vnaprej
naj program pri pregledovanju zapadlih obveznosti (kupcev ali
dobaviteljev) prikaze obveznosti, kakor da bi bile Zze zapadle.

Omogoci popravljanje valute dokumenta - dodatna nastavitev
omogoca popravljanje valute (placilnega roka) tudi na dokumentih, ki so
programsko Ze zaklenjeni z obraCunom zaloge, obracunom davka...
Dodeljena EAN koda — Program vam lahko pomaga pri dolo€anju barkod.
Ce za svoje artikle sami dologate barkode v polje Dodeljena EAN koda
vpidite prvih devet znakov barkode, in ko boste vpisovali nov artikel v
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Sifrant nabavnih/prodajnih artiklov, vam bo pri dolo¢anju barkode pomagal
program.

e Zadnja EAN koda — Omogoc¢a prikaz zadnje uporabljene barkode, ki jo je
program dolo¢il pri vpisovanju artikla v Sifrant. To Stevilo lahko dolocite tudi
sami.

B a, ‘ & . W v
net I&d Tiskaj Barkode Zapri

| Lasth e ]

Ko boste v prodajnih artiklih kliknili ikono
Barkode, bo program vzel vse Stevilke iz
dodeljene EAN-kode, na zadnjih mestih
generiral nove Stevilke in ustvaril novo EAN-
kodo, ki $e ni bila uporabliena.

e Zdruzi placilne naloge— Izbrana moznost pomeni, da program ob izbiri
dveh plagil za istega dobavitelja izpiSe le en pladilni nalog (virman). Ce
moznost ni izbrana, program za vsako placilo izpiS8e samostojen pladilni
nalog.

e Plagilne naloge BN 01, BN 02 tiskaj na A4 format — Ce ne Zelite izpisa
placilnih nalogov na neskonéni trani papir, izberite moznost za izpis na
predtiskane obrazce formata A4. Zaradi dejanskih razli¢nih pozicij izpisov
posameznih tiskalnikov lahko nastavijate tudi zamik in razdaljo med
nalogoma na izpisu na Ad4-format. V nadaljevanju so na voljo tudi
podrobne nastavite razmikov in odmikov za tiskanje obrazcev A4 glede na
konkreten tiskalnik.

e Stari obrazci — nastavitev omogoca prikaz in izpis starih oblik placilnih
nalogov, ki niso ve€ v uporabi.

e Zacetna Stevilka dokumenta — pred prietkom uporab programa si lahko
nastavite poljubno zacCetno Stevilko izhodnih dokumentov
(rac¢un).Nastavitve med poslovanje ni mozno spreminjati. Pogoj za vnos
nastavitve je prazna baza izhodnih dokumentov (racunov).

e Uporaba skupnega TRR za placila tujih prejetih raunov v EUR —
nastavitev omogoc€a zapiranje tujih prejetih raunov neposredno preko
domacdega TRR, kar vam poenostavi poslovanje. Nastavitve med letom ni
mozno spreminjati, ¢e so katerikoli tuji prejeti racuni Ze bili zaprti.

e Pri uvozu datoteke ZBS ne upostevaj Sifre partnerja v sklicu
dokumenta — dodatna nastavitev za mozZnost zmanjSanja kontrole
programa pri uvozi placil iz ZBS datoteke v TRR.

e Vrsta posla pri vnosu placilnega naloga — nastavite lahko tudi privzeto
vrsto posla

e Stevilo izstavljenih obrazcev IOP pred priéetkom izvrébe — v primeru,
da izdelane IOP obrazce shranjujete v bazo podatkov, vam po
nastavljenem Stevilu program izpiSe na obrazcu tekst za izvrsbo.
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PRIVZETI SKLICI ZA PREJETE RACUNE

Nastavitve se nana$ajo na privzete nastavitve sklicev (modelov) placilnih nalogov
za plagevanje prejetih raCunov dobaviteljev.

OPIS DOKUMENTOV PO ISO STANDARDU

Poglavje je namenjeno samo podjetjem, ki imajo standard ISO.
Tu lahko vnesete oznake posameznih dokumentov po standardu ISO, ki se nato
izpisujejo na dokumentu.

STROSKOVNO MESTO

e Dolzina stroSkovnega mesta na prvem nivoju pomeni, koliko mestno
Sifro boste uporabljali za stroSkovno mesto prve ravni.

PRIMER

Stevilo 2 pomeni, da boste na prvi ravni uporabljali dvomestno $ifro (AA, 1A, 11

ipd.).

e Veénivojska stroskovna mesta — Ce Zelite podrobnej$o delitev strogkov,
lahko za vsak prvi nivo odprete tudi dodatne nivoje.

e Veénivojska stroskovna mesta z enotnimi podnivoji — Ce uporabljate
enaka stroSkovna mesta na nizjih ravneh, izberite moznost Enotno (glejte
meni StroSkovna mesta).

PRIMER

Ce sta strogkovni mesti prve ravni Ljubljana in Maribor in izdelamo
stroSkovna mesta druge ravni za Ljubljano, npr. uprava, proizvodnja in
prodaja, program sam izdela enaka stroSkovna mesta za stroSkovno
mesto prve ravni — Maribor. Ta nastavitev omogoca nadzor nad enotnostjo
stroSkovnih mest za vse poslovne enote.

e Vnos stroSkovnega mesta pri vhosu banénega izpiska — Pri vnasanju
podatkov na banéni (transakcijski) racun imate moznost opredelitve
stroSkovnega mesta za vsak dogodek na ban¢nem (transakcijskem)
raéunu. MoZnost je primerna za uporabnike, ki vodijo poslovanje po
stroSkovnih mestih.

e Stroskovno mesto je obvezen podatek pri vnosu dokumenta —
Izvrstna nastavitev za vse uporabnike, ki so nepazljivi pri razvr§&anju
dokumentov na stro$kovna mesta. Ce jo izberete, vam ne bo uspelo
izdelati dokumenta brez stroSkovnega mesta.

POMEMBNO!

Kljuénih nastavitev ni mogoce popravljati oz. spreminjati, ¢e so dokumenti Ze

izdelani oz. so stroSkovna mesta Ze uporabljena na poslovni dokumentaciji.
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ZAOKROZEVANJE

Prodaja — Nanasa se na izdajo dokumentov iz menija Poslovanje oz. na
veleprodajo, pri kateri se v osnovi ne uporablja zaokroZevanje izdane
dokumentacije, lahko pa jo izberete, Ce Zelite.

Prodaja iz dodatnih skladiS¢ — NanaSa se na prodajo dodatnih
maloprodajni skladisc.

Prodaja

Prodaja iz dodatnih skiadigé

POMEMBNO!

Nastavitev velja za dokumente, ki jih izstavljamo iz poslovanja (Poslovanje —
Racuni, Predracuni — lzstavitev in pregled). Velja za zaokrozevanje kon¢nih
zneskov izhodnih dokumentov racunov na celo Stevilo. Svetujemo vam, da
nastavitev opredelite pred zacetkom dela s programom in da je med teko€im
poslovnim letom ne spreminjate. Vmesne spremembe zaokroZevanja in s tem

tudi

nacina izdelave dokumentov vplivajo na napac¢ne kalkulacije v programu.

V obdobju uporabe valute EUR se v praksi obi¢ajno za poslovanje in
maloprodajo zaokroZzevanje ne uporablja!

PRENOS KONCNIH BESEDIL MED DOKUMENTI

Nastavitve se nanaSajo na razlicne kombinacije prenosov konénih besedil med
dokumenti, ki jih izdelujete medsebojno.

SKLADISCE

Vrsta centralnega skladi§¢a — |zberite tip skladiS¢a glede na dejavnost
(veleprodajno, maloprodajno oz. storitveno). Vsi uporabniki, ki prodajate
materiale z znizano stopnjo davka (Ce je vgradnja + prodaja materiala =
8,5 % DDV, Ce je samo prodaja materiala = 20 % DDV), nastavite
storitveni tip skladiS¢a. Nastavitev vpliva na prikaz in vrsto trgovskih
evidenc za centralno skladisce!

IZSTAVITEV DOKUMENTOV

Privzeto skladiSée — Nastavitev se uporablja predvsem v primeru
dodatnih maloprodajnih skladiS¢, ki se povezujejo s programom Birokrat
POS po sistemu linkanih zbirk podatkov, lahko pa tudi v katerem drugem
primeru uporabljate to nastavitev. Ce nastavitev ni izbrana, je privzeto
centralno skladisce.

Onemogoc¢i spremembo izdelovalca dokumenta — Moznost uporabite,
Ce Zelite, da uporabnik, ki se je prijavil v program s svojim geslom, ne
more spremeniti osebe, ki je izdelala dokument. V tem primeru si boste
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zagotovili natanéno evidenco o osebi, ki je izdelala doloéen dokument v
programu Birokrat.

e Datum odpreme oz. storitve izpolni avtomatsko z datumom racuna —
Nastavitev je uporabna, Ce je storitev obi¢ajno opravljena na isti dan, kot je
izstavljen racun, ker vam v tem primeru datuma odpreme ni treba vpisati,
ko piSete ra¢une. Kljub tej nastavitvi pa lahko datum odpreme na racunu
tudi popravite.

e Datum zapadlosti izpolni glede na datum odpreme — MoZnost izberite,
Ce Zelite, da program samodejno izpolnjuje datum valute glede na datum
odpreme. Ko boste na ra¢unu dolo€ili datum odpreme, bo program datum
valute izpolnil samodejno glede na datum odpreme. MozZnost deluje, €e je
v Sifrantu partnerjev za partnerja dolo¢en splo$ni plagilni rok.

e Kraj izdaje racuna, dobavnice... je lahko poljuben — Kot kraj izdaje se
bo na racunu vedno izpisal kraj podjetja, ki je vpisan v uporabniskih
nastavitvah.

Ce je kraj izdaje raduna drugagen od Datum | 08:05.01 [
sedeza podjetja, ki je vpisan v étevilkai

uporabnikih nastavitvah, ga lahko Valut E
opredelite pri izdaji raCuna

(Poslovanje — Racuni — Izstavitev in < Mpreme’ =]

T lzdaje IMaribUr

pregled).

e Stevilo decimalnih mest za ceno na enoto mere — MoZnost je uporabna
pri majhnih cenah na enoto mere za prikaz cene na enoto mere na ve¢
decimalnih  mest. Konéni znesek dokumenta pa je vedno
prikazan/zaokrozen na dve decimalni mesti.

Cena/EM kaolicina
112345 200 (kos)

e Stevilo decimalnih mest za protivrednost dokumenta — nastavitev , ki
se je uporabljala v obdobju prikazov protivrednosti dokumentov EUR/SIT.

e Privzete predloge posameznih dokumentov, ki so obi¢ajno izdelane po
narocilu uporabnika (AR predloge po meri)

e IzpiSi dodatni opis artikla pri izpisu naro€ila — moznost, da se na
narocilu dobavitelja izpisuje tudi dodatni opis artikla, ki mora biti vpisan Ze
v Sifrantu nabavnih artiklov

lzpidi dodatni apiz artikla pri izpisu narodila

Dodatna moznost izpisa dodatnega opisa
artikla na skladiS¢nem narocilu
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SHRANJEVANJE SLIK DOKUMENTOV

Posamezne nastavitve za shranjevanje slik pri vnosu skeniranih prejetih racunov
dobaviteljev.

PREGLEDI DOKUMENTOV

Dodatne mozZnosti pregledov dokumentov, ki so se uporabljale predvsem v
preteklem obdobju preracunavanja cen EUR/SIT.

PRAVILA VNOSA SIFRANTOV

e Privzeta dolzina Sifre artikla — Nastavitev pomeni, koliko mestno $ifro naj
program doloci sam pri vpisu novega zapisa v Sifrant artiklov ali partnerjev.
Nastavitev velja, Ce Sifre zapisa ne dolocite sami.

e Privzeta dolzina Sifre partnerja — Nastavitev pomeni, koliko mestno Sifro
naj program dolo¢i sam pri vpisu novega zapisa v Sifrant artiklov ali
partnerjev. Nastavitev velja, ¢e Sifre zapisa ne dolocite sami. Priporo€amo
vam, da imate samo eno dolzino Sifer, saj to omogoca hitrejSe delovanje
programa.

e Sifra partnerja in artikla naj bo obvezno z Stevilom znakov kot je
privzeto — nastavitev se veZe na vsebino predhodnih dveh nastavitev

e Stevilo decimalnih mest za ceno na enoto mere — MoZnost je uporabna
predvsem pri artiklih zelo nizkih cen, katerih zneski presegajo podrobnost
prikaza v centih. Dolociti je mogoce do 6 (Sest) decimalnih mest za prikaz.

Lena v va | AVVTIVIVEY|
Cena brez davka | 0,018000
Cena z davkom | 0,019530
Mahzunz rana | n Annann

e V Sifrantu partnerjev in artiklov forsiraj stevilécno Sifro — Pri

samodejnem dolo¢anju Sifer artiklov in poslovnih partnerjev si lahko
pomagate s programom. Pri vnaSanju novega artikla (poslovnega
partnerja) v S$ifrant pustite polje Sifra artikla prazno, program pa
samodejno doloci Steviléno Sifro novega zapisa v Sifrant.

e Sifro partnerja ustvari glede na vrsto partnerja — Program lahko
pomaga dolocati Sifre tudi glede na vrsto, ki ste jo dologili artiklu
(poslovnemu partnerju). V tem primeru program sam dolo¢i Stevil¢éno Sifro,
spredaj pa doda Se prvo &rko vrste, v katero ste artikel razvrstili.

PRIMER

Ce uporabljate vrsti Dobavitelji in Kupci, program partnerjem, ki jih razvrstite v

vrsto Dobavitelji, dologi Sifre d 0001, d 0002, d 0003; artiklom, ki jih razvrstite v

vrsto Kupci, pa dologi Sifre k 0001, k 0002, k 0003 ...

e Vrste artiklov so za prodajne in nabavne artikle enake — nastavitve za
enake vrste nabavnih in prodajnih artiklov
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¢ Kontrola unikatnosti BARKODE pri vnosu — Program poskrbi, da ni
mogoce vnesti dveh artiklov z enako barkodo.

e Sinhronizacija barkode med nabavnimi in prodajnimi artikli —
Sprememba barkode v enem Sifrantu se samodejno zabelezi tudi v
drugem Sifrantu.

¢ Sinhronizacija vrste in podvrste med nabavnimi in prodajnimi artikli —
Program sam skrbi za sinhronizacijo Sifrantov vrst prodajnih in nabavnih
artiklov. Ce vnesete novo vrsto v $ifrant prodajnih artiklov, jo program
vpise tudi v Sifrant nabavnih artiklov in nasprotno.

¢ Sinhronizacija opisa in enote med nabavnimi in prodajnimi artikli —
Program sam skrbi za sinhronizacijo opisov in enot prodajnih ter nabavnih
artiklov. Ce vnesete nov opis artikla ali pa mu spremenite enoto v Sifrantu
prodajnih artiklov, jo program vpiSe tudi v Sifrant nabavnih artiklov in
nasprotno.

¢ Sinhronizacija lastnosti med nabavnimi in prodajnimi artikli — dodatna
moznost enakih dodatnih lastnosti Sifrantov artiklov med Sifrantom
nabavnih in prodajnih artiklov

e Ne dovoli dodajanje partnerja z enakim imenom v Sifrant — Z aktivno
nastavitvijo program onemogodi vnos partnerja z enakim nazivom v Sifrant
poslovnih partnerjev. Nastavitev je uporabna predvsem zato, da v Sifrantu
ne prihaja do podvajanja poslovnih partnerjev z enakim nazivom.

e Ne dovoli dodajanje partnerja z enako davéno Stevilko — Z aktivno
nastavitvijo program onemogoci vnos partnerja z enako davéno Stevilko v
Sifrant poslovnih partnerjev. Nastavitev je uporabna predvsem zato, da v
Sifrantu ne prihaja do podvajanja poslovnih partnerjev.

e Vrste prodajnih in nabavnih artiklov so odvisne od skupine —
odvisnost vnosa artiklov od dodatnih skupin, ki se nahajajo ob levi strani
preglednice Sifrantov artiklov

e Avtomatski izracun BARKODE pri vnosu — Pri vnosu artikla v Sifrant
prodajnih oz. nabavnih artiklov program samodejno izdela barkodo.

e Storitve v prodajnih artiklih ne smejo imeti sestave — Program
onemogocCa narediti sestavo za prodajne artikle, ki so dologeni kot storitve
(imajo dolocen davek od prometa storitev). V resnici je to kontrola za
prepreCevanje napak pri delu s programom.

e V Sifrantu nabavnih artiklov skrij lastne proizvode — program ob aktivni
nastavitvi v preglednici Sifranta nabavnih artiklov ne prikazuje tistih, ki
imajo oznako, da so lastni proizvodi.

e Stevilo znakov pri izvozu dodatnih opisov iz Sifrantov — povedate
lahko polje pri izvozu dodatnih opisov Sifrantov (obiajno je do 255
znakov).

VIDEZ SIFRANTOV
e Stevilo prikazanih zapisov za $ifrant artiklov in partnerjev — Hitrost

delovanja programa pri odpiranju posameznih Sifrantov lahko pospesite,
Ge omejite Stevilo zapisov, ki jih program prikaze ob odpiranju Sifrantov.

234



Andersen doo. ;
o0 * Birokrat

2 MG HOSR Windows

T/

Druge zapise, ki niso prikazani, lahko e vedno poisCete tako, da kliknete

ikono z lupo za iskanje.

e Leva poravnava Sifre artikla v Sifrantih — Program sortira Sifre artiklov

Sifrantu na levo stran.

e Privzeta urejenost po nazivu v Sifrantih — Ko odprete Sifrant, so zapisi
sortirani po abecedi. Ce moznost ni aktivna, so zapisi v Sifrantih urejeni po

Sifrah zapisov.

e Pri razvr§céanju upostevaj dolzino Sifre artikla — dodatna nastavitev
omogoca razvr§€anje artiklov, ¢e ste posamezne Sifre artiklov vnesli brez

vodilnih nicel, ter Stevilo znakov vseh artiklov zato ni enako.

koliko vrsticah naj program v Sifrantu artiklov prikazuje vrste artiklov.

e Stevilo vrstic za kartice z vrstami v Sifrantu partnerjev — Dologite, v
koliko vrsticah naj program v Sifrantu partnerjev prikazuje vrste prodajnih

artiklov.
1

| Programska oprama \| Lastni proizvodi | ZvoEniki | Televizatji
Telefani wonitari 1 Printerji 1 Staritee

Raéunalniki
Wi

wsi

(:Je vpiSete Stevilo 2, se vrste artiklov v Sifrantu razvrstijo v dve vrstici.
Ce uporabljate veliko razlicnih vrst artiklov, se bo z uporabo te
nastavitve izboljSala preglednost nad vrstami.

o Sifrant partnerjev prikazi v skraj$ani obliki — pri odpiranju Sifranta
neposredno iz izdelave dokumenta se Sifrant odpre v skraj$ani obliki brez

vnosnih polj.

o Sifrant artiklov prikazi v skraj$ani obliki — pri odpiranju S$ifranta
neposredno iz izdelave dokumenta se Sifrant odpre v skraj$ani obliki brez

vnosnih polj.

e V Sifrantu artiklov v skrajSani obliki prikazi zalogo — poleg osnovne

preglednice je tudi prikaz koli€¢inskega stanja trenutne zaloge artiklov.

TECAJNA LISTA

Tu najdete nastavitve za uporabo tujih te€ajev. V programu lahko delate s petimi
razlicnimi te€aji na vsak dan. Pri te€ajni listi za posamezno vrsto dejavnosti
(prodaja, nabava blaga oz. materiala, nakup deviz pri poslovni banki, provizija
za nakup deviz, dnevnice za potne naloge in tuja blagajna) lahko izberete, po
katerem tecaju se bo prera¢unala kon¢na cena postavke glede na vnesene te€aje v
sifrant tecajnih list (Sifranti — Te&ajna lista). V zgornjih poljih pa lahko vsak devizni

te€aj poljubno poimenujemo.

e Tecaj prikazi po referencnem teCaju ECB — nastavite lahko nacin
prikazovanja in s tem tudi vnosa teCajne liste (po novem se uporablja

predvsem po nacinu ECB).

Stevilo vrstic za kartice z vrstami v Sifrantih (splo$no) — Dologite, v
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KADRI - OPISI DODATKOV

V tem poglavju lahko dodatno izdelate nazive opisov dodatkov v kadrih. Vsebina je
namenjena predvsem za laZje razumevanje in preglednost za katere dodatke gre.

IZMENJAVA PODATKOV

Poglavje je namenjeno uporabnikom, ki imajo programa Birokrat POS in Birokrat,
ter ju uporabljajo v medsebojnem delovanju in izmenjavi podatkov. Vsebine so
povezane predvsem tudi z FTP prenosi podatkov.

Tu najdete razli¢ne nastavitve za izmenjavo podatkov med programoma Birokrat in
Birokrat POS. Glede specifi¢nih tehnicnih nastavitev se obrnite tudi na oddelek za
podporo uporabnikom.

KONTROLE VNOSA

To so nastavitve za zagotavljanje dodatnih kontrol obveznosti podatkov pri izdelavi
prejetih racunov oz. placilnih nalogov.

SPLOSNO

e  Pri izstavitvi dokumentov prikazi saldo odprtih postavk — Z aktivno
moznostjo program ob izbiri partnerja na dokumentu (predracunu, racunu,
dobavnici ...) prikaze vse odprte postavke za izbranega partnerja.

e  Pri izstavitvi dokumentov prikazi saldo zapadlih postavk — Z aktivho
moznostjo program ob izbiri partnerja na dokumentu (predraéunu, racunu,
dobavnici ...) prikaze vse zapadle postavke za izbranega partnerja.

O
e

Srevilka Datum Odprei Datum
ratuna ratuna znesek zapadlosti
ooozZe 10.01.2000 1.000,00 10.01.2000
oo263 06.02.2003 4.800,00 14.02.2003
SEUPAT 5.800,00

STORITVE PO PREDRACUNU! 1!

e Obvestilo o poteku prikazi v statusni vrstici — nastavitev omogo¢a, da
se prikaz poteka daljSi programskih operacij izkazuje v spodnji opravilni
vrstici programa.

e Opozorilo ob odprtju novega poslovnega dogodka — Nastavitev mora
biti izbrana, ¢e Zelite, da vas program obveS¢a o tem, da odpira nov
dokument, da je zbirka podatkov prazna, da je aktivni zapis prvi ali zadniji
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ipd. Zagetnikom svetujemo, da to nastavitev izberejo, ker jim bo v pomo¢&
pri vnosu dokumentov.

e Opozorilo o spremembi podatkov pri vnosu — Nastavitev mora biti
izbrana, €e Zelite, da vas program obveS¢a o tem, da je zabeleZzena
sprememba podatkov na posameznem dokumentu.

o Ce artikel pri prevzemu ne obstaja, ponudi vnos artikla v $ifrant — za
Sifro artikla, ki ga Se ni v Sifrantu, vam program ponudi vnos artikla z
odpiranjem Sifranta nabavnih artiklov.

e Prenos zneska iz predhodnega dokumenta, ce je cena 0 — Za vse
izdelke, ki v Sifrantu prodajnih artiklov nimajo dolo¢ene prodajne cene,
program ceno za izbrani artikel prenese z zadnjega izdelanega
dokumenta, na katerem je bil izbrani artikel.

e Preverjanje ustreznosti gesla ob vstopu v program — program preveri,
da morda geslo ni preveC enostavno, v tem primeru dolocite bolj
kompleksno geslo za vstop v program (priporo¢ena uporaba kombinacije
Stevilk in malih ¢rk brez Sumnikov).

e V padajoéem meniju zaposlenih prikazi samo trenutno zaposlene —
program prikazuje za uporabo samo zaposlene, ki imajo aktivho zaposlitev
glede na datume kadrovske evidence.

o Nadgradnjo naredi samo za vsa poslovna leta — V tem primeru program
izvede nadgradnjo za vsa poslovna leta v programu, saj je privzeta
nastavitev izdelave nadgradnje baz podatkov za aktivho poslovno leto in
leto pred tem. Ob vstopu v poslovno leto, ki ni bilo nadgrajeno, se
samodejno sproZi izdelava nadgradnje takega poslovnega, leta pred
moznostjo uporabe tega leta.

ARHIVIRANJE

e Dovoljena starost arhiva — V to polje vpisite, na koliko dni naj vas
program opozarja, da je podatke treba arhivirati. Polje je ob namestitvi
programa prazno (dnevi se vodijo v registru sistema Windows, kar
omogoca lo¢eno nastavitev za vsak rac¢unalnik posebej).

e Arhiviraj podatke v MS Access obliki — moznost izdelave arhivov v obliki
datotek tipa .mdb.

e Pot za arhiviranje baz podatkov (lokalno) — Priporo¢amo, da ima vsak
racunalnik v omrezju dolo¢eno svojo pot (lokalni disk). S tem se poveca
varnost arhivov zbirk podatkov, saj so shranjeni na ve¢ mestih.

e Pot do datotek pokazi v oknu za obvestila — program dodatno prikaze
pot (lokacijo) arhiviranja podatkov.

ZELO POMEMBNO!

NajpomembnejSe opravilo pri delu s programom je arhiviranje zbirk
podatkov. Varnostnih kopij podatkov ni nikoli preveé, prej je kaksna
premalo. Ker menimo, da je to zelo pomembno, vas na to nastavitev Se
posebej opozarjamo. Ne pozabite na visoko vrednost podatkov.
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Priporoéamo, da jih arhivirate vsak dan na razlicne racunalnike oz.
razlicne medije (disk, USB kljué...)!

Ta nastavitev ne pomeni, da bo program podatke arhiviral namesto vas.
Program vas bo le vsak dan opozoril (pred prijavo), da morate podatke
arhivirati. Priporo€amo, da nastavite Stevilo 1 in arhivirate podatke vsak dan.
Tako boste ob neZeleni izgubi podatkov kve&jemu le ob en dan dela. Ce imate
omrezno razliico programa, se ¢asovna nastavitev Dovoljena starost arhiva
izvede v vsakem racunalniku posebe;.

I1ZPISI

V tem poglavju so sploSne nastavitve izpisov posameznih dokumentov.
Dolo¢ite lahko tudi izpise razli¢nih dokumentov z razli¢nimi tiskalniki, ¢e imate
tako moznost.

Z3 izpiz uporabi obrazoe po men. ée 2o na woljo

Za izpis malopradajnib radunoy uporabi obrazee po men, ée so na volio

Za izpiz I0P-jev uporabi obrazce po men, &e g0 nw

Za izpiz delovnih nalogov/zakljucnic uporabi oby Po|jubna Sprememba 0z. izbira
Za izpiz naroéil kupcey uporabi obrazce po mer oblike izpisa Z posamezne

Z3 izpiz dobropisoy uporabi obrazce po meri, & dokumente v programu.
Za izpiz avanznih radunoy uporabi obrazce po mem: -

Faimnie mradesfomoo komeao omacshi chrasea neorean s enoma oalin

e Zaizpis uporabi obrazce po meri (kjer je to mogoce) — Izpis nastavitev
posameznih izhodnih dokumentov v AR obliki, vam omogoca prenose tudi
v format PDF in RTF. V nasprotnem primeru se dokumenti lahko izpisujejo
v Excel. Privzeta in priporo€ena je nastavitev izpisov AR dokumentov, ki
omogocajo vet razli¢nih opcij in nastavitev samih izpisov.

e lzpisi dokumentov v barvah (kjer je to mogoce) — Samodejno
izpisovanje dokumentov v barvah, kjer to program omogoca.

e Nastavitev tiskalnika pred vsakim izpisom — Ce uporabljate to moznost,
program pri vsakem izpisu ponudi standardno okno Windows za tiskanje.
Z izklopom nastavitve pridobite pri hitrosti delovanja programa, ker gre
dokument neposredno v tiskalnik. Program lahko sam usmerja izpis s
tremi razliénimi tiskalniki (usmeritev izpisov posameznih dokumentov
nastavite na kartici Splosno II).

e lzpis raCuna s posebno poloznico — Moznost izberite, ¢e Zelite raCune
izpisovati na list A4, ki ima spodaj poloznico (obrazec PP 01 oz. PP 02).

e Ob izstavitvi predracuna izpisi placilni nalog — Ko predracun natisnete,
program poleg njega natisne Se obi€ajni pladilni nalog.

e Ob izstavitvi racuna izpisi placilni nalog — Ko rac¢un natisnete, program
poleg njega natisne Se obi€ajni pladilni nalog.

e Ob izstavitvi predracuna izpiSi posebno poloznico — Ko predracun
natisnete, program poleg njega natisne Se posebno poloznico na
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predtiskan obrazec, pri kateri imate na voljo tudi dodatne nastavitve
zamikov glede na razli¢ne tiskalnike.

Ob izstavitvi racuna izpiSi posebno poloznico — Ko raun natisnete,
program poleg njega natisne Se posebno polozZnico na predtiskan obrazec,
pri kateri imate na voljo tudi dodatne nastavitve zamikov glede na razli¢ne
tiskalnike.

Izbrana predloga za tisk posebnih poloznic — za tiskanje vam lahko
izdelamo tudi AR predlogo po meri, glede na vase narodilo.

Vrsta posla pri izpisu posebne poloznice — nastavite lahko privzeto
vrsto posla, ki se izpisuje na obrazcu posebne poloZnice.

Placilni nalog izpiSi brez v breme banénega rac¢una in ra¢una — Izpise
placilni nalog brez podatkov o radunu podjetja. MoZnost je primerna za
izpis obrazcev, Ce je na plagilnem nalogu ali poloZnici Ze vpisan va$ racun
(za samostojne podjetnike).

Pri pregledih izpisSi zahtevano izbiro — Z aktivno nastavitvijo bo program
poleg navadnega izpisa kumulativnega pregleda izpisal tudi opis
zahtevanega pregleda (na sliki je prikazan primer za kumulativni pregled
dobaviteljev). Svetujemo vam, da uporabni$ko nastavitev uporabljate, saj
boste za vse izpise kumulativnih pregledov vedeli, po katerih parametrih
so bili izdelani.

Opis zahtevaneda pregleda

Status
Prikagi

Platano
Otvoritee, Tekote poslovanje, Dodatne obweznosti, urejeno po Dobavitelju nato po datumu zapadlosti in nato po Stevilki

Dobavitel] TELEKOM SLOVEMIJE d.d.
Foslovno leto zatetno leto

Potrdilo o prevzemu za kupca brez storitev — Ob izpisu prevzemnega
lista za kupca se izpiSejo le artikli, ki so v Sifrantu doloGeni kot proizvodi
(imajo dolo¢en davek od prometa proizvodov).

Pri tiskanju racuna izdelaj XML datoteko z raGunom — program izdela
tudi XML datoteko z vsebino racuna

Pri tiskanju dobavnice izdelaj enostavho XML datoteko z dobavnico —
program izdela tudi XML datoteko z vsebino dobavnice.

Alternativni izpis pla¢ za SP — nastavitev je uporabna izklju¢no za
uporabnike, ki imajo morebitne teZzave pri tiskanju placilnih list zaposlenih
pri SP, ali tezave pri prenosu teh list v Excel. V tem primeru program
pripravi tehni¢no drugacno datoteko za izpis.

Logotip za izpis internih dokumentov — Tu izberete datoteko, ki ste jo
izdelali za logotip internih dokumentov (blagajniSki prejemek, prevzemni
list...).

1ZP1S PARAGONA

Moznost izpisa racuna v obliki paragonskega racuna — Ob izdajanju
raCunov (Poslovanje — Racuni — lzstavitev in pregled) program poleg
navadnega izpisa rauna omogoca tudi izpis paragonskega raduna za
fizikno osebo z drugac¢no specifikacijo davka kot na racunu za pravno
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osebo. Ce je moznost izbrana, se pri izdajanju radunov (Poslovanje —
Racuni) pojavi e dodatna ikona s tiskalnikom, ki se uporablja za te vrste
izpisov. Format tega racuna je ozji od navadnega A4-formata.

Paragonski racun v Sirini A4 — Racun s specifikacijo davka za fizicne
osebe se izpiSe v formatu A4.

Paragonski raéun s podatkom samo o davéni stevilki — Ce za izpis
paragonskega rauna uporabljate prednatisnjeno glavo, program izmed
podatkov iz uporabniskih nastavitev izpiSe le davéno Stevilko.

IZPIS NALEPK

Izpis z zunanjim programom - nastavitev izdelave nalepk z dodatnimi
programi, ki omogoc¢ajo izdelave nalepk na podlagi predloge , ki jo pripravi
program Birokrat.

Izpis neposredno iz programa Birokrat — osnovna priporo¢ena moznost
za izdelavo predvidenih osnutkov nalepk

Izpusti prazne nalepke pri pripravi nalepk — Pri tiskanju nalepk z
barkodami lahko doloCite Stevilo nalepk, ki naj jih pusti prazne, preden
zaCne tiskati. Za Stevilo praznih nalepk program vprasa pred vsakim
tiskanjem.

STEVILO IZPISANIH NALEPK

Izdelaj samo eno nalepko pri prevzemu za celotno koli¢ino — program
izdela eno nalepko za vsak razliCen artikel ne glede na koli¢ino na
prevzemnem listu

Pri izpisu nalepk vprasaj za koli¢ino — glede na Stevilo artiklov lahko
dolocite Stevilo nalepk za artikle

Pri izpisu nalepk upostevaj koli¢ino artikla na dokumentu — program
izdela za vsak artikel toliko nalepk, kot je koli¢ina artiklov na prevzemnem
listu.

1ZPIS NALEPK ZA ARTIKLE

Nastavitve za izpis in oblikovanje nalepk artiklov (maloprodajne deklaracije) z
razli¢nimi moznostmi in oblikami.

Oblika nalepke je privzeta — nastavitev za izbiro ene izmed
predpripravljenih oblik nalepk Zweckform

Oblika nalepke po meri — nastavitev pri kateri lahko z naslednjimi
moznostmi dolo€ite obliko 0z. mero nalepke z roénim vpisom dimenzij
Koda nalepke po katalogu — izberete lahko predpripravljeno obliko iz
seznama izdelanih nalepk.

Na voljo imate tudi dodatne nastavitev za jezik nalepke, Izdelano AR predlogo
po narodilu uporabnika in podobno.
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Oblika nalepke je priveeta

®
Oblika nalepke pa meri i)
Kaoda nalepke po katalogu 2w IERT
Sirina nalepke po meri [mm) 148.50
Yigina nalepke po meri [mm] 210,00
Odmik. od leveaa roba za nalepke po meri [mm) 0,00
Odrmik. od desnega roba za nalepke po meri [rmm) 0,00
Odmik. od zgomijega roba za nalepke po meri [mm) 0,00
Odmik od spodnjega roba za naleplke po men [mm] 0,00
Stevilo nalepk v visti za nalepke po meri 2
Jezik za izpis nalepk za artikle anz Slovenija
Izbrana predioga za tizk nalepk
lzbrana predioga za hizk nalepk iz #ifranta artiklow _

IZP1S NALEPK ZA PARTNERJE

e Oblika nalepke je privzeta — nastavitev za izbiro ene izmed
predpripravljenih oblik nalepk Zweckform

e Oblika nalepke po meri — nastavitev pri kateri lahko z naslednjimi
moznostmi dolo€ite obliko 0z. mero nalepke z ro&nim vpisom dimenzij

o Koda nalepke po katalogu — izberete lahko predpripravljeno obliko iz
seznama izdelanih nalepk.

VELIKOST PAPIRJA ZA 1ZPIS NALEPK

V tem poglavju lahko nastavljate velikost papirja A4, ali pa ro¢ni vnos dimenzij
velikosti papirja, na katerega boste tiskali nalepke.

STEVILO KOPIJ 1ZPISOV DOKUMENTOV

Nastavljate lahko razliéno Stevilo kopij izpisov dokumentov. Nastavitev Stevila kopij
deluje samo za izpise AR dokumentov (dokumenti, ki imajo prenos v PDF).

V okenca Prevzemni list za kupca in RazSirjeni prevzemni list za kupca vpisite
Stevilo le v primeru, Ce Zelite ob izstavitvi rauna za kupca izpisati e dodaten
prevzemni list in radun v obliki prevzemnega lista. Ce je v teh dveh okencih
vrednost razlic(na od 0, program ob izpisu raéuna vedno ponudi tudi izpis
prevzemnega lista za kupca in razSirjenega prevzemnega lista za kupca.

VIDEZ

e Vedno maksimiziraj okna — Okna, v katerih delate, se samodejno
odpirajo v maksimizirani (najvecji mozni) velikosti. Moznost je primerna za
prikaz na zaslonih z niZjo lo¢ljivostjo.
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e Vedno maksimiziraj okna (velja samo lokalno) — Okna, v katerih delate,
se samodejno odpirajo v maksimizirani (najvecji mozni) velikosti. Moznost
je primerna za prikaz na zaslonih z nizjo lo€ljivostjo za samo en lokalni
racunalnik.

e Poudarjene pisave v oknih (ne velja za okno nastavitev) — V vseh
oknih programa Birokrat se pojavijo besedila v poudarjeni pisavi. MoZnost
je primerna za uporabnike, ki so jim poudarjene pisave bolj vSe¢ oziroma
jih bolje vidijo.

o Pisava za artikel na ekranu je enaka nastavitvi dokumentov — MoZnost
izvede »lepotno operacijo« in pisavo za artikle na zaslonu zamenja s tisto
vrsto pisave, ki je doloéena v nastavitvah za tiskanje dokumentov (Sifranti
— Oblika dokumenta). To pomeni, da na zaslonu vidite enako vrsto pisave
za artikle, kakrSna je potem tudi na dokumentih. Privzeta pisava za izpis
artiklov na dokument je Arial CE.

¢ Urejenost delavcev po nazivu v roletnih oknih — Vsi delavci iz Sifranta
kadrov in zaposlenih bodo pri izbiri s spustnega seznama urejeni po
abecedi, ne glede na to, kako ste jih vnesli v Sifrant.

e Po prikazu kumulative skrij vnosna polja za zahtevo — po prikazu
vsebine preglednice se skrijejo vnosna polja na levi strani, za prikaz
vsebine preglednice v celotnem oknu. Izbirno polje lahko nato tudi dodatno
prikaZete s klikom ikonice za izbor.

e Barva ozadja sesStevkov v pregledih — Nastavite ozadje seStevkov
preglednice (za boljsi pregled).

e Barva pisave sestevkov v pregledih — Nastavite barvo pisave se$tevkov
preglednice (za boljSi pregled). Ne nastavite bele barve, ker potem
sedtevkov ne boste videli.

e Barva ozadja sestevkov in pisave velja samo lokalno — Omenjeni
nastavitvi bosta veljali samo za izdelavo v vaSem racunalniku.

GLANA KNJIGA

e Za pregled uporabi stare obrazce — mozZnost prikaza in izpisa konto
kartice v predhodni starej$i obliki

SINHRONIZACIJA Z BIROKRATOM
Poglavje se uporablja v povezavi z mobilno prodajo in podobnimi

vsebinami, pri katerih se uporabljajo posamezne sinhronizacije vsebin
Sifrantov.
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9. poglavje — OSNOVNA SREDSTVA

0s
Register
Mahgjalisca
Pregled osnovnih sredstey
Popis osnovnih sredstey
Primerjava 05 z rafuni dobaviteljev
Qbracun
specifikacija obracuna
Zhirnik obracuna
Koefident revalorizaciie

Amortizacijske skupine

9.1 REGISTER

Osnovna sredstva vnesite v register z vsemi podatki za nadaljnji obrac¢un in vodenje
registra osnovnih sredstev, tako da vzpostavite stanje in vse podatke na dan prvega
januarja tekoCega poslovnega leta zaetka uporabe programa za vodenje osnovnih
sredstev. Nadaljnji obracuni (revalorizacija, amortizacija ...) pa se nato izvedejo na
podlagi podatkov, ki jih za osnovnha sredstva vnesete v register. Tudi prenos
registra in ostanka vrednosti osnovnih sredstev v nadaljnja poslovna leta se
opravlja po obraunu ter z moznostjo prenosa otvoritev osnovnih sredstev, kar je
razlozeno v poglavju Poslovanje — Otvoritve prejSnjih let.

Za zaCetek uporabe modula za osnovna sredstva v register vnesite:

naziv in inventarno Sifro osnovnega sredstva;
vrsto, v katero osnovno sredstvo spada (izdelate lahko poljuben interni
Sifrant vrst);

e oznadite lahko stroskovno mesto, v katero osnovno sredstvo spada,
amortizacijsko skupino, v katero osnovno sredstvo spada (gradbeni
objekti, stavbe, vozila ...);

e iz Sifranta poslovnih partnerjev osebo o0z. partnerja, ki to sredstvo
uporablja;

e polie komentar sluzi dodatnemu opisu o0z. poljubnemu internemu
komentarju;

e zaporedno Stevilko racuna iz knjige evidence racunov (e nato pritisnete
tipko Enter, program vpi8e tudi druge podatke z ra¢una, kot so dobavitelj,
opis dokumenta, datum pridobitve, ki jih lahko pozneje tudi spremenite,
hkrati pa program preveri, ali je na vpisanem prejetem radunu uporabljen
dogodek za nakup osnovnega sredstva);
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e vnesite nabavno vrednost osnovnega sredstva z dobaviteljevega rauna,
ki je osnova za obracun (vnesite ceno brez DDV oz. z DDV, kot dolo¢a
pravilnik za posamezno osnovno sredstvo);

e vnesite datum zaletka uporabe osnovnega sredstva, ki hkrati pomeni
zaCetek amortizacije;

e vnesite Stevilo let v uporabi, kar pomeni Stevilo amortizacijskih let, iz
katerih program sam izraCuna letno amortizacijsko stopnjo, ki je vpisana v
rumenem polju, in vas glede na izbrano amortizacijsko skupino, v katero
osnhovno sredstvo spada, ob previsoki amortizaciji na to tudi opozori;

e vnesite tudi popravek oz. revalorizacijo nabavne vrednost, ¢e je bilo
sredstvo kupljeno oz. dano v uporabo pred letom 2002;

e vnesite tudi popravek oz. amortizacijo osnovnega sredstva (vrednost, ki je
bila Ze amortizirana v preteklih letih), ¢e sredstvo ni bilo kupljeno oz. dano
v uporabo v letoSnjem letu;

e vnesete lahko tudi datum, s katerim program preneha obradunavati
amortizacije in revalorizacije osnovnega sredstva (Ce je osnovno sredstvo
odtujeno oz. njegova uporaba preneha pred¢asno);

e obradun osnovnih sredstev je mogo¢ brez amortizacije (zemlji§ca,
investicije v teku ...), kar oznacite z dodatno moznostjo v registru.

Poslavni dogodek Maziv
Osnovna sredstva, ki nimajo [Amartizaci]
doloc¢ene vrste, prenasate v glavno hshnovha sredsta Revaloriza
knjigo z zacetnimi nastavitvami bsnmuna srade Fevaloriza
brez imena vrste. _dSredstva Revaloriza
snovna sredstva Revaloriza
Osnovhna sredstva Pohisto Amortizacij
Osnovna sredstva Pohisto Revaloriza
Analitiko knjizenja samodejnih snovna sredstva Pnhi%hrn Revalnriza
nastavitev izdelujete glede na shovna sredstva F'Dhl?hl‘tl Revaloriza
vrsto, ki ji posamezno osnovno showna sredstva Pohisto Rewvaloriza
sredstvo pripada. To omogoéa henam—=fva Ratunalniki |Amortizacij
izdelavo poljubno razsirjene /«ﬁredswa Ratunalniki [Revaloriza
analitike za posamezne skuoine./o’snwna sredstva Racunalniki [Revaloriza
Cieronna cradehen Dafonalnila [= R P

® NASVET

Ce je v registru osnovnih sredstev izpolnjeno polje za datum odtujitve osnovnega
sredstva, program tega osnovnega sredstva ne bo prenesel v novo poslovno leto.
Uporabljajte datum odtujitve le v primeru, ko je sredstvo odtujeno oz. ni ve¢ v
uporabi in ga ne Zelite ve€ voditi v registru osnovnih sredstev.

Ne vnasajte datumov odtujitve za vnaprej oz. prihodnost (glede na trenutni
realni ¢as oz. datum).

Daturm odtujitve f konec uporahe 1122001 |__I

244



Andersen doo.

* Birokrat

2 MG HOSR Windows

@® NASVET

Za laZji zaCetek dela je samo na zaCetku uporabe registra mogoce register z vsemi
podatki uvoziti iz zunanje Excelove datoteke.

V registru osnovnih sredstev kliknite z desno tipko midke ikono s plusom za
dodajanje in izberite moznost za uvoz osnovnih sredstev iz Excelove datoteke.
Excelovo datoteko pripravite za uvoz tako, da podatke strukturirate po stolpcih, kot
je prikazano na sliki. Datoteko shranite pod imenom OsnovnaSredstva.xls (kot
Excelov delovni list 5.0) in jo prekopirajte v mapo, v kateri je program Birokrat
(glejte tudi naslednjo sliko).

9.1 NAHAJALISCA

V programu lahko izdelate dodatni pomozni Sifrant nahajali¢ (lokacij) osnovnih
sredstev, za dodatno razvr§€anje vasih osnovnih sredstev.

9.3 PREGLED OSNOVNIH SREDSTEV

Namenjen je pregledu, izpisu oz. prenosu v Excel vsebine registra osnovnih
sredstev z vsemi podatki. Da je izpolnjena tudi vsa izradunana vsebina
(amortizacija ...), je treba prej izvesti tudi obra€un osnovnih sredstev.

V modulu je na voljo pregled osnovnih sredstev, ki omogo&a pregledovanje
osnovnih sredstev po:

inventarnih Stevilkah x

6 Stevilka ratuna

7 Opis racuna

& Dobavitelj

9 Mabavna wrednost
10 Zacetek amortizacije

[ ]
* datum!h pndc.).bltve’ : Zahtewana strukbura ExCEL datobeke
e datumih odtuijitve, \E)
e amortizacijskih skupinah, 1 Inventarna Stevilka
: 2 Maziv

e vrstah osnovnih sredstev,

. . 3 Wrska osnovnega sredstva
e uporabnikih osnovnih sredstev, 4 fimortizacijska skupina
e stroSkovnih mestih, 5 Datum pridobitye
[ ]

odtujeno/zamortizirano.

/Register lahko uvozite tudi iz Excelove
datoteke. To je mogoce samo na zacetku
uporabe programa Birokrat, ko je register
osnovnih sredstev $e Cisto prazen.
Datoteko naredite kot
OsnovnaSredstva.xls (kot Excelov delovni
list 5.0), struktura pa je podana pri

Qﬁnosti uvoza — dodatek ikone s plusom

rmortizacijska stopnja
nsedaniji popravek vrednosti

14 Strogkovno mesko

15 Komentar

16 3ifra uporabnika osnovnega sredstva

Ime datoteke : Osnovnasredstva, mLS
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Ce ni izbrana nobena od obeh moznosti, program prikaZe vsa osnovna sredstva.
Izbira Odtujeno omogoca prikaz vseh osnovnih sredstev, ki so odtujena (imajo v
registru osnovnih sredstev izpolnjen datum odtujitve). Zamortizirano omogoca

prikaz vs

eh osnovnih sredstev, ki so Ze v celoti zamortizirana in e niso odtujena.

Izbira obeh moznosti hkrati (Odtujeno in Zamortizirano) omogoca prikaz vseh

osnovnih

sredstev, ki so Ze zamortizirana in odtujena.

9.4 PREGLED OSNOVNIH SREDSTEV

Dodatni meni sluzi za dodatni pregled in urejanje popisa osnovnih sredstev. To je
zgolj pomozen Sifrant, ki ga uporabljate, ¢e Zelite dodatno izdelovati popis osnovnih

sredstev.

9.5 PRIMERJAVA OS Z RACUNI DOBAVITELJEV

Za dodat

no kontrolo pravilnosti vsebin, lahko v preglednici, ki je razdeljena na dva

okna, primerjate vas register osnovnih sredstev, z prejetimi racuni, ki vsebujejo

poslovne

dogodke za osnovna sredstva.

Ta pregled vam omogo€a dodatno kontrolo pravilnosti oz. usklajenosti registra

osnovnih

sredstev z dokumentacijo prejetih racunov v poslovanju.

9.6 OBRACUN

Ko so v registru vneseni vsi podatki, lahko izvedete obracun osnovnih sredstev,
ki je kljuénega pomena za obraCun amortizacije, ter izraCun stanja vrednosti

osnovnih
sredstev:
[ ]

sredstev. Program ponuja ve¢ razlicnih moznosti obracduna osnovnih

obracun od oziroma do inventarne Stevilke,
obradun posamezne vrste osnovnih sredstev,
obradun posamezne amortizacijske skupine,
obradun posameznega stroSkovnega mesta,
obradun do dologenega meseca,

druge moznosti ...

Najprej izberite parametre, po katerih Zelite obracun osnovnih sredstev, in kliknite

ikono $ z

a obradun.

® NASVET
Za obracun celotnega registra osnovnih sredstev (priporo¢eno), izberite samo
do katerega meseca Zelite obracun, ter nato pritisnite gumb $ za obracun!
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Chratun Zapri

Inventarna Stevilka od I 0

do Za obracun vseh osnovnih sredstev
Vrsta ql |1 zacelotno poslovng Ietq pustite vse
parametre prazne, izberite mesec

december in kliknite ikono z znakom
Stroskovno mesto za dolar.

Amortiz. skupina |1

Pricetek uporabe / amortizacije od

do

Daturn adtujitve / konec uparabe od
do

Comeseca

POMEMBNO!
Obracuni se izvajajo do konca poslovnega obdobja (obi€ajno do decembra).
Ce zelite obracun do poljubno izbranega meseca, lahko to tudi izberete.

Rezultat obracuna po parametrih (pomembno za meseéni obracun osnovnih

sredstev) je viden v zbirniku obracuna osnovnih sredstev (Osnovna sredstva
— Zbirnik obrac¢una).

V meniju Specifikacija obracuna osnovnih sredstev pa je prikaz podatkov oz.
obracun vedno prikazan in izdelan za celotno poslovno leto (za 12 mesecev).

Obracune lahko ponavljate poljubno. V zbirniku bo vedno prikazan zadnji
obracun, ki ste ga izvedli. Obracunov osnovnih sredstev pa ne morete/ne
smete ve€ ponovno spreminjati/obracunavati, e je obraunana vsebina ze
prenesena v racunovodski del — glavno knjigo.

POMEMBNO!

Za celovit in popoln obracun registra za celotno leto ne izbirajte razlicnih
parametrov, temvec izberite samo mesec december in kliknite ikono za
obracun (dolar).

® NASVET

Ce ste ugotovili, da obraéun ni pravilen zaradi napaénih podatkov v registru,
popravite podatke v registru in nato ponovno izvedite obracun.

Z obracunom osnovnih sredstev program pripravi tudi podatke za samodejni
prenos podatkov v glavno knjigo (odprite avtomatsko temeljnico za prenos
osnovnih sredstev v glavno knjigo).
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Obracun

Zapri

v Pri obra¢unu osnovnih sredstev

=5
SRR program tudi opozori na moznost

Usnavno sredstvo : 42 napaéno vnesenih podatkov v register
Popravek vrednosti na 1.1.2004 ni vnesen pr. p . p . 9

osnovnih sredstev za okvirne napake,

Whedeno 364.403.20
lzratunano 372.034,15 vecje od 1 EUR.

Zapri

)

Oshovno sredstwa : 43
Popravek wrednosti na 1.1.2004 ni vnefen pravino |
reseno 359144 BE

Da |lzradunano 327 951 75

Osnovno sredstvo ; 46

Perraual wradiach ka1 1 04w nafan mrsilna |

@® NASVET

Program pri obracunu preverja pravilnost oz. smiselnost vnesenih podatkov v
register osnovnih sredstev in pri obraéunu ob nepravilnosti za posamezno
osnhovno sredstvo obvesti o nepravilnosti podatkov.

Posamezni podatki iz registra tvorijo celoto posameznega osnovnega
sredstva. To pomeni, da je lahko napacen kateri koli podatek (nabavna cena,
datum zacetka amortizacije ...), vendar program pri vgrajenem kontrolnem
izracunu vedno nakazuje, kot da je napaka v postavki popravek vrednosti
prejsnjih let (amortizacija). Dejansko napacen podatek morate ugotoviti sami.
Na podlagi tega lahko pozneje roéno preverjate pravilnost podatkov v registru
osnovnih sredstev in jih tudi popravite (pravilno uredite) za poznejsi pravilen
obracun.

9.7 SPECIFIKACIJA OBRACUNA

V specifikaciji obracuna imate na voljo podrobni pregled za posamezno osnovno
sredstvo, ter njegovo amortizacijo po posameznih mesecih.
Preglednico za posamezno oznaceno OS lahko izpiSete ali izvozite v Excel.

Makavna vrednost
Koeficient | Koeficient 1.1. tekotega Poprz
Mesec T et :
revalorizacije | amortizacije leta ali med vrednos
letom
Januar 150,00
Feahriar
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9.8 ZBIRNIK OBRACUNA

Namenjen je zbirnemu pregledu osnovnih sredstev po obracunu.

Na voljo so tudi dodatni parametri za izbor pregleda (vrsta, stroSkovno mesto,
izvor).

Za lazje razumevanje so opisane moznosti in delovanje polja lzvor. Ob izbiri s
spustnega seznama ponuja naslednje moznosti:

e Vsi — Program prikaZe vsa osnhovna sredstva, ki so v registru osnovnih
sredstev.

e Otvoritve — Program prikaze vsa osnovna sredstva, ki so v registru in
izhajajo iz prejsnjih poslovnih let (otvoritev).

e Tekoce poslovanje — Program prikaze vsa osnovna sredstva, ki so bila
vnesena v register v tekoem poslovnem letu.

@ NASVET

Pregled je lahko uporaben tudi pri sestavljanju obraduna davka od dobicka, kjer
uveljavljate davéno olajSavo za osnovna sredstva, nabavljena v teko&em
poslovnem letu. (Glejte tudi sliko.)

q | & v

Prikazi Tiskaj Zapri

Strogkovno mesto

-

i T
SERA T

lzwor
Vrsta

i 2 Miza

&) SKUPAJ

POMEMBNO!

Zadnji stolpec preglednice zbirnika obracuna osnovnih sredstev je trenutna
vrednost. Ce ob izteku amortizacije ta vrednost ni 0 (je veéja ali celo
negativna), pomeni, da vodilni podatki v registru, ki so osnova za kalkulacijo
obracuna, niso bili pravilni.

Druga moznost za napako je sprememba stopnje amortizacije med letom oz.
med leti, kar je povzroéilo razliko, ki je program, ki racuna letne stopnje
amortizacije linearno, ni zmogel izracunati glede na medletne spremembe
stopnje amortizacije.
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9.9 KOEFICIENTI REVALORIZACIJE

Pred obradunom je treba vnesti 12 mesecnih koeficientov za letni obracun
revalorizacije amortizacije, na podlagi katerih se samodejno izdela tabela.
Koeficienti revalorizacije se vnaSajo samo Se do poslovnega leta 2001, v poslovnih
letih od leta 2002 naprej pa koeficientov ne vnasajte vec.

9.10 AMORTIZACIJSKE SKUPINE

Tu izdelate skupine, ki jih posameznim osnovnim sredstvom dolocite v meniju
Register. Skupine osnovnih sredstev so zakonsko dolocene, zato pri izdelovanju
skupin upostevate predpisane skupine in najvecje dovoljene amortizacijske stopnje
posameznih skupin osnovnih sredstev. (Glejte tudi sliko.)

+ 2 .}a‘é,/‘

Dodaj Popravi  Bridi Tiskaj Zapri

Oznaka |1

Naziv |Gradbeni objekti

MNajvisja letna stopnja | 5,00

Oznaka |Naziv Sto;::ua &
-3 1 | Gradbeni objekti 5
11 Stavbe 10
2 Oprema, vozila, mehanizacija 33,33
2.4 Ratunalniki in racunalniska oprema 50
L Nrina vlanania 33.53

POMEMBNO!
Dolocitev osnovnega sredstva v posamezni amortizacijski skupini dolo¢a hkrati tudi
najvisjo stopnjo amortizacije, ki jo dolo€ite osnovnemu sredstvu v registru.
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10. poglavje — GLAVNA KNJIGA

Gl, knjiga

Krjigovodski dnevnik

Konto kartica

Bruto bilanca

Predlogi poslovnih izkazov
Statistika financnih radunov
Paoliubni preagled

Cdpiranje temeljnic

Vnos in pregled temeljnice
Krjigovodski dnevnik temelinice
Bruto bilanca po temelinici
Poljubni pregled temeljnice

Pregled sestevkov po dokumentih
Kontri plan

Mastavitve avtomatskeoa knjizenja
Mastavitve zapiranja razredov 4in 7

Mastavitve za Sifrante

Glavna knjiga je sestavni del programskega paketa in je zaradi laZzjega dela in
prihranka ¢asa namenjena predvsem samodejnemu prenosu poslovnih dogodkov
(modulov) iz teko¢ega poslovanja.

Glavno knjigo je mogoce uporabljati tudi povsem neodvisno oz. lo€eno od drugega
dela programa. To pomeni, da lahko v glavno knjigo knjizite tudi popolnoma roéno,
neodvisno od poslovne dokumentacije v poslovanju.

V praksi se uporablja predvsem kombinacija obeh nacinov knjiZzenja, saj lahko
prek samodejnih nastavitev (odvisno od nacina in raznovrstnosti poslovanja) iz
modulov prek samodejnih nastavitev prenesete tudi do 95 odstotkov vseh
poslovnih dogodkov iz teko¢ega poslovanja, druge specifi¢ne vknjizbe pa izvedete
ro¢no.

Nacin uporabe glavne knjige je prepusdCen vasi izbiri oz. vasdim pogojem in nacinu
dela.
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Modul za glavno knjigo uporablja dva lo¢ena dela, ki uporabljata tretji nastavitveni
del, in sicer:
1. GLAVNA KNJIGA
V meniju glavne knjige (zgornji del
menija Glavna knjiga) je koncna

al. kniga |

Knjigovodski dnevnil,

vsebina vknjizb, ki so urejene Konto kartica
kronoloSko in nastanejo kot rezultat Bruto bilanca
prenosov temeljnic. V ta del ni Predlogi poslovnih izkazoy
mogoce vnasati vknjizb. Statistika finandnib racunoy

Paljubni pregled

2. TEMELJNICA

V meniju temeljnice (osrednji del Odpiranje temelinic

menija Glavna knjiga) so vknjizbe, ki

so lahko prenesene iz tekoCega

poslovanja ali pa so vnesene ro¢no in

se prek temeljnice prenasajo v Bruko bilanca po terneljnici

konéno glavno knjigo. Paljubni pregled temeljnice
Pregled settevkow po dokumentih

Ynos in pregled temeljinice

Knijigoreodski dnevnik kemeljnice

3. NASTAVITVE

V nastavitvenem delu, ki je osnova Kontni plan
za knjizenje v glavno knjigo, so
moznosti za kontni plan, nastavitve
za avtomatsko (samodejno) knjizenje
iz teko&ega poslovanja, nastavitve za Mastavitve 23 Sifrants
dodatna knjizenja (zapiranje razreda

4 in 7, dodatne analiti¢ne nastavitve ...).

Mastavitve avtomatskeaa knjizenja

Mastavitve zapiranja razredoy 4in 7

@® NASVET
Za knjizenje se uporablja izkljuéno sistem odpiranja temeljnic. Vse vknjizbe v glavno
knjigo se vrSijo prek odpiranja temeljnic in nadaljnjega vnosa temeljnic.

POMEMBNO!

Pred zacetkom dela v glavni knjigi si oglejte spodnji meni Glavne knjige —
Temeljnica (Odpiranje temeljnic, Vnos in pregled temeljnice) in Nastavitve
avtomatskega knjizenja.

Pred zacetkom knjizenja pa morate izdelati oz. dopolniti sinteti¢ni kontni plan
za uporabo v podjetju.

Pravilno morate dolociti tudi nastavitve avtomatskega knjizenja, ¢e boste
samodejno prenasali poslovnho dokumentacijo iz tekoCega poslovanja v
glavno knjigo.
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Shematski prikaz delovanja glavne knjige

GLAVNA KNJIGA

PREGLED KNJIZENJA
KNJIGOVODSKI DNEVNIK
KONTO KARTICA
PREDLOGI POSLOVNIH IZKAZOV
BRUTO BILANCA
POLJUBNI PREGLED

TEKOCE
POSLOVANJE TEMELJNICA KONTNI PLAN

- 5 ODPIRANJE TEMELJNIC «—
A ROCNO, OTVORITVENO,

AVTOMATSKO, ZAPIRANJE 4 IN 7

VNOS IN PREGLED
TEMELJNICE
KNJIGOVODSKI DNEVNIK
TEMELJNICE
BRUTO BILANCA PO
TEMELJNICI
POLJUBNI PREGLED
TEMELJNICE

KONTNI PLAN

NASTAVITVE
AVTOMATSKEGA
KNJIZENJA

—
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10.1 KNJIGOVODSKI DNEVNIK

Prikazan je dnevnik glavne knjige z vsemi vknjizbami in pripadajocimi podatki, ki so
kronolo$ko urejeni znotraj posameznih temeljnic. Knjigovodski dnevnik vsebuje vse
vknjizbe, ki so bile izdelane in prenesene v glavno knjigo.

Knjigovodski dnevnik je obracunskega znacaja, zato lahko izdelava glede na
koli¢ino podatkov traja nekaj ¢asa.

10.1.1 PRIPRAVA TEKSTOVNE DATOTEKE ZA PREGLED DURS

V programu je tudi na voljo tudi moZnost izdelave predpisane vsebine tekstovne
datoteke v primeru davénega pregleda z strani DURS (Uradni list RS 126/2007).

Moznost izdelave predpisane
TXT vsebine za datoteko
zahtevanega davénega
pregleda z strani DURS.

3 Dnevnik knjiZzenja glavne knjige

4 > + | & |.
Skak. Tiskai

Preiznji  Maslednii
Datum 5t Trenutna stran na kiska
Izpis na tiskalnik v poljub

Datum | stor./odpr. dok.

2192008 | 2192008 iDF 1 ; _ ) ritve dr
2192008 | 21.9.2008 DF1 H Dobaviel O.0.0. Bruto 1
21 i doo. {D0Y ozno

~oxX v | : e

Preklici Pokrdi

Do datuma | 31,3_zuuﬂ\ I
EREE i

Datum obdobja vnesete v

3 4 5 & datumskem polju. Zajem
10 1 12 13 podatkov programa je glede
« T
17 15 19 o1 na vaSe datume temeljnic!
24 25 26 27 28 29 30
7 E;;Dnevlik knjizenja glavne knjige
- 4 k . & . d
Prejenji  Maslednji Skok Tiska] Zapri
21.9.2008 | 21.9.2008 IF 00001 | ‘Kunecdog
a8zt 2tesiiet Program izdela predpisano datoteko
21.8.21 I1ZPIS GLAVNE KNJIGE.TXT, ki se
21.8.21| Fl=  Edit prikaZe v novem oknu z izpisano
219821 lokacijo kje se nahaja
21.82.21 b
21.9.21| Address | Dr\girokray” _eflEca\ DURSTS
21.9.2([FEme | size | Type
21.9.21| [Z] Izpis glavne krfige. bt 21KE Text Dot
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POMEMBNO:

Preverite pravilnost zajema datumskega obdobja glede na datume vasih
temeljnic, ter samo vsebino prikazanih podatkov, pred oddajo na DURS!
Nova predpisana struktura je na voljo samo za podatke glavne knjige
poslovnega leta 2008. V preteklih poslovnih letih se TXT struktura izdela po
starem pravilniku, Ki je bil predpisan pred tem!

NASVET:

Vse dodatne informacije in navodila glede omenjenih vsebin, ter oddaje podatkov,
dobite na kontaktnih Stevilkah Davéne Uprave Republike Slovenije oz. na njihovi
spletni strani: http://www.durs.gov.si/

10.2 KONTO KARTICA

Konto kartico — tako kot knjigovodski dnevnik — obdeluje program samodejno in na
zapise v njej ne morete neposredno vplivati. Konto kartica vsebuje vknjizbe, ki so v
knjigovodskem dnevniku.

Konto kartico lahko izdelate za poljubni konto, datumsko obdobje ali poslovnega
partnerja. Najprej dolocite parametre in kliknite LUPO za prikaz podatkov.

4 « 3 <, % ‘ & . | 4 ‘

PrikaZi  Prejénji  Maslednji Skok  Povedaj Tiskaj Zapri
0d datuma Polja za izbor posameznih W
Do datuma parametrov izdelanega
Od datuma stortve/odpreme dokumenta so na voljo na konto
Do datuma stertve/odprsme ————  kartici na levi strani (izbor).
S D —I petem  (DER™ 0T % gy |0E | partner
Ime partneqa H ‘ fodg,

Nova oblika konto kartice
omogoca tudi prikaz prometa za
posamezne konte na istem
dokumentu, kot je prikazano na
sliki.

N

412008
613008

1060 TOLARSKA SREDETV

12006
312006
412006 TRR

1100 TOLARSKA SREDSTVA Ha RACUNH

1.1.2008 1.1.2008 = 00001

Do moznosti nastavitve oz.

008 =A 2 t
e e ooy
pridete, ¢e z desno tipko miske P 7
kI|kn|et(ej:, Kjer nastavljate Sirine adi Shrani | zapri
preglednice.
/_ ‘ D atur Da}t}t;rgps[.tor. St dok. | OE Partrer ‘
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Konto kartico lahko izdelate tudi za poljuben razred kontov. V polje konto vpiSite 25*
in program bo prikazal vse podatke za konte razreda 25 — 251, 252, 253 ...

Pri izpisu s tiskalnikom preverite Stevilo strani izpisa in koli€ino izpisov. |zpisi so
izdelani za izpis na papir formata A4 (priporo¢amo laserski oz. ink jet tiskalnik).

10.3 BRUTO BILANCA

V okviru menija Bruto bilanca je moznost izdelave bruto bilance in analiticne bruto
bilance (izdelavo posamezne bilance dolocite s klikom kartice).

& = b ? SRS g .| v ‘
PrikaZ  Prejinji  Maslednji skok  Poveds) Tiska] Zapri
Dbor — e
0d datum Ii
o R S ESRAR I

Na zapise ne morete vplivati, ker jih program obdeluje samodejno, na podlagi
vknjizb, ki so prenesene v glavno knjigo.

Bruto bilanco pa lahko izdelate oz. jo omejite z ve€ parametri, in sicer za:

e Zeleno obdobje (vpiSete datumsko obdobje, za katero Zelite izdelavo bruto
bilance);
posamezno strodkovno mesto;
posamezno temeljnico (vpiSite Stevilko temeljnice, za katero Zelite izdelavo
bruto bilance);

e posamezni razred kontov (vpiSete razred kontov, za katerega Zzelite
izdelavo bruto bilance);

e oznako AOP (AJPES) — vpiSete oznako AOP-ja iz bilance AJPES, za
katerega Zelite izdelavo bruto bilance.

Dolocite parametre, po katerih Zelite izdelavo bruto bilance, in kliknite ikono za
prikaz.

® NASVET
Ce zelite izdelati bruto bilanco za celotno obdobje, pustite vse parametre prazne in
kliknite ikono za prikaz za izdelavo bruto bilance.

Z moznostjo Upostevaj oznako konta do dolocite, na koliko mestnih kontih naj
program zdruzZuje promet v bruto bilanci.

PRIMER
Zdruzevanje prometa na Stirimestnih kontih (upo$tevaj oznako konta do 4).
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Birokrat
18 Microsoft Windows
——
semeste A | | Upostevaj cznako kantada [ §
Stran = 1
BRUTO BILANCA
Leto: 2002, Vrsta dabums : detum dokumenta
| VREDNOST SALDO
KONTO| NAZIV KONTA VEBREME [V DOBRO V BREME v DOBI
4102 POSTNI STROSK 2,000 po: 2.000 00
4103 ISTROSK! TELEFONA 8333 33 833333
110 Skupaj 10.333,33: 10.333,33
n Skupaj 10.333,33 10.333.33
1 SKUPAJ 10.333,33 10.333.33
SKUPAJ 1033333 10.333,33

Zdruzevanje prometa na trimestnih kontih (upostevaj oznako konta do 3). Program
na trimestnih kontih zdruZi promet §tiri- in veémestnih kontov. V nasem primeru
program na kontu 410 zdruzi promet kontov 4102 in 4103 in jih zapiSe samo v
okviru konta 410 (glejte tudi prejsnjo sliko).

e yypesy |

e S | | Upoéteya) oznako konta do E
Stan 1
BRUTO BILANCA
Leto: 2002, Vrste datuma : dabum doluments
VREDNOST ] SALDO

KONTO | NAZIV KONTA V BREME 1 V DOBRO ] V BREME V DOBRO
410 STROSKI STORITEY PRI PROIZVAJANIU PROIZVOI 1033333 i 1033333
410 Skupaj 10.333,33 : 10.333,33
N Skupaj 10.333,33 : 10.333,33
4 SKUPAJ 10.333,33 ] 10.333,33

SKUPAJ 10.333,33 ] 10.333,33

Pri izdelavi bruto bilance lahko izberete tudi dodatne mozZnosti:

e Prikazi samo razrede — Z izbiro moznosti program prikaze bruto bilanco,

izdelano zgolj po razredih.

e Bilanca s kontrolo vknjizb — Program preveri ustreznost vknjizb in v

primeru nepravilnosti na to tudi opozori.

e Prikazi po oznaki dokumenta — Z izbiro te nastavitve program raz¢leni

bilanco in jo dopolni z oznakami dokumentov (to je oznaka, ki je pri
posameznem dogodku v nastavitvah avtomatskega knjizenja).

4140 iBIZ
4140 {DF
4140 0D
4140 IR
414

POVRACILA STROSKOY ZAPOSLENCEM |
POYRACILA STROSKOY ZAPOSLENCEM |
POVRACILA STROSKOY ZAPOSLENCEM |
POVRAZILA STROSKOY ZAPOSLEMCEM |
Skupaj |

223.680,00
308,33
405.909 22
491.148,15
1.126.245,70

Z izbiro te mozZnosti je program raz€lenil konto 4140, ker se na ta konto nana$ajo
razlicni dokumenti, ki imajo razlicne oznake (BIZ — blagajniski izdatki, DF — prejete
fakture, OD — place, ZR — ban¢ni racun).
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10.3.1 ANALITICNA BILANCA

Analiti¢na bilanca je analitiCna razsirjena bruto bilanca. Program v analiti¢ni bilanci
prikaze promet po poslovnih obdobjih (otvoritve, teko¢i promet, saldo ...) in
analitiko, ki izhaja iz Sifranta poslovnih partnerjev, katerih promet razdeli analiti¢éno
po posameznem poslovnem partnerju (dobavitelju, kupcu, zaposlenemu ...). To
pomeni, da se lahko v programu izognete ro¢ni analitiki kontnega plana po
posameznih poslovnih partnerjih (npr. 220001, 220002, 120001, 120002 ...), saj
program izdela analitiko na podlagi kombinacije vnosa sinteticnega (enotnega)
konta in vnosa poslovnega partnerja iz Sifranta poslovnih partnerjev.

Analitiéno bilanco izdelate na enak nacin kot bruto bilanco, vendar je za njeno
izdelavo obvezna prej narejena bruto bilanca.

Z izbiro moznosti Zdruzi po nazivu partnerja si lahko pomagate, ¢e sta v Sifrantu
dva ali je ve¢ partnerjev z enakim nazivom in z razliéno Sifro. Z izbiro te moznosti
program promet za take partnerje zdruZi.

Bilanca je obradunskega znacaja, zato lahko izdelava glede na koli¢ino podatkov
traja nekaj ¢asa.

® NASVET

V najnovejsih verzijah je na voljo dodatna moznost prikaza analiti¢ne bilance, ki ne
uposteva analitike za partnerje. To pomeni prikaz analiti¢ne bilance loéeno po
otvoritvah in rednem prometu, prikazano oz. seSteto po razredih, kot jih prikazuje
bruto bilanca.

£ [ZUE1Igy L dridiike pu

= Dodatna moznost prikaza
parkrer

podatkov s sedtevki razredov
kontov kot pri bruto bilanci

tnalitika po partnerjih velia za
wze kohte

Mastavitve analitike po O]
partnerjih he upoiteva J

® NASVET
Za preglednej$i izpis, lahko dolgim nazivom kontov v kontnem planu izdelate
skrajSani prevod, ki se nato izpiSe v analiti¢ni bilanci.
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10.4 PREDLOGI POSLOVNIH IZKAZOV
10.4.1 ZA PODJETJA, JAVNE ZAVODE, DRUSTVA

Program Birokrat vsebuje vse poslovne izkaze, ki jih potrebujete za oddajo na
AJPES in na DURS, in sicer:

M Bilanca stanja, uspeha in izkaz dobitka

® | ¢ | =~ @& | v
Pricadi Podit AFES Tiska) Zapri

Dbt davka o dobatha Dlodairi podatki k otvaturs davka & dotitha Zakparn 1t ZRGL AFES - 2ame luna| Rtk pregied pafoss
Bilane:a starga SRS 24.8] Izkaz pockvraga isda [S55 265 Izhaz frandnega aidalSAS 26.9] Zakhutrd ratur ZAGD [AIPES)

o bilanca stanja (za AJPES);

o izkaz poslovnega izida (za AJPES);

o izkaz bilan¢nega dobicka/bilan¢ne izgube (za AJPES);

o dodatni podatki k podatkom iz bilance stanja, podatki o terjatvah in
obveznostih do tujine (za AJPES);

o obracun davka iz dobi¢ka pravnih oseb (DDPO)

o bilanca stanja po SRS 24.8 (dodatni nacin izpisa bilance stanja, lahko jo
uporabite tudi kot prilogo za oddajo na DURS - ni je treba oddajati na
AJPES);

o izkaz poslovnega izida po SRS 25.5 (dodatni nacin izpisa izkaza
poslovnega izida; lahko ga uporabite tudi kot prilogo za oddajo na DURS —
ni je treba oddajati na AJPES).

Program predloge poslovnih izkazov izdela na podlagi prej izdelane bruto bilance
(analitiéne bilance). Za izdelavo poslovnih izkazov kliknite ikono $.

® NASVET

Program od AJPES omogoc¢a uvoz podatkov iz prejSnjega poslovnega leta (Ce
ste tudi prejSnje poslovno leto izdelali izkaze z AJPES programom za oddajo
zaklju€nih racunov).

Pred izdelavo predlogov poslovnih izkazov vedno najprej izdelajte bruto bilanco za
izbrano obdobje.

Predloge poslovnih izkazov lahko izdelate v poljubno izbranem obdobju v okviru
poslovnega leta (na podlagi poljubno izdelane bruto bilance).

259



1 p

LAY Birokrat

P | 2 Wicrosofl Windous

Andersen doo.

POMEMBNO!

Poslovni izkazi v programu Birokrat se povezujejo z AJPES programom za oddajo
bilanc, tako da podatkov v AJPES program ni treba vnaSati ro¢no, saj jih program
Birokrat izpolni samodejno.

Sistem delovanja poslovnih izkazov:

Kontni plan (Glavna knjiga — Kontni plan) vsebuje oznake:

o AOP za AJPES (AOP za AJPES je AOP na bilancah od AJPES);

o AOP za bilanco stanja po SRS 24.8) in izkaz poslovnega izida po SRS
25.5 (v tem primeru gre za interno dolocen AOP, ki ga vidite ob
posameznih postavkah v teh dveh bilancah);

o AOP za AJPES (samo tujina) — AOP za obrazec dodatni podatki k
podatkom iz bilance stanja, podatki o terjatvah in obveznostih do tujine.

Pri vsakem kontu je treba dolo¢iti, v katere AOP-je v bilancah naj program zajema
vrednost posameznih kontov. Nastavitev AOP-jev za vsak uporabljen konto je
bistvenega pomena za pravilno izdelavo poslovnih izkazov. Pravilna dolocitev
AOP-jev za bilanco stanja po SRS 24.8) in izkaz poslovnega izida po SRS 25.5 je
bistvenega pomena za pravilno izdelavo obrazca DDPO (davek od dobicka pravnih
oseb).

Nastavitve AOP-jev so v programu Birokrat Zze izdelane (vzorec je narejen po
priporocenem kontnem nacrtu za gospodarske druzbe (izdanem marca 2003). Za
vse te konte program Ze vsebuje nastavitve AOP-jev, ki pa jih lahko poljubno
spremenite oz. dopolnite nastavitve za konte, ki jih boste odpirali na novo.

PRIMER
Za zgled dolo¢anja AOP-jev za AJPES podajamo preprost primer za doloCanje
AOP-jev pri posameznih kontih.

o Za primer vzemimo konto 0400 (pri bilanci za AJPES morate postavke iz
konta 0400 vpisati v AOP 013), zato pri kontu 0400 doloc¢ite AOP 013
(vrednost tega konta mora program v AOP 013 pristeti, zato ne izpolnjujte
oznake Odstej). Za izdelavo bilance stanja po SRS 24.8 pa mora program
vrednost tega konta zajeti v AOP 140 (vrednost tega konta mora program
v AOP 140 pristeti, zato ne izpolnjujte oznake Odstej).

Konta IEI4IZIEI

Maziv konta INabavna wrednost opreme in nadi

DkrajSava naziva l
vrsta kanta [anaiténi =]
ADF za AIPES ]n13 [~ Odstej

AOF za Bil. stanja (SRS 24.8) ]1 40 [~ Odétej
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o  Pri kontu 0500 (pri bilanci za AJPES morate postavke iz konta 0500 vpisati
v AOP 013, le da je treba vrednost tega konta odsteti), zato pri kontu 0500
doloc¢ite AOP 013 in oznacite tudi oznako Odstej (vrednost tega konta
mora program v AOP 013 odsteti). Za izdelavo bilance stanja po SRS 24.8
pa mora program vrednost tega konta zajeti v AOP 140 (vrednost tega
konta mora program v AOP 140 odsteti).

Kaonto IDSDD

Maziv konta IPnpravek wrednosti apreme in nad

Okrajsava naziva |

Yrsta konta |Ana|itiﬁni Ll
AOP za AJPES IEI'IE v Odéte]
AOP 72 Bil. stanja (SRS 24.8) |140 ¥ Odéte

o Pri
kontu 2200 (pri bilanci za AJPES morate postavke iz konta 2200 vpisati v
AOP 078), zato pri kontu 2200 dolocite AOP 078 (vrednost tega konta
mora program v AOP 078 pristeti). Za izdelavo bilance stanja po SRS 24.8
pa mora program vrednost tega konta zajeti v AOP 930 (vrednost tega
konta mora program v AOP 930 pristeti).

Kaonto IEEDD

Maziv konta |Kratknru|§ne obveznosti do dobavite

Dkrajgava naziva |

vrsta konta [analiéni |
AOP za AJPES [078 I~ Odétej
AOP za Bil. stanja (SRS 24.8) [330 I Odétej

Na podoben nacin morate vsem kontom dolociti AOP-je za AJPES (za vse konte, ki
ste jih uporabljali (uporabljene konte lahko vidite v bruto bilanci)). Z dolocitvijo AOP-
ja boste programu povedali, v kateri AOP v bilanci naj program razvrsti posamezni
konto.

10.4.2 NASVETI ZA DOLOCANJE OZNAK AOP

Pri dolo¢anju posameznih AOP-jev za izdelavo poslovnih izkazov si lahko
pomagate tudi z nastavitvami AOP-jev, ki so na na$i internetni strani. Na nasi
internetni strani www.andersen.si (meni Podpora) oz. na CD-ju z nadgradnjo
programa (v mapi Razno) je datoteka AOPzaKontniplan.xls z vsemi potrebnimi
nastavitvami AOP-jev, ki jih lahko uvozite v program Birokrat.
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+ . 2> % | A ‘ =1 v
Dodzj Poprawvi  Brisi 158 Tiska] Zapri
iz Microsoft Excel datoteke
omnake AOP iz Microsoft Excel datoteke
oznake za finantna porodila iz Microsoft Excel datoteke

*

V programu Birokrat odprite meni Glavna knjiga — Kontni plan in v dodatku gumba
PLUS izberete opcijo za prenos datoteke v program Birokrat. (Ce ste datoteko
AopZaKontniplan.xls shranili na disketo, vstavite disketo v disketno enoto.)
Datoteka AOPzaKontniplan.xls je Ze pripravijena v zahtevanem formatu.

Nastavitve AOP-jev so izdelane po priporo¢enem trimestnem kontnem nacrtu
(nekje je razsirjen na Stiri mesta) za gospodarske druzbe. Kljub temu da so v nasi
datoteki nastavitve AOP-jev izdelane za trimestne konte, bo program izdelal
nastavitve AOP-jev tudi za konte podrazredov (Ce uporabljate veCmestne konte).

PRIMER

V nasih (priporo€enih) nastavitvah za AOP sta nastavljeni samo vrednosti konta
040 (AOP 013) in 0400 (AOP 013), vi pa imate v kontnem planu analitiko na
podrazredih konta 0400 (na kontih 04000, 04001, 04002, 04003 ...) . Pri uvozu
program tudi za vse konte podrazredov nastavi enake AOP-je kot na kontu viSjega
razreda (v naSem primeru sta v nastavitvah AOPzaKontniplan.xls nastavljena
samo konta 040 in 0400).

POMEMBNO!

Po kon¢anem uvozu AOP-jev preverite vsebino kontnega plana in AOP-je, ki
se niso uvozili v program samodejno, dolocite ro¢no.

10.4.3 UVOZ OZNAK AOP I1Z PREJSNJEGA POSLOVNEGA LETA

Nastavitve oznak AOP lahko v kontni plan uvozite tudi iz prejSnjega poslovnega leta
oz. iz nekega drugega poslovnega leta (oz. podjetja, ¢e v Birokratu vodite vecje
Stevilo podijetij).

Uvoz oznak AOP izvedite po naslednjem postopku:

V izhodis€nem poslovnem letu (v poslovnem letu, kjer so Ze izdelane oznake AOP-
jev) izvozite kontni plan v Excelovo datoteko (glejte sliko).

B Kontni plan

+ > & | a | & | v
Diodaj Popravi  Brisi IEEi Tiskaj Zapri

na tiskalnik
v Microsoft
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V Excelovi datoteki izbriSite koloni C in D (pri uvozu oznak AOP ju ne potrebujete).
Tako dobite zahtevano strukturo datoteke za uvoz oznak AOP v kontni plan v druga
poslovna leta oz. v drug kontni plan.

Datoteko shranite pod imenom AOPzaKontniPlan.XLS. Nato jo uvozite v kontni plan
z izbiro Dodaj oznake AOP iz Microsoft Excel datoteke (glejte sliko).

M Kontni plan

+[. > 4| a8 | v
Dodaj |~ Popravi  Brisi ] Tiskaj Zapri
iz Microsoft Excel datoteke

\OF iz Microsoft Excel datoteke

oznake za finanéna porotila iz Microsoft Excel datoteke

Na podoben nadin (z izvozom podatkov v Excel in uvozom podatkov iz Excelove
datoteke) lahko med razli¢nimi poslovnimi leti (oziroma podjetji) prenasate tudi:
< kontni plan,

o,

< nastavitve avtomatskega knjiZzenja,

o,

% oznake za finan¢na porodila.

® NASVET

Ce zelite iz enega poslovnega leta v drugo poslovno leto (drugo podjetje)
prenesti tudi celoten kontni plan z vsemi oznakami AOP za poslovne izkaze
ter z oznakami za finanéna poroc€ila in nastavitve avtomatskega knjizenja,
morate to narediti v naslednjem zaporedju:

Najprej uvozite kontni plan, nato oznake AOP, zatem oznake za finan¢na
porocila (Uvoz kontnega plana z vsemi nastavitvami izvedite v treh korakih) in
nazadnje uvozite Se nastavitve avtomatskega knjizenja.

PODATKI IZ BILANCE STANJA
na dan 31.12.2007 Za izdelane predloge poslovnih
izkazov imate moznost tiskanja,

prenosa v Excel, ter prenosa v
%/\datoteko AJPES za elektronsko

Oznaka Tekodega leta
za AQP
2 4

A "

NASVET:

Podatke za predhodno leto vpiSete ro¢no iz poslovnih izkazov, ki ste jih oddali za
preteklo leto. Podatke preteklega leta vnesete kar v AJPES datotekah XLS, ki ste
jih prenesli z njihove spletne strani!

Telefonske Stevilke za informacije in podporo oddaje podatkov na AJPES najdete
na njihovi spletni strani:
http://www.ajpes.si/dokumenti/dokument.asp?id=722
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POEMBNO:

Za pravilen prikaz podatkov predlogov poslovnih izkazov ne smete imet zaprtega
razreda 4 in 7! Razred 4 in 7 obvezno zaprete po zaklju€enih predlogih poslovnih
izkazov pred prenosom otvoritvene temeljnice v novo poslovno leto 2008!

10.6.4 POSTOPEK ZA PRAVILNO IZDELAVO POSLOVNIH IZKAZOV

Postopek za pravilno izdelavo poslovnih izkazov

1.

Pred izdelavo poslovnih izkazov ne zapirajte kontov razredov 4 in 7 in ne
razporejajte dobi¢ka tekoCega poslovnega leta; to boste naredili po
izdelavi poslovnih izkazov kot zadnjo temeljnico v tekoCem poslovnem
letu.

Pri vseh kontih v kontnem planu nastavite AOP-je.
Izdelajte bruto bilanco.

Preverite, ali sta bilanca stanja po SRS 24.8 in izkaz poslovnega izida po
SRS 25.5 usklajena. Usklajenost teh dveh poslovnih izkazov omogoca
pravilno izdelavo obrazca DDP-O (za obracun davka od dobi¢ka pravnih
oseb).

Obracun DDP-O se povezuje z izdelavo zaklju¢nega racuna za AJPES
(Bilanca stanja in Izkaz poslovnega izida), zato naredite obracun DDP-
O pred izdelavo bilanc za AJPES (vpiSite davéne olajSave in dodatne
podatke k dobi¢ku od pravnih oseb, tako da dobite pravilno davéno
olajSavo in vrednost za placilo davka od dobicka). S tem ugotovite tudi
pravilno vrednost dobi¢ka in davka od dobi¢ka, ki ga je treba dodatno
vpisati v AOP-je 062 in 081(bilanca stanja) ter v AOP-je 151, 152, 164 in
167 (izkaz poslovnega izida) v bilancah AJPES. Program vrednost teh
AOP-jev spremeni samodejno (ko izpolnjujete obrazec za davek od
dobi¢ka pravnih oseb, program te spremembe samodejno zabeleZi tudi v
zaklju¢nih racunih za AJPES).

Ko so bilance v programu Birokrat usklajene in brez napak, lahko podatke
samodejno prenesete v program od AJPES za vnos zaklju€nih raunov.

POMEMBNO!
Program bilance izpolni samodejno (na podlagi vase bruto bilance), bilanco pa
lahko izpolnite tudi z ro€nimi vnosi (z neposrednim vnosom podatkov v bilanco).

® NASVET

V zelena polja v poslovnih izkazih lahko zneske vpisujete ro¢no (npr. razli¢ne
davéne olajSave pri izdelavi dobi¢ka od pravnih oseb), program pa si roéno vnesene
zneske zapomni.
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Zakljuéni raun ZRGD (AJPES) Obradun davka iz dobitka l Dodatni podatk k abr
II. Opredmetena osnowna sredstva (010 do 016) 00g 32411 0.
1. Zemljiséa 010 a o: 10
2. Zgradhe 011 17.361 o 11
3. Proizvajalne naprave in stroji 012 ] 0i 12
4. Druge naprave in oprema 013 13.5493 0 13 1.200%

V poliju na levi, ki ga je program izpolnil
samodejno, je prikazan seStevek ro€nih vnosov
in prometa iz bruto bilance.

15

V zeleno polje (Teko¢e — ro€ni vnos), ki je na desni
strani (poleg podatkov, ki jih program izpolni samodejno),
lahko podatke vpisujete ro¢no.

ZMANJSANJE DAVENE OSNOVE (12+13+14)

16
17

DAVCNA OSNOVA Il {5+11-15) ali (6+11-15)>0
DAVCNA IZGUBA (5+11-15) ali (6+11-15)<0

18
19

ocie ol

Fokrivanje izguhb iz preteklih let

Investitani znesek v Q03 {razen v os. vozila) in NDS 4450, <SU.UUU,UUI
PRIMER

Na obrazcu za obradun davka od dobi¢ka od pravnih oseb
vnesite olajSavo za nakup osnovnih sredstev ro¢no v zeleno
polie na desni (vpiSite znesek olajSav, ki ga boste
uveljavljali kot davéno olajSavo).

Ne vnaSajte nabavne vrednosti osnovnih sredstev, ampak

@k, ki ga boste uveljavljali kot olajSavo. /

IZKAZ POSLOVNEGA IZIDA (SRS 25.5)
od 1. 1. do 31.12.2002

postavka Tekoée ohdohje! Preteklo obdohje

1 Cisti prihodki iz prodaje 74134871 i)

manih poljih pa lahko spremenite AOP-je, ki jih boste uporabljali.

(To velja predvsem za AOP-je, ki se nana$ajo na izdelavo bilance
stanja po SRS 24.8 in izkaza poslovnega izida po SRS 25.5.) Program
si spremembe AOP-jev zapomni, novo dolocene pa morate dologiti
tudi vsem kontom. Svetujemo, da AOP-jev, ki se nanaSajo na izdelavo
Ajpesovih bilanc, ne spreminjate, saj vplivajo tudi na prenos podatkov
v Ajpesov program. Vrednost AOP-jev za izdelavo Bilance stanja po
SRS 24.8 in izkaza poslovnega izida po SRS 25.5 pa lahko poljubno
dolocate, ker gre v tem primeru za interne AOP-je, ki se ne povezujejo
z Aipesovim proaramom.

2000 |
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Dodatne podatke k obra¢unu davka od dobitka lahko vpisujete tudi
z vnosom konta v rumeno polje. Program saldo tega konta prenese
v obrazec (pri doloCenih postavkah (npr. v polju 56 (30 %
reprezentanénih stroSkov ter str. upravnega in nadzornega odbora)
program samodejno izracuna 30 % vrednosti, ki je na tem kontu, in
jo vpiSe v obrazec).

i1 EU% reprezentancnih str. ter str. upravnega in nadzornega odbora 160.000¢ 4171
57 ilzpladila za hurm,, kuit, zn., vzg., ekol, $p. in rel. namene nad 0,3% 200,000 1 200,000
Lif:] EIZpIaElIa politiénim organizacijam nad 3% povp. mes.plato na zaposl o1
® NASVET:
M Bilanca stanja, uspeha in izkaz dobicka
L)
® .| ¢ a | v
Prikazi Pocist] S Tiskaj Zapri

Bj |

Program si ro¢ne vnose, ki ste jih vnesli v opisana
zelena in rumena polja, zapomni. Ce Zelite pobrisati
vse ro¢ne vnose, si lahko pomagate z mozZnostjo
Pocisti nastavitve po meri.

10.4.5 NAPAKE PRI IZDELAVI POSLOVNIH IZKAZOV

1. Vsi konti, ki imajo promet, v bruto bilanci nimajo nastavljenih AOP-jev za

prenos v poslovne izkaze, zato program prometa nekaterih kontov
zajame v bilance za AJPES (preverite nastavitve AOP-jev).

Neusklajenost poslovnih izkazov lahko vidite v okencu GENERALNA
IZRAVNAVA (program v tem okencu prikaze znesek, za katerega je
bilanca neusklajena). (Glejte sliko.)

ne

‘ -420 ] GENERALNA IZRAVNAVA BS - IPI
PODATHI IZ BILANCE STANJA ‘ AQP ‘ TEKOCE PRETEKLO |AOP2 | Tekote - vnos Pretekla - v
SREDSTVA (002+022+047) oot 0 0 410
A STALNA SREDSTVA (003+009+017) ooz L1} 0 0
I dolgoroéna dstva (004 do 008) an3 1] 0
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KONTROLA DOLOCANJA PRAVILNOSTI OZNAK AOP posameznim kontom
(Glavna knjiga — Predlogi poslovnih izkazov - kartica Kontrolni pregled
prenosa)

Birokrat vsebuje modul za kontrolo pravilnosti dolo¢anja oznak AOP posameznim
kontom. V tem pregledu program prikaze oznake AOP in promet (kon¢na stanja)
posameznih kontov. Ce je na posameznem kontu stanje in ta konto nima dolo&enih
oznak AOP (pri tem kontu je v podatkih za AOP vpisan podatek 0), je to gotovo
eden od razlogov za neusklajenost vasih poslovnih izkazov (glejte sliko).

M Bilanca stanja, uspeha in izkaz dobitka -
= < i & v
Prikazi Poiisti AIPES Tiskaj Zapri
Bilanca stanja [SAS 24.6) Izkaz poslovnega izida (SRS 255) Izkaz finanénega izida(SRS 26.9) ZakluEni 1atun ZRGD [BJFES)
Obragun davks iz dobicka Dodatni podatki k obiadunu davka iz dobicka | Zakljuéni raéun ZRGD [BJFES - sama wiina) Kontrolni pregled piencsa
KONTO |AEP1 ‘ AOP2 ‘ AOP3 | ZAC_STANJE ‘ PROMET_DO | PROMET | KON_STANJE KONTONAZIW
200 480 o ] 0,00 0,00 410.000,00 410.000,00 KRATKOROENE TERJATWE DO KUPCEY W DREAWI
26001 az0 81 0,00 0,00 -20.000,00 -20.000,00 OPVEZNOST ZA DDV 20%
471 2120 114 0,00 0,00 S00.000,00 £00.000,00 STROEKI REPREZENTANCE
FEO00 2000 Q2 0,00 000 -900.000,00 -900.000,00 FRIHODK! OD PRODAJE PROIZVODOV NA DOMACEM TRGU

10.000,00 10.000,00 | DRUGE NEOBIEAINE POSTAVKE

7850 zeon | 0 o 000

Konto 1200 in konto 7850 imata promet in nimata
dolo¢ene oznake AOP2 (to je AOP za AJPES), kar je
razlog za neusklajenost poslovnih izkazov.

Konti imajo stanje na napacni strani (npr. saldo konta konec leta je v breme
namesto v dobro, in program takih kontov ne zajame v poslovne izkaze).
Nepravilni saldo konta je treba preknjiZiti na pravilne konte.

2. Na kontih 9320 Ostanek cistega dobicka poslovnega leta (AOP 62) in
9330 Cista izguba poslovnega leta (AOP 63) ne sme biti salda pred
izdelavo poslovnih izkazov, saj program vrednost teh AOP-jev izpolni
samodejno. Za te konte ne smete nastavljati AOP-jev za izdelavo
poslovnih izkazov.

3. Ce je obrazec za davek od dobigka pravnih oseb (predpogoj za pravilno
izdelavo tega obrazca je tudi pravilna izdelava obrazcev Bilanca stanja
po SRS 24.8 in Izkaz poslovnega izida po SRS 25.5) izdelan nepravilno,
preverite nastavitve AOP-jev za izdelavo teh izkazov in poskrbite, da bosta
ta dva izkaza usklajena.

4. Doloceni konti imajo narobe nastavljene AOP-je (pri dolocenih kontih bi
moral program vrednost v AOP-ju odsteti (v nastavitvah pa ni nastavljena
moznost, da naj program vrednost tega konta odsteje) ali pa v nasprotni
smeri, da bi program moral vrednost konta v AOP pristeti (v kontnem planu
pa je nastavljeno, da naj program vrednost tega konta odsteje).
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10.4.6 POVEZAVA Z AJPESOVIM PROGRAMOM ZA ODDAJO ZAKLJUCNIH
RACUNOV

Program Birokrat se povezuje tudi z programom od AJPES za vnos zaklju¢nih
radunov. Tako lahko vse podatke iz izkazov, ki ste jih izdelali v programu Birokrat,
samodejno prenesete tudi v program od AJPES (najdete ga tudi na internetni strani

www.ajpes.si).

Program od AJPES (Excelova datoteka) shranite na disk (na poljubno mesto).
Ajpesovo datoteko lahko shranite na disk pod poljubnim imenom (racunovodski
servisi naj si za vsako podjetje odprejo lastno AJPES datoteko za izdelavo bilanc).

M Bilanca stanja, uspeha in izkaz dobicka

< - | & o
Prikazi Pocisti AIPES Tiskaj Zapri
e\

Bilanca star . -

Prenos bilanc Ajpesu zaénete s klikom ikone
Ajpes. Odpre se okno, prek katerega poiscite
Ajpesovo datoteko, v katero boste izvozili
podatke iz Birokrata. Birokrat vse obrazce, ki
jih morate oddati Ajpesu, izpolni samodejno.

ZELO POMEMBNO!
Po konc¢anem prenosu podatkov v AJPES datoteko, obvezno preverite
vsebino podatkov v njej.

@ NASVET

Ed Microsoft Excel - ZRGD_2003_V2_OR
&) File Edit Yiew Insert Format Tools Data Window  Help

Mt AT 8| O | Rl w

arial v11 ~|B £ U <) - EEE| G- DA
DEeHoa Sy fBe-T -] E - R s FE) .
007 _ - A 0

& [l E | G [ 1

statusno sprememba:

lzpis napak

EISEE

PODATKI IZ BILANCE STANJA
na dan 31.12.2003

oz podathos

%)

Ajpesov program ZRGD_2003_V2_0R.xls omogo¢a tudi uvoz
podatkov iz lanskega poslovnega leta (iz lanskega programa
za AJPES ZRGD_2002_V2_5R_Excel_97-2002.xls).
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© NASVET
Program izdela poslovne izkaze v tisogih. Ce Zelite ‘ =
izdelavo poslovnih izkazov v zneskih denarne Pt = I (1 |l ey e o
enote, kliknite na dodatek ikone $ in v polje Delitelj
za poslovne izkaze vpiSite 1.

Pt
AJPE

Doled deljitelj podatkov

Rilarma =tani;

Vsebino predloga davéne bilance lahko oddate tudi elektronsko z prepisom
podatkov v program Silvester. Neposreden izvoz podatkov iz programa Birokrat v
program Silvester oz. eDavke ni mozen! Ve¢ informacij glede oddaje podatkov
najdete na njihovem portalu eDAVKI: http://edavki.durs.si/

Dodatne informacije in podporo s strani Davéne uprave RS pri oddaji podatkov
preko programa Silvester oz. portala e-DAVKI, imate na voljo tudi na tel.: 01/40 00

145 ali e-mail: poddurs@gov.si

+ REPUBLIKA SLOVENIJA MINISTRSTVO ZA FI NANCE, DAVCNA UPRAVA RS

‘e!]avkl elektronsko davéno poslovanje

10.4.7 ZA SAMOSTOJNE PODJETNIKE (DVOSTAVNO KNJIGOVODSTVO)

Samostojni podjetniki, ki vodite dvostavno knjigovodstvo, imate moznost
izdelave predlogov poslovnih izkazov na podlagi izdelane bruto bilance v glavni
knijigi.

Za uporabnike enostavnega knjigovodstva izdelave predlogov poslovnih izkazov Zal
niso na voljo, ker knjiga prihodkov in odhodkov ne vsebuje dovolj natanénih
informacij in podatkov za pravilno izdelavo predlogov poslovnih izkazov.

OPOZORILO!

Predlogi poslovnih izkazov so samo programski predlogi, narejeni na podlagi
nastavitev, ki niso nujno tudi kon¢ni rezultat letnega poslovanja. Letno
bilanco lahko racunovodja za oddajo na DURS na podlagi predlogov tudi sam
vsebinsko preoblikuje oz. spremeni.

Druge predpisane dokumente (priloge), ki jih oddajate na davéno upravo,
izpolnite oz. dopolnite rocno.
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DAVCNI OBRACUN
AKONTACIJE DOHODNINE OD DOHODKA, DOSEZENEGA
Z OPRAVLJANJEM DEJAVNOSTI
za obdobje od 1.1.2005 do 31.12.2005

PODATKI O ZAVEZANCU
DavEna Srevilka

98765989
M pugee. O T B RS
Podatki o bivali3&u
(naselje. ulica, hisna Stevilka, poSta) Podjetniska ulica 110, Ljubljana

Zavezanec je rezident Republike Slovenije

da
ne
DrZava rezidenstva Slovenija
SedeZ obrata oziroma poslovanja Podjetnika ulica 110, Ljubljana Maticna Stevilka obrata
46897984
@® NASVET

Za izdelavo predlogov poslovnih izkazov je obvezna tudi nastavitev AOP
posameznih kontov, v katero polje/postavko v predlogih poslovnih izkazov se
izkazujejo. Polja za vnos posameznih nastavitev so v kontnem planu AOP.
Vzor¢no datoteko AOP za kontni plan SP.xls za pregled nastavitev ali uvoz v

kontni plan najdete tudi na nasi spletni strani
http://www.andersen.si/default.asp?mlID=podpora&plD=podpora_datoteke datoteke.

Birokrat Blagajna Poslovanje Skladigfe Maloprodaja  Proizvodnja  Plada  He

+ > % | A | & v \
Dodaj_ Poprawi  Brisi 156 Tiskaj -
iz Microsoft Excel datoteke
oznake ADF iz Micresoft Excel datoteke
oznake za finanéna porodila iz Microsoft Excel datoty

-

Vzoréno datoteko AOP-nastavitev
lahko tudi uvozite v kontni plan in jo
nato dodatno dopolnite oz.

Qpremenite glede na kontni plan.

\rsta konta I#.nalitiﬁ:ni
I Priprenc

POMEMBNO!
Pred izdelavo predlogov poslovnih izkazov morate sproZiti izdelavo bruto bilance, ki
mora biti vsebinsko pravilna in usklajena (prehodni konti, debet, kredit ...).
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Vsi konti, ki imajo promet, morajo imeti obvezno nastavljen tudi AOP-podatek, saj v
nasprotnem primeru predlogi poslovnih izkazov glede na izdelano bruto bilanco ne
bodo izdelani pravilno.

Kontrolni seznam pomanjkljivosti oznak AOP lahko tudi pregledate v obrazcu, kot je
prikazano na nasledniji sliki.

E3 Bilanca
o g .|
Prikazi Podist Tisks] Zapri

lzkaz pozlovnega izida
Bilahca stanja - AJPES

Il
KONTO | AOP1 .AOPEA/ . o ] ]
Zagotoviti morate, da imajo vsi konti,

0500 | 003 | 003|  ng katerih je promet, obvezno

1000 013 dolo¢eno oznako AOP za pravilno
1100 013 izdelavo predlogov poslovnih izkazov
1200 011 iz bruto bilance.

1210 01
1300 003 003 0
16001 11 011 0

@® NASVET

Iz programa Birokrat lahko tudi izvozite podatke v predpisano datoteko AJPES za
oddajo zakljuénih racunov (glejte naslednjo sliko).

AJPES datoteke najdete tudi na njihovem spletnem naslovu na strani
http://www.ajpes.si/dokumenti/dokument.asp?id=721.

!;'; Bilanca
‘ <= ‘ g .| +
Prikazi Podist AJPY Jiskaj Zapri

B iy 7, prenos podatkov predlogov
Hisi poslovnih izkazov v datoteko AJPES je

IZPOLNI IZPOSTAVA DAY na voljo ikona za izpolnitev vsebine
Sifra dejavnosti Ajpesove datoteke XLS v vasem
racunalniku (datoteko najdete na
soletni strani Aibesa).

Mati€na Stevilka

Briimalk in ima 7avaranca’

@® NASVET

Zapiranje razredov 4 in 7 (v posebni temeljnici) opravite Sele po izdelanih poslovnih
izkazih, saj v nasprotnem primeru ne boste dobili Zelenega rezultata.

Razreda 4 in 7 pa morate obvezno zapreti pred prenosom oz. izdelavo otvoritvene
temeljnice v novo poslovno leto.
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@® NASVET

Za vsak konto, za katerega Zelite analiti¢en prenos v otvoritveni temeljnici v novo
poslovno leto, tudi oznacite, da se prenasa analiti¢no (po poslovnih partnerjih). Taki
konti so obi¢ajno 1200, 2200, 2300 ...

To je bistvenega pomena za pravilno vodenje saldo kartic odprtih postavk za
poslovne partnerje v naslednjem poslovnem letu.

+ . 2> & | A | g . v ‘
Dodaj Popravi  Brisi =l Tisksj Zapri
Splogno ] Fodatki z

Konto |1EDD

Maziv kenta |KR.-’*.TKO ROCNE TERJATVE DO KUPCEY V DR

Okrajgava naziva |

rsta konta |.i.naliti Eni X |

v Friprenosy otvoritve prenesi analifko konts

@® NASVET

Posamezne podrobnosti glede tehni¢ne priprave in obdelave podatkov ter
povezave s programom AJPES (XLS-datoteka) so v prejSnjem poglavju o pripravah
poslovnih predlogov poslovnih izkazov za podjetja. Ta vsebina poteka tehni¢no po
enakem postopku, specifi¢en je samo videz kon¢nih dokumentov.

ZELO POMEMBNO!
Po konc¢anem prenosu podatkov v AJPES datoteko obvezno preverite
vsebino podatkov v njej.

MoZnost roénega
Zneski v EUR s centi| vnosa oz. dopolnitev
, od tega: 8.445,50

no z daviEnim /2265\_89-

V zelena polja davéne bilance lahko
tudi ro&no dopisujete posamezne
zneske, ki se vstevajo v konéni
rezultat osnove za dohodnino

2.268,89 |

1.005 25

Vsebino predloga dav€ne bilance lahko oddate tudi elektronsko z prepisom
podatkov v program Silvester. Neposreden izvoz podatkov iz programa Birokrat v
program Silvester oz. eDavke ni mozen! Ve¢ informacij glede oddaje podatkov
najdete na njihovem portalu eDAVKI: http://edavki.durs.si/

Dodatne informacije in podporo s strani Davéne uprave RS pri oddaji podatkov
preko programa Silvester oz. portala e-DAVKI, imate na voljo tudi na tel.: 01/40 00

145 ali e-mail: poddurs@gov.si
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10.5 STATISTIKA FINANCNIH RACUNOV

Program Birokrat vsebuje vse obrazce, ki jih potrebujete za oddajo statistike
finanénih rac¢unov, in sicer podatke o:

o stanjih finan¢nih sredstev,

o transakcijah finan¢nih sredstev,

o stanjih obveznosti,

o transakcijah obveznosti.

Podatki o transakcijah finanénih sredstey | Podatki o transakeijah finanénih obveznost
Podatki 0 stanjih finantnih sredstey Fodatki o stanjih ohveznosti

Program obrazce za statistiko finanénih radunov izdela na podlagi prej izdelane
bruto bilance (in analiti€ne bilance). Za izdelavo poslovnih izkazov kliknite ikono
$.

POMEMBNO!

Statistika finan¢nih racunov v programu Birokrat se povezuje tudi z programom od
AJPES za oddajo statistike finan¢nih racunov, tako da vam podatkov v AJPES
program ni treba vnas3ati roéno, saj jih program Birokrat izpolni samodejno.

Sistem delovanja statistike finan€nih racunov:

Sifrant poslovnih partnerjev (Sifranti — Poslovni partnerji (kartica Obragunski
podatki)) vsebuje oznako:

o Razvrstitev za finan¢na porocila AJPES

Razvrstitey za finanéna porotila AIPES Isn Hefinanéne druzhe j
I Panudnik I Ponudnikp - i e

3121 Centralna banka
D I E I F I G ] H ] I I J [$122  Druge denarne finanéne institucije

3123 Drugi finanéni posredniki razen zawvarovalni
3124  PomoZni finantni posredniki

3128 Zawvarovalnice in pokojninski skladi
51311 Enote centralne drZawve

151313 Enote lokalne drZave _ﬂ

‘Ulica

|Hrastie 14
ski center Bauer d.o.o [ Smartinska 152

O PR lom | Pruibmd -

Kontni plan (Glavna knjiga — Kontni plan) vsebuje oznake:
o razvrstitev za finanéna porocila AJPES,
o oznaka finanénega inStrumenta,
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o vsebina konta (konto terjatve oz. konto obveznosti).

Razvrstitev za finanéna porodila AJPES

Oznaka finanénega inétrumenta vsehina konta I

Pri vsakem kontu je treba dolociti navedene parametre. Prav tako pa je treba tudi
partnerje razvrstiti v skupine za finan¢na porocila. Nastavitve kontov in Sifranta
poslovnih partnerjev za vsak uporabljeni konto so bistvenega pomena za
pravilno izdelavo statistike finan€énih racunov. Pravilna doloCitev oznak je
bistvenega pomena za pravilno izdelavo obrazcev za statistiko finan¢nih racunov.

Program Birokrat Ze vsebuje izdelane nastavitve oznak (razvrstitev za finan¢na
poro€ila, oznake finan¢nih instrumentov in vsebine kontov) v okviru Excelove
datoteke OznakeZaFinancnaPorocila.xls, ki jo lahko uporabite za uvoz teh
nastavitev v program Birokrat (datoteko lahko tudi dopolnite po svojih Zeljah oz.
glede na poslovanje in jo potem uvozite v program Birokrat).

K3 Kontni plan

+ .2 & .| A & .

Dodaj Popravi  Brisi 158 Tiskaj
iz Microsoft Excel datoteke

oznake ACP iz Microsoft Excel datoteke

oznake za financna porodia iz Microsoft Excel datoteke

Tudi poslovne partnerje je treba razvrstiti v sektorje (zaradi tega, ker je lahko na
enem kontu promet, ki se nanaSa na poslovne partnerje, ki so iz ve¢ razli¢nih
sektorjev). Pri dolo¢anju razvrstitev za finanéna porocila pri poslovnih partnerjih si
lahko pomagate z izvozom poslovnih partnerjev v Excel v formatu za ponovni uvoz.

bvnih partnerjev

A ‘ =] ,‘ v
Lastnost Tiska] Zapri

Ime: na tiskalnik
a | w Microsoft Excel
(el | Izvoz v formatu za ponovnih uvoz v Microsoft EXCEL

Podatke izvozite v Excel, kjer poslovnim partnerjem doloCite oznake v zadnji koloni
SKIS (S11 — Nefinan¢ne druzbe, S121 — Centralna banka, S122 — Druge denarne
finan¢ne institucije ....), nato datoteko shranite pod imenom partner.xls (najve¢ v
formatu za Excel 5.0 (delovni zvezek) in jo znova uvozite v program Birokrat
(kliknete ikono + za dodajanje v Sifrantu poslovnih partnerjev).
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+ | A % 4]
__Dodsj Popravi 125 Laztn
[~ aosot el datorie [T

Oznaka I_-

Vet Y r
PRIMER
Primer dolo€anja nastavitev razlicnih razvrstitev za finan¢na porocila (ro¢no
dolocanje) :
o Za primer vzemimo konto 1200 KRATKOROCNE TERJATVE DO

KUPCEV V DRZAVI.

Pri izdelavi statisti€nih poro€il morate podatke iz konta 1200 vpisati pod
oznako finanénega instrumenta 71 — Trgovinski krediti in avansi (zato pri
kontu 1200 nastavite, naj program podatke za ta konto razvrsti v vrstico
71).

Pri razvrstitvi za finan¢na porocila pa pri tem kontu oznacdite PAR (iz
Sifranta poslovnih partnerjev), saj ta konto vsebuje promet, ki se nanasa na
poslovne partnerje iz razliénih sektorjev (s11, s123, s124, s1311, s1313,
s14, s15), torej bo program podatke v posamezne sektorje vpisal glede na
nastavitve sektorjev, ki so v Sifrantu poslovnih partnerjev za posameznega
poslovnega partnerja).

Pri nastavitvi za vsebino konta pa oznadcite, da gre za terjatev.

Konto {1200

Maziv kanta [KRATKOROGNE TERJATVE DO KUPCEY Y DREA

Okrajsava naziva |
Wrsta konta |Analiticni =
ADP za AJPES (026 [ Odstej ACP za Bil. stanja (SRS 24.8) |45|J

1a porotila AIFES |Pak Iz 3ifranta partnerijev
‘nega instrumenta |71 Ysehina kanta |Terjatev

Za primer vzemimo Se konto 2720.

Pri izdelavi statisticnih poroCil morate podatke iz konta 2720
KRATKOROCNA POSOJILA, DOBLJENA PRI BANKAH V DRZAVI
vpisati pod oznako finanénega instrumenta 41 — Kratkoroéna posojila,
zato pri kontu 2720 nastavite, naj program podatke za ta konto razvrsti v
vrstico 41.

Pri razvrstitvi za finan¢na porocila pa pri tem kontu oznacite S122 Druge
denarne financ€ne institucije, saj ta konto vsebuje promet, ki se nanasa
izkljuéno na poslovne partnerje iz enega sektorja (S122), torej bo program
podatke tega konta vpisal v samo oznako S122.

Pri nastavitvi za vsebino konta pa oznadite, da gre za obveznost.
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Okrajdava haziva |

vrsta konta |Analitiéni =]
AOP 73 AJPES [077 I Odétej AOP za Bil. stanja (SRS 24.8) [az0

a porodila AIFES |5122 Druge denarne finanéne institucije

1eda indtrumenta |41 Vsehina konta |Obveznost

@® NASVET

Pri dolo€anju nastavitev za izdelavo statistike finanénih racunov si lahko pomagate
tudi z nastavitvami, ki so na nasi internetni strani. Na strani www.andersen.si je v
meniju Podpora oz. na CD-ju z nadgradnjo programa v mapi Razno datoteka
Oznakezafinancnaporocila.xls z vsemi potrebnimi nastavitvami, ki jo lahko uvozite v
program Birokrat.

V programu Birokrat odprite meni Glavna knjiga — Kontni plan in z desno tipko
migke kliknite ikono + za prenos datoteke v program Birokrat. (Ce ste datoteko
Oznakezafinancnaporocila.xls shranili na disketo, vstavite disketo v disketno
enoto.) Datoteka Oznakezafinancnaporocila.xls je Ze pripravljena v zahtevanem

formatu.
E3 Kontni plan
+ (.2 & | A & .|
Dodaj Popravi  Brigi 156 Tiska] Zapr

iz Microsoft Excel datoteke
oznake ACP iz Microsoft Excel datoteke
oznake za finandna porodla iz Microsoft Excel datoteke

V koloni SEKTOR GOSPODARSTVA vsebuje datoteka
Oznakezafinancnaporocila .xls priporo¢ene sektorje gospodarstva oz. sektorje
gospodarstva, ki so moZni pri posameznem kontu. Ce je pri posameznem kontu
dolocenih ve¢ sektorjev, program pri tem kontu dolo¢i oznako PAR, tako da
program promet tega konta razvrsti glede na oznake sektorjev, ki so doloceni
poslovnim partnerjem.

A B C D E
OZNAKA
Konto Naziv SEKTOR GOSPODARSTVA FINANENEGS, | NONTO 26 TERJATEY
INSTRUMEN L HERE
i hd v T, | B
120 KRATKOROCNE TERJATYE DO KUPCEY V DRZAV| 511,5123,5124,51311,51313,514,515, 71 i

Preden datoteko uvozite, jo lahko prilagodite zahtevam poslovanja in jo uvozite
spremenjeno.

Nastavitve oznak za finanéna poro€ila so izdelane po priporoenem trimestnem
kontnem nadrtu (ponekod je razsirjen na Stiri mesta) za gospodarske druzbe. Kljub
temu da so v nasi datoteki nastavitve finan¢nih oznak izdelane za trimestne konte,
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bo program izdelal nastavitve finanénih oznak tudi za konte podrazredov (¢e
uporabljate veémestne konte).

PRIMER

V nasih (priporocenih) nastavitvah finanénih oznak sta nastavljeni samo vrednosti
kontov 272 in 2720, vi pa imate v kontnem planu analitiko v podrazredih konta 2720
(na kontih 2721, 2722, 2723, 2724 ...) . Pri uvozu bo program tudi za vse konte
podrazredov nastavil enake nastavitve kot na kontu viSjega razreda (v nasem
primeru sta v nastavitvah Oznakezafinancnaporocila.xls nastavljena samo konta
272 in 2720).

POMEMBNO!

Po konéanem uvozu oznak za finan¢na porocila preverite vsebino kontnega
plana in oznake za finan€na porocila, ki se v program niso uvozile samodejno,
dolocite ro¢no.

POSTOPEK ZA PRAVILNO IZDELAVO STATISTIKE FINANCNIH RACUNOV

1. Pri vseh kontih v kontnem planu nastavite oznake finanénih instrumentov
(razvrstitev za finan¢na porocila AJPES, oznaka finanénega instrumenta, vsebina
konta (konto terjatve oz. konto obveznosti)); to naredite ro€no oz. si pomagate z
uvozom Zze pripravljene datoteke Oznakezafinancnaporocila.xls.

2. Vse poslovne partnerje razvrstite v sektorje (Razvrstitev za finan¢na porocila
AJPES).

3. lzdelajte bruto bilanco in analiticno bruto bilanco.
4. lzdelajte obrazce za statistiko financ¢nih racunov (z ikono $).

5. S klikom ikone A prenesite podatke v AJPES program za oddajo statistike
financnih racunov.

® NASVET

Pri preverjanju vsebine statistike finan¢nih racunov si lahko pomagate tudi z izbiro
konta (razreda kontov), program pa izdela statistiko samo za promet tega konta
(razreda kontov).

M Statistika finanénih racunov

(3) o =] v
Prikazi AJPES  Tisks) Zapn

Razred kontov | 120/

® NASVET
Program Birokrat se povezuje tudi z AJPES programom za izdelavo statistike
finanénih racunov (Sfr_2002_V2_0_Excel97-2002). Tako lahko vse podatke iz
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izkazov, ki ste jih izdelali v programu Birokrat, samodejno prenesete tudi v AJPES
program (najdete ga tudi na internetni strani www.ajpes.si).

AJPES program (Excelovo datoteko) shranite na disk (na poljubno mesto).
Datoteko lahko shranite na disk pod poljubnim imenom (racunovodski servisi naj si
za vsako podjetje odprejo lastno AJPES datoteko za izdelavo bilanc).

Prenos statistike finan¢nih racunov na
AJPES sprozite s klikom ikone
AJPES. Odpre se okno, prek katerega
poiscite Ajpesovo datoteko, v katero
boste izvozili podatke iz Birokrata.
Birokrat vse obrazce, ki jih morate
oddati na AJPES, izpolni samodejno.

Prikazi AJPES  Tiska)

Prdatki n etaniih finanfnil

POMEMBNO!
Po konc¢anem prenosu podatkov v AJPES datoteko, obvezno preverite
vsebino podatkov v njej.

NAPAKE PRI IZDELAVI STATISTIKE FINANCNIH RACUNOV

1. Vsi konti, ki imajo promet v bruto bilanci, nimajo nastavljenih finanénih oznak za
prenos v statistiko finan¢nih raunov, zato program prometa nekaterih kontov pri
izdelavi statistike ne uposteva (preverite nastavitve oznak za finan¢na porodila).

2. Konti imajo stanje (salde) na napacni
strani (npr. saldo konta za konec leta je v Mapaka- negativen saldo !

breme namesto v dobro), in program Fodatki o stanjib finanénih sredstey
promet takih kontov zapiSe napac¢no (to (znakafinaninega instrumenta: 71
veljla za obrazca Podatki o stanjih (znaka sektarja: 511

obveznosti in Podatki o stanjih financnih

sredstev, ki ne smeta izkazovati negativnih Napaka - negativen saldo |
vrednosti). V primeru takih napak program Padatki o stanjih inanénih sredstey

na to tudi opozori. Nepravilni saldo konta je Oznaka financnega instrumenta © 71
treba preknjiziti na pravilne konte. Ce Oznaka sektorja - 5.11 :

napak ne boste odpravili program
podatkov iz Birokrata v AJPES obrazce ne
bo prenesel pravilno.

3. Ce imate promet na kontih brez poslovnega partnerja (posamezne vknijizbe
nimajo dolo¢enih poslovnih partnerjev), program vse take vknjizbe razvrsti v sektor
S.11 — Nefinanéne druzbe.
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10.6 POLJUBNI PREGLED

Okno za poljubni pregled je zelo uporabno pri iskanju doloCene vknjizbe oz.
skupine vknijizb po poljubno izbranih merilih. Stevilo razli¢nih parametrov, ki so na
voljo za iskanje, omogoca natancno in hitro pot do iskanega podatka, ki ga iScete
med velikim Stevilom vknjizb.

Podatke lahko pregledujete po ve¢ merilih (ali s kombinacijo ve¢ meril), in

sicer po:
e kontu;
e protikontu;
e partnerju;
e besedilu, ki je vpisano v posamezno vknjizbo;
e datumskih omejitvah (datumih dokumentov, datumih opravljene storitve);
e temeljnicah (za vsako temeljnico posebe;j);
e zaporednih Stevilkah vknjizb;
e zneskih;
e oznaki dokumentov (to je polje Stevilka dokumenta pri vnosu temeljnice in

oznaka v GK, ki jo dolo¢ite v nastavitvah avtomatskega knjizenja in jo
program dodaja Stevilkam dokumentov pri avtomatskem knjizenju);

e oznaki AOP (program prikaze vknjizbe, ki jih vsebuje dolo¢en AOP pri
izdelavi bilance za AJPES);

e sektorju SKIS (pregled podatkov za usklajevanje za statistiko finan¢nih
racunov) — s kljukico oznadite, da zelite pregled za SKIS, in v polje Sektor
SKIS vpiSite Zeleni sektor, za katerega zelite pregled (z dodatno
moznostjo obv oznacite, ali iSCete obveznosti oz. terjatve).

5; Pregled prometa glavne knjige

q | & .| ‘
Prikazi | Tiskaj Zapri
&) Stevilka :
LJ s - i i 5 Besedilo dokumenta
r b 3 | 1.1.2006 4 IF 00001 Terjatve do kupcev Bruto
1 4 1 1.1.2006 IF 0o001 Terigtwe do kupcew - Dawe
5 1. 1.1.2006 Foooo1 e . . . .
B 1 1.1.2006 IF 00001 V novi razli¢ici Birokrata je na voljo
7 1. 1.1.2008 IF 00001 preglednica poljubnega pregleda z
p“ L ‘:‘gg :E gggﬁl laZjo moznostjo nastavitev
< g P R o 4 . ws o
2 3 212008 F 00002 posameznih Sirin stolpcev.
23 | 3. 3.1.2008 IF 00002 |  Nastavitev Sirin stolpcev
o Sl SRR priporotamo pred tiskanjem
> 13 21 2000 £ 00002 ’ regleda, videz izpisa pa lahko
26 3. 3.1.2006 IF 00002 preg o p p, )
73 S 51 2008 Fo0004 N preverite v predogledu tiskanja.
24 3. 2.1.2008 IF 00004
35 8. 5.1.2006 IF DO004 )
35 8. 5.1.2006 IF DO004 3
a7 8. 8.1.2006 IF DOOD4 3 Terjatve do kupcev - Netic
33 3. 2.1.2008 IF DODD4 3 Terjatve do kupcev - Netic
Q ? 71 20NR & 1 fvrana iz Firn rafina
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Podatke lahko uredite po:
e zaporedju vnosov — tako, kot so bili vneseni;
e datumih, partnerjih in kontih (podatki so urejeni najprej po datumih, nato po
partnerjih in nato Se po kontih);
e datumih, kontih in partnerjih;
kontih in datumih;
kontih in partnerjih.

Pri iskanju posameznih vknjizb si lahko pomagate z iskalci (*, ?), tako kot npr. pri
iskanju v Sifrantih.

PRIMER . Znesekl 0,00
V polje konto vpiSite 25* in program bo

prikazal vse podatke za konte razreda 25 — = Qanaka dokumenta I *IF]
251, 252, 253 itd.

Zelimo poiskati in narediti pregled za vse izdane fakture. V polie Oznaka
dokumenta vpiSemo *IF* (pri samodejnih nastavitvah za izdane fakture
uporabljamo oznako IF). Program prikaze vse vknjizbe, ki imajo oznako IF (IF 0001,
IF 0002).

10.7 ODPIRANJE TEMELJNIC

Podatki se v glavno knjigo prenadajo prek temeljnic. Ce Zelite knjiZiti v glavno
knjigo, morate obvezno najprej odpreti oz. izdelati temeljnico.

Temeljnico izdelate na naslednji nacin:

e Dolocite datum izdelovanja temeljnice (poljubno glede na datum knjizenja).

e VpiSite poljuben opis, po katerem boste pozneje to€no vedeli, kaj je v tej
temeljnici (npr. blagajna — februar, dobavitelji — domaci do 30. 11. 2009,
place — april, ban€ni racun — 1. 5.— 30. 5. 2009 ...).

e Zelo pomembno je, da pravilno oznacite vrsto temeljnice (glejte
nadaljnjo razlago).
Kliknete ikono za dodajanje (+).
Zaporedno Stevilko temeljnice in status (odprta ali prenesena) program
oznaci sam.

Doloc¢anje vrste temeljnice

e Temeljnica z oznako za knjizenje otvoritev pomeni, da bo program te
vknjizbe postavil na prvo stran oz. zaCetek v dnevniku glavne knjige. V
analiticni bilanci glavne knjige pa bo to temeljnico vpisal v kolono
Otvoritve. Preveril bo tudi odprte vknjizbe iz prejSnjega leta. Otvoritveno
temeljnico poknjizite v novem poslovhem obdobju na datum 1.1.
Otvoritveno temeljnico lahko izdela program samodejno (na podlagi
zaklju€ene bilance v preteklem poslovnem letu in prenosa podatkov v novo
poslovno leto), lahko pa jo vnesete povsem roc¢no.
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Temeljnica z oznako Ro€no knjizenje pomeni, da lahko v meni Vnos in
pregled temeljnice vpisujete vse vknjizbe ne glede na poslovanje v
teko¢em delu programa (npr. blagajna, poslovanje, skladi$¢e, osebni
dohodki ...).

Temeljnica z oznako Avtomatski prenos pomeni, da bo program prenasal
vknjizbe iz tekocega poslovanja (npr. blagajna, poslovanje, skladisce,
osebni dohodki, honorarji ...), pri katerem pa so temeljnega pomena
nastavitve samodejnega knjizenja (glejte meni Nastavitve avtomatskega
knjizenja).

Temeljnica z oznako Avtomatsko zapiranje kontov 4 in 7 pomeni, da bo
program sestel salde po kontih razreda 4 in salde po kontih zaprl. Saldo bo
prenesel na konto 491 (protikonti so razlicni), na kontu 491 bo izdelal
protiknjizbo (protikonto 710) in izdelal kontraknjizbo, zaprl konto 710
(protikonto 800) in izdelal kontraknjizbo. Program bo seStel salde po kontih
razreda 7, salde po kontih zaprl in izdelal kontraknjizbo na kontu 800. 1z
podatka bo razviden dobi¢ek oz. uspeh podjetja. Temeljnica je namenjena
predvsem uporabi ob koncu poslovnega obdobja.

Temeljnica z oznako ZDP v ZDDV se uporablja samo v dolo&enih primerih,
¢e na primer odpirate novo poslovno leto sredi leta (npr. zaradi
spremembe statusa zavezanca) in Zelite celotno vsebino vknjizb prenesti v
naslednje poslovno leto, da lahko na koncu naredite bilanco za celotno
vsebino poslovanja poslovnega leta.

POMEMBNO!

Ko odprete temeljnico in dolo€ite njeno vrsto, odprite meni Glavna knjiga —
Vnos in pregled temeljnice, kamor boste temeljnico vnesli oziroma jo bo
program formiral samodejno na podlagi nastavitev avtomatskega knjizenja.

Naenkrat je lahko odprta samo ena temeljnica. Sele ko to temeljnico
prenesete v koncéno glavno knjigo (program jo oznaci kot preneseno), lahko

odprete

novo temeljnico.

Za posamezno temeljnico
lahko tudi oznadite, daima

status neupostevanja v bruto

™ Ne upodtevaj v I:ilancié"&anCI

R Datum Vrstatemeljnice | Opis | Freneseno s UF?DSte.“a” |
prencosa i hilanci |
1 20.9.2007 | Avomatsp—— - B} Me
7 nazon7 | mwtamatd  1emeljnice, ki bodo upostevane &
3 2082007 | Avtornatg  Pri bruto bilanci imajo negirano e
a anmannT | manenstel  NEUpoOStevanje - NE hin
N _
® NASVET

Ce izberete moznost V pregledih namesto $ifre prikazi naziv partnerja, se bodo
v vseh pregledih glavne knjige namesto Sifer prikazovali nazivi poslovnih partnerjev.
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POMEMBNO!

Ce kliknete ikono za obragun ($), program prikaze promet (zneskovni) vseh
posameznih Ze izpolnjenih oz. prenesenih temeljnic. S klikom ikone $ lahko
izvedete kontrolo pravilnosti in koliin podatkov v glavni knjigi.

Pogoj za pravilno izdelavo bilance (bruto bilance) je, da morajo biti usklajene vse
temeljnice (brez salda) in da ne smejo imeti Stevilo vknjizb 0 (glejte tudi slike).

E.i Odpiranje temeljnic in nastavitve

+ b . & .| v
Dodaj Brisi Obradun Tiskaj Zapri
Stevilka | 7
Kontrola prometa Datum | 3132008 .

temeljnic in Stevila Opis |Ellagajna

vknijizb.
mr=1d temeljnice |-¢.-;t-:|matski prenos
negeno Y Brerne Y Dobro St it Ste.\.f"o
Pravilno: Bretme| Dobra| knjizh
neseno| 1323276386 13.232.769,86 oo 2Th
nefeno| 12 819.662,30) 12.819.862,30 Ruji] 237
nedeno| 932344977 Q323449 77 puli] 256
negeno 42863525 428635 25 ] 48
neseno| T.127.891,38| T.127.891,38 oo 14
neseno|  5.331.847,08 5.331.857 .08 jili] 34
nedeno| 906763654 Q.067 696 54 oo 32
nefeno|  9.375.4449,21 Q375448 1 oo 20
. Saldo Salda| Stevilo
Nepravilno: | hEG YRobro)  pome|  Dobral knjizo
| 147 673,00 187.473,00 a0 13
| 292.981,94 486.639 27 93657 33| 25
| 362409981 3.624.099 81 o g
| oo o0 il 0
| A GE58.632,36) 5.658.632 36 a0 141
| 5,260,568 46| 5.268.568 46 oo L]
| oo 0o o 1]
| 1 T2E.075,5511.235.748,25(490 327,30 202
' QANA QA7 AT 1n0s Qs 7 nn RTN
® NASVET

V glavni knjigi je omogogena tudi rezervacija temeljnic. Ce Zelite rezervirati prazno
temeljnico (brez vknijizb), ki jo boste pozneje uporabili za prenos podatkov v glavno
knjigo, odprite temeljnico po istem postopku kot obi¢ajno (temeljnica ima status, da
je odprta). Po istem postopku odprite novo temeljnico in program vas opozori na to,
da je ena temeljnica Ze odprta in da odpiranje nove temeljnice ni mogoce — ponudi
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pa vam moznost, da odprto temeljnico zaprete (program jo prenese brez vknjizb v
glavno knjigo — s tem izdelate rezervacijo te temeljnice, ki jo lahko pozneje
uporabite za prenos v GK).

Pri odpiranju temeljnic (Ce je odprta ena temeljnica, odprete novo) program vprasa
ali naj jo zapre in odpre novo. S tem omogocite rezervacijo prazne temeljnice, ki jo
boste pozneje uporabili za prenos v glavno knjigo (program to temeljnico prenese v
glavno knjigo brez vknjizb).

Dodsj Briél | Obratun | Tiskaj ~ | Zapri
étewlka|

Datum | E . -
atum |31.1.2004 ] Birokrat za Windows 1
Opls |r-ll_'lVA TEMELJNICA

 Knji3enje oivoritey ? Temeljnica §t. 1 Se ni prenefena ! Odpiranje nc

" Roéna knjizenje Ali 28113 temeljnico zaprati 7
Vrsta ' Avtomatski preno:

" Avtomatsko zapir: Yes I No

" Prenos 2ZPDvZ

Stevilka
prenosa
1 1.1.2004 | KnjiZenje otvoritey | REZERVACLIA TEMELINICE Odprto

Datum | Vrsta temeljnice |Opis Praneéeno_

10.8 VNOS IN PREGLED TEMELJNICE

Okno, ki se odpre, je odvisno od vrste temeljnice, ki ste jo dologili pri odpiranju
temeljnic.

10.10.1 ROCNO KNJIZENJE IN VNOS OTVORITVENE TEMELJNICE

Ce ste odprli temeljnico, ki ima status roéno knjizenje, oz. e se pri temeljnici s
statusom knjizenje otvoritev ne odlocite za prenos iz preteklega poslovnega leta
(otvoritve lahko prenesete tudi samodejno iz prejSnjega poslovnega leta — glejte
meni Odpiranje novega poslovnega leta), se odpre vnosno okno za ro¢ni vnos
vknjizb, ki se uporablja na naslednji nacin:

e Vnesite datum vknjizbe (datum dokumenta).

e Vnesite Stevilko dokumenta, na katerega se vknjizba nanasa (dobaviteljev
racun, izdani racun, blagajniski prejemek ...). V polje lahko vnesete tudi
besedilo, npr. IF 0001, PR 0001, BP 0001.

e Zaradi laZjega in hitrejSega vnosa je pomik od polja do polja omogo¢en s
tipko Enter.

e Vnosno polje za partnerja vnesite z vpisom Sifre partnerja oz. zacetnega
naziva imena partnerja in s pritiskom tipke Enter ali pa partnerja pois¢ite in
prenesite iz Sifranta s klikom ikone z lupo za iskanje. Vnos partnerja je
kljuénega pomena za analiticno vodenje konta, na katerega se vknjizbe
nanas$ajo (glejte tudi poglavje Bruto bilanca).
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e Vnesete lahko tudi kratko besedilo oz. naziv dokumenta, na katerega se
vknjiZzba nanasa.

e Konto oz. protikonto vnesete tako, da ga to€no vpiSete in pritisnete tipko
Enter, da program izpi8e tudi opis konta, ali pa ga poi$Cete in prenesete iz
kontnega plana s klikom ikone z lupo.

e Stroskovno mesto vnesete tako, da vpiSete Sifro stroSkovnega mesta ali pa
ga poiScete s klikom ikone z lupo. Uporaba stroS8kovnega mesta je
pomembna in smiselna za uporabnike, ki Zelijo imeti v tekoCem poslovanju
oz. glavni knijigi tudi interni pregled (analitiko) glede na izdelana stroskovna
mesta (glejte poglavje Sifranti — stro§kovna mesta).

e VpisSite znesek samo v eno izmed polj (v breme ali v dobro), kajti eno
vhosno okno predstavlja izklju¢no m— %]
eno Vknjizbo. Znesek se vedno
nanasa na polie Konto. Polje B i =
Protikonto sluZi za lastni pregled, H?/ ll=cke bt sl e
kateri je protikonto, oz. je osnova za
samodejno izdelavo protiknjizbe. Ce
zakljucite vnos zneska s tipko Enter,
program vpra8a, ali Zelite zapisati
podatke, ki ste jih vnesli v vnosno okno. Ce ste odgovorili pritrdilno,
program vpra$a, ali Zelite, da izdela tudi protiknjizbo (kontraknjizbo), torej
novo vknijizbo glede na vaso (obvezno mora biti vpisan tudi protikonto). Ce
odgovorite pritrdilno, program samodejno izdela Se protiknjizbo.
Zaporedno Stevilko vseh vknjiZzb vnese program sam.

e Program za lastni nadzor sproti preraunava oz. prikazuje promet v dobro
in v breme ter saldo temeljnice.

o Ko v temeljnico vnesete vse vknjizbe, jih v glavno knjigo prenesete tako,
da kliknete ikono s kljukico za zapiranje, kar velja za vse vrste temeljnic.
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Dodaj Popravi  Brisi Sprazni Prejénji Masledrmji  ISG Zapri
Stevilka temelinice I 1
Stevilka knjizoe | 1
Datum dokumenta | 1.2.2008 |_|
Datumn stor/odpreme I 1.2.2006 |_|
Datum knjizenja | 1.2.2006 .

Stevilka dokumenta |IF 00oos
Sifra partnerja 9, 0002
Besedilo dokumenta |Terjatv'e do kupcev Bruto 00005
KONTO W Ce kliknete posamezno

vknjizbo, jo lahko
T RROTIKONTO %IR nemudoma prenesete v

Pri vnosu ro€nih vknjizb ali

pri samodejnem prenosu fovno mesto cgl zgornja vnosna polja za
vknjizb je na voljo takoj$en morebitne dodatne

prikaz vsebine vknjizb v VERENE I \_ Sspremembe oz. popravke.
spodniji preglednici.

] ¥
Datum  |Stevilka
dokumenta

IF 00005

Stevika
knjizbe | dokumenta

Besedilo dokumenta Konto

0002 | Terjatve do kupcev Bruto 00() 1200

2 1.2.2008 1.2.2 1.2.2006 |IF 00005 ooz Terjatve do kupcev - Davek [| 26001

3 1.2.2008 1.2 AEI:}\ \1 22006 |IF 00005 00o2 Terjatve do kupcev - Davek [| 26002

4 1.2.2008 1.2.2008 \.E.EGUE IF 00005 oooz Terjatve do kupcev - Netto br| 7600

5 1.2.2008 1.2.2008 Nz22006 [FF oooos oooz Terjatve do kupcev - Netto br| 7600

= 18 2 INN&E 18 2 INnN&E 18 2 NNE IE nnnngs nnne Tariatiic da biincoer MatHn hel 72NN
@ NASVET

V Excelu lahko oblikujete vzoréne temeljnice za izdelavo rocnih temeljnic, ki
vsebujejo vknjizbe, ki se mese€no ponavljajo, in jih potem uvozite v program
Birokrat. Tako boste prihranili ¢as, saj je ro€no temeljnico, ki vsebuje veliko vknjizb,
veliko laZje in hitreje izdelati v Excelu in jo nato uvoziti.

10.8.1 AVTOMATSKO ZAPIRANJE KONTOV 4 IN 7

Ce ste v meniju Odpiranje temeljnic odprli temeljnico, ki ima oznako (status) za
avtomatsko zapiranje kontov 4 in 7, to temeljnico, ki jo program obdela povsem
samostojno, zgolj prenesete v glavno knjigo z ikono za zapiranje (s kljukico).

10.8.2 AVTOMATSKI PRENOS

Ce ste v meniju Odpiranje temeljnic odprli (izdelali) temeljnico, ki ima oznako
(status) za avtomatski prenos, vam program ob vstopu v meni Vnos in pregled
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temeljnice namesto vnosnega okna za ro¢no knjizenje ponudi okno za samodejni
prenos poslovnih dogodkov oz. vknjizb (za razlago glejte sliko).

Oznacite, kateri modul tekoCega poslovanja
Zelite prenasati v temeljnico (glavno knjigo). Z
eno temeljnico lahko naenkrat prenasSate samo
en modul poslovanja. Tako za vsak modul
(kupci, dobavitelji, place ...) odprite novo
temeljnico.

tujina - tedajne razlike

Samodejno vpisan datum glede na datum
temeljnice, lahko tudi poljubno spreminjate

[~ Material - proi

Pri prenosu upostevaj neprenesens dogodke do datuma 12.8.2008 |_|

Pri prenosu upaostevaj samo aktivne nastavitve v

Dodatno lahko oznadite, da se pri prenosu
upostevajo samo aktivne nastavitve

Za podrobnejsi opis in razlago nastavitev samodejnega knjizenja preberite poglavje
NASTAVITVE AVTOMATSKEGA KNJIZENJA.

Pri prenosu upcétevaj neprenesene dogodke do datuma 29.2.2008 |_|
Pri prenosu upodteva) samo aldivie nastavitve ™

Prikaz trenutnega delovanja
prenosa v racunovodstvo glede
na posamezni poslovni dogodek

Poslovni dogodek Naziv

Blago nabava - Strodki caninjenja DDV oproEen promet—"
Blago nabava - Strogki caninjenja DDV oprodae——

Rlzmm nshaws - Stenéli canniamiz PN Aernnera ebanmiz
® POMEMBEN NASVET!

Pri samodejnem prenosu iz tekocega poslovanja je mogoce (zaradi
preglednosti) oznaciti samo en modul poslovanja za prenos, tako da lahko
promet prenesene temeljnice vedno takoj primerjate (preden jo prenesete v
glavno knjigo) s pravilno vrednostjo prometa v tekocem delu poslovanja.
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Program pred prenosom samodejno preveri, katere vknjizbe so Ze prenesene,
zato imate €asovno izbiro zgolj do datuma, da ne pride do morebitnega
podvojenega prenosa.

Ko program konfa samodejni prenos izbranih dogodkov, so vse vknjizbe v tej
temeljnici na voljo v meniju Vnos in pregled vknjizb, kot da bi jih izdelali ro¢no, ter
v drugih oknih za kontrolo in pregled, kjer je poleg poljubnega pregleda temeljnice
na voljo tudi knjigovodski dnevnik temeljnice, in mozZnost izdelave bruto bilance za
to temeljnico. Temeljnico prenesete v glavno knjigo z ikono s kljukico.

® NASVET

Ce avtomatska temeljnica ni pravilna oz. usklajena, jo lahko popravite roéno, kot je
opisano, vendar vam priporo¢amo, da izbriSete vso vsebino temeljnice ter pravilno
uredite in popravite nastavitve avtomatskega knjizenja ali dokumente, ki so verjetno
vzrok za nepravilno knjizenje (glejte tudi nastavitve avtomatskega knjizenja).

@® NASVET

Svetujemo vam, da temeljnic, ki imajo status avtomatskega knjizenja, ne
dopolnjujete z ro€nimi vknjizbami, ker boste pri brisanju avtomatske temeljnice
izbrisali tudi vse vknijizbe, ki ste jih na to temeljnico vnesli roéno. Svetujemo vam, da
za vse primere ro¢nega knjiZzenja odprete posebno temeljnico s statusom roénega
knjizenja. Temeljnica, ki ima status avtomatskega knjiZzenja, mora biti obvezno
usklajena. Ce taka temeljnica ni usklajena, je treba preveriti nastavitve
avtomatskega knjiZzenja, ker so verjetno nepopolne oz. napacne.

Samodejni prenos poslovnih dogodkov v temeljnico je obracunskega znacaja,
zato lahko glede na obseg in Stevilo poslovnih dogodkov, ki ste jih oznacili za
prenos, traja nekaj casa.

POMEMBNO!

Ce zelite v tekoéem poslovanju popraviti dogodke, ki so bili Zze preneseni v
glavno knjigo prek avtomatskih temeljnic, je treba najprej izbrisati avtomatsko
izdelano temeljnico, popraviti dogodke oz. dokumente in ponovno izdelati
avtomatsko temeljnico.

POMEMBNO (ZA VSE TEMELJNICE)!

Preden prenesete temeljnico v glavno knjigo, vam priporoéamo, da Se v celoti
preverite, ali so vse vknjizbe take, kakrSne morajo biti. Za to kontrolo in
pregled sta poleg poljubnega pregleda temeljnice na voljo tudi knjigovodski
dnevnik temeljnice in moznost izdelave bruto bilance za to temeljnico.

Ko preverite vse vknjizbe v temeljnici, lahko to temeljnico prenesete v glavno knjigo
tako, da kliknete ikono za zapiranje (kljukico), kar velja za vse vrste temeljnic.

Napake, kot so na primer vknjizba brez oznake konta, vknjizba brez zneska,
neusklajena temeljnica (saldo ni usklajen), so vzrok, da program ne omogo¢i
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prenosa temeljnice v glavno knjigo, zato jo je treba najprej v celoti pravilno
urediti.

Pregled in iskanje

Ce kliknete ikono za iskanje (lupo), se odpre okno za poljubni pregled temeljnice
(do tega pregleda lahko pridete tudi iz menija Glavna knjiga — Poljubni pregled
temeljnice), kjer z dolo¢enimi parametri za iskanje in s klikom ikone z lupo poiscete
iskano vknijizbo, ki jo z dvoklikom prenesete v prvotno okno, iz katerega ste izhajali
(podobno kot v kumulativnhem pregledu). Dodatne moznosti, ki jih ta meni ponuja, si
oglejte v meniju Glavna knjiga — Poljubni pregled temeljnice.

@® NASVET
Pri samodejnem prenosu dobaviteljevih faktur v glavno knjigo imate dve moznosti
za izbiro prenosa. Ko odprete avtomatsko temeljnico in dolo¢ite datum, do katerega
naj program prenese dogodke v glavno knjigo, program ponudi dve moznosti za
izbiro prenosa:

o Prenos po datumu prejema Ei Evidenca pipei iR

raéuna (v tem primeru 'l'_ & } cHﬂ ‘ i r
program pri prenosu v glavno Dodaj Popravi  Erii Prejsnji  Maslednji
knjigo  uposteva  datum Stevilka

prejema raCuna, torej Vv 0 T
glavno knjigo prenese vse S e Placilni
radune, ki so bili prejeti do eioic 1 TR || B
datuma prispetja). | 287%006 [.]]| 2872006 [.]| & seris

-
Datum racuna Datum stor.,odpr. «f Ulica

[ 2672006 [.][ 2572006 [..] - i

=] Kraj

o Prenos po datumu -
opravljene storitve (v tem umza DOV~ Rokplacila | &5 |jubljana
primeru program pri prenosu | 1= L@ b
v glavno knjigo uposteva datum opravljene storitve, ki ga zabeleZite na
prejetem racunu, torej program v glavno knjigo prenese vse racune, ki
imajo datum opravljene storitve do datuma, izbranega za prenos v glavno
knjigo).

Pri evidentiranju datumov vknjizb v temeljnici pa program v obeh primerih v
temeljnico zabelezi datum dokumenta (racuna).

Prenos v glavno knjigo po datumu opravljene storitve je lahko v pomo¢ pri izdelavi
mesecnih bilanc, ko Zelite zajem podatkov v glavno knjigo po datumu opravljene
storitve (datum opravljene storitve je datum, na katerega se nanasajo stroski).

PRIMER

Za primer vzemimo racun, ki ima datume vnesene tako, kot je prikazano na prejSnji
sliki (datum prejema: 28. 7. 2006, datum racuna 26. 7. 2006, datum opravljene
storitve 25. 7. 2006). Za datum prenosa izberemo 25. 7. 2006 in prenos v glavno
knjigo po datumu opravljene storitve. Program v tem primeru tudi tako vneseni

288




Andersen doo. e .
& LAY Birokrat

2 MG HOSR Windows

radun zajame v temeljnico in potem v glavno knjigo. V nasprotnem primeru (datum
prenosa 25. 7. 2006 izbira prenosa v glavno knjigo po datumu prispetja) program
tako vnesenega ra¢una ne bo zajel na izbrano temeljnico.

Oba nacina prenasanja dokumentov v glavno knjigo imata prednosti:

Pri prenasanju dokumentov po datumu prejema racuna je davéno obdobje (obracun
DDV) usklajeno s podatki v temeljnici. Prenos podatkov po datumu opravljene
storitve pa vam lahko olajSa izdelavo mesecnih bilanc. Lahko pa tudi kombinirate
oba nacina prenasanja podatkov v glavno knjigo (podatke prenasate tako kot do
zdaj (za datum prenosa uporabite datum prejema dokumenta), pri izdelavi
mesecnih bilanc pa za isto obdobje odprite e dodatno temeljnico in podatke
prenesite Se po datumu opravljene storitve (v tem primeru program v glavno knjigo
prenese dodatno $e racune, ki so bili prejeti v.enem davénem obdobju (v marcu),
stroSek pa se nanasa na drugo davéno obdobje (mesec februar)).

10.8.3 BRISANJE TEMELJNICE OZ. PODATKOV V NJEJ

Ce ste se kje zmotili, so v meniju Vnos in pregled temeljnice na voljo ikone za
dodajanje (+), popravljanje (kladivo) ali brisanje vknjizb (Skarje).

Ce Zelite izbrisati temeljnico, ki je Ze prenesena v glavno knjigo, uporabite podoben
postopek kot pri vnosu temeljnice v glavno knjigo, le da korake izvedite v
nasprotnem vrstnem redu.

1. V meniju Odpiranje temeljnic oznacite temeljnico, ki je Ze prenesena v glavno
knjigo (v polju status piSe Preneseno), in kliknite ikono za brisanje (Skarje)
temeljnice. Program vas opozori na to, da je temeljnica Ze prenesena, in vprasa, ali
jo Zelite ponovno odpreti. Ce boste odgovorili pritrdilno, program temeljnico prenese
iz glavne knjige.

2. Temeljnica dobi status, da je odprta. Program je temeljnico prenesel v meni
Vnos in pregled temeljnice, kjer lahko zdaj popravite vknjizbe in jih ponovno
prenesete v glavno knjigo. Lahko pa tudi izbriSete vse vknjizbe v temeljnici in
ponovno izdelate to temeljnico.

4. Zdaj odprite meni Odpiranje temeljnic, kjer lahko z uporabo ikone za brisanje
temeljnico popolnoma izbridete ali pa ponovno izdelate enako temeljnico tako, da
odprete meni Vnos in pregled temeljnice.

® NASVET

Z moznostjo Brisanje temeljnice brez prenosa vknjizb iz glavne knjige v
temeljnico za knjizenje lahko izbriSete celotno temeljnico naenkrat. Bodite pazljivi
pri uporabi te vrste brisanja, ker v tem primeru v enem koraku izbriSete vse
vknjizbe.
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E-; Odpiranje temeljnic in nastavitwe

-I-éé,‘ e .

Dodaj Brisi Obracun Tiskaj

Zapri ‘
Brizanje temeljnice
Brisarje temelinice brez prenasa knjizb iz alavne knjiae v temelinico za knjizenje

10.9 KNJIGOVODSKI DNEVNIK TEMELJNICE

Prikaz program obdeluje samodejno, na kar ne morete neposredno vplivati, saj
program vknjizbe samodejno kronolodko ureja znotraj temeljnice. Lahko ga
pregledujete z gumbi za pomik med stranmi in s skokom na dolo&eno stran ter po
potrebi izpidete s klikom ikone za izpis.

10.10 BRUTO BILANCA PO TEMELJNICI

Namenjena je izdelavi bruto bilance za temeljnico, ki je trenutno odprta (za podatke,
ki so na trenutno odprti temeljnici v meniju Vnos in pregled temeljnice).

Na zapise ne morete vplivati, ker jih program obdeluje samodejno. Za podrobnejsi
opis izdelave bruto bilance si oglejte meni Glavna knjiga — Bruto bilanca.

10.11 POLJUBNI PREGLED TEMELJNICE

Okno za poljubni pregled je zelo uporabno pri iskanju dolo¢ene vknjizbe oz.
skupine vknijizb po poljubno izbranih merilih. Stevilo razliénih parametrov, ki so na
voljo za iskanje, omogo¢&a natanéno in hitro pot do iskanega podatka, ki ga iSCete
med velikim Stevilom vknjizb. Meni ponuja enake moznosti kot meni Glavna knjiga
— Poljubni pregled, zato si za podrobnejsi opis funkcij oglejte ta meni.

10.12 PREGLED SESTEVKA PO DOKUMENTIH

Pregled omogo¢a dodatno moznost pregleda po seStevku dokumentov iz
poslovanja, in sicer za dodatno mozZnost nadzora pravilnosti vnesenih vknjizb.

10.13 KONTNI PLAN

Kontni plan je Sifrant kontov, ki ga izpolnjujete po sploSnem pravilu Sifrantov (glejte
podpoglavja v poglavju Sifranti). Za iskanje v kontnem planu si lahko pomagate z
ikono z lupo, ki deluje na enak nacin kot v Sifrantu artiklov ali poslovnih partnerjev.
V program je vnesen splodni sinteti¢ni kontni plan, ki ga lahko poljubno razsirite oz.
dopolnite glede na Zelje oz. potrebe poslovanja.
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Zaradi usklajenost v glavni knjigi je pomembno, da vsi poslovni dogodki oz. vknjizbe
izhajajo iz dokon&no izdelanega kontnega plana.

Fo Kontni plan Program omogo¢a tudi uvoz
+ o & 2, =) , kontnega plana iz  zunanje
Dodsj |~ Popravi Bri& | | 125 | Teks; | zan EXcelove datoteke (datoteka mora

biti strukturirana po vzorcu, ki je
I orikazan na sliki; lahko pa i
o ‘ & ‘ pomagate tudi z datoteko, ki je na
Zapri Belefnica nasi internetni strani). Za uvoz
lZahtevana stroktora EXCEL datoteke kontnega plana kliknite z desno
tipko miske ikono z znakom plus
1 Fonto za dodajanje.
2 Maziwv konta
— | 3 Okraj%ava naziva konta
4 Analitiéni konto (Da/He)

POMEMBNO OPOZORILO!
Z uvozom novega kontnega plana program ne bo spremenil obstojecih nastavitev

za avtomatsko knjizenje.

V kontnem planu je na + > ¥ a, E v
VOIJov_tUdI pastgyltgv Za Dodaj & Poprawi  Brisi i 136 ‘ Tiskaj i Zapri
dolocitev sinteti¢nih oz. Splodno I Erm

analiti¢nih kontov.

Konto |12IZIIZI

Maziv konta IKR%‘-.TKORO@NE TERJATVE DO KUPC

Okrajgava naziva |

‘rsta konta I_ﬁ.nalitiE:ni "I

[V Pl prenozu otyvoritve prenesi anaitiao

Z nastavitvijo AOP-jev

i > & &, = vy pa posameznemu
Dodaj Popravi Brigi I35 Tiska] Zapri kontu dolodite, v katere
Spladno AOP-je na zaklju¢nem

= raunu naj program
AQP za AJPES | e Odstel  aiame promet

AOP za Bil. stanja (SRS 24.8) [038 [~ Odstj  Posameznih  kontov
(podrobnejsi opis
AOP za AIPES (samo tujina) |45|j [ OdétEJ navodil si og|ejte Vv

meniju Predlogi

Razvrstitev za fin. porodila AJPES I I ih izk )
posiovnin izkazov).

Cznaka finanénega indtrumenta |
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POMEMBNO!

Nastavitev vrste kontov vpliva na izdelavo analiti€éne bruto bilance, kjer program za
vsak analiti¢ni konto prikaze podatke analiticno (po poslovnih partnerjih). Sinteticni
konti pa so v analiti¢ni bruto bilanci seSteti skupaj. Z dolo€itvijo sinteti¢nih kontov
lahko precej zozite analiticno bruto bilanco (pri vseh kontih, kjer ne Zelite prikaza
podatkov po poslovnih partnerjih, dolocite, da so sinteti¢ni).

Pred uvozom novega kontnega plana lahko prej izbriSete stari kontni plan (z desno
tipko miske kliknete ikono s Skarjami).

POMEMBNO!

Kontni plan vsebuje tudi nastavitev Pri prenosu otvoritve prenesi analitiko konta.
Program v novo poslovno leto samodejno analitiéno prenese vse konte (ob izdelavi
otvoritvene temeljnice) s to oznako. Druge konte program prenese sinteti¢no (v
enem znesku, ne razdeli prometa po poslovnih partnerjih).

® NASVET

Razli¢ne datoteke AOP nastavitev za podjetja, samostojne podjetnike ali
drustva, lahko prenesete z nase spletne strani, ter uvozite v vas kontni plan. Po
potrebi lahko AOP nastavitve tudi dopolnite ali spremenite glede na specificno
vsebino analitike vadega kontni plan.

Datoteke najdete na:

http://www.andersen.si/default.asp?mlD=s|&plD=birokrat datoteke

Uvoz oznak AOP nastavitev v
LG ENE  kontni plan za izdelavo predlogov
: poslovnih izkazov

Dznake za financna porodila iz MlcrasaFt Excel datoteke

10.14 NASTAVITVE AVTOMATSKEGA KNJIZENJA

Program vsebuje nastavitve za avtomatsko knjizenje poslovnih dogodkov, ki jih s
samodejnimi prenosi iz poslovanja prek temeljnice samodejno prenesete v glavno
knjigo. V avtomatskih nastavitvah knjiZzenja je ve€ mozZnosti oz. nacinov za doloCene
nastavitve, zato bodo opisani standardni nacini in sploSne nastavitve, ki se lahko
glede na vrsto in specificnost poslovanja pri podjetjih med seboj razlikujejo.

Za kontrolo usklajenosti nastavitev avtomatskega knjizenja z Sifranti v poslovanju,
se uporablja obiajno druga moznost iz seznama, kot je prikazano na sliki.

OPOMBA:
Zadnji dve nastavitvi se nanaSata na aktivnost nastavitev avtomatskega knjizenja.
Namenjeni sta oznaditvi aktivnih in neaktivnih nastavitev glede na uporabljene

292


http://www.andersen.si/default.asp?mID=sl&pID=birokrat_datoteke

Andersen doo. ' Birokrat

28 Wicroseft Windouws

poslovne dokumente, dogodke in Sifrante v teko¢em poslovanju (glede na uporabo
ali vsebino).

Pri uporabi dodatnih moznosti program oznaci nastavitve za aktivne ali neaktivne.
Neaktivne nastavitve ostanejo v nastavitvah, podatek o neaktivnosti pa je izkazan v
zadnjem stolpcu preglednice.

Nastavitye avtomatskega knjizenja Za kontrolo uskladitev uporabite
X vV drugo moznost iz seznama
Preklici  Zapri

Brez kontrale nastawitey a\ftnmatskega knjizy

ontrala us i ! ;

Kaontrala usklajennstl nastawitey ammatskega knjizenja 5 S|frant| (glede na promet)
Aktiviranie nastavitey avtornatskeda knjizenia s Sifranti (glede na promet)

Altiviranje vaeh nashl

Dodatni moznosti oznacitve aktivnih ali
neaktivnih nastavitev avtomatskega knjizenja

Nastavitve avtomatskega knjiZzenja so namenjene izkljuéno za uporabo prenosa
poslovnih dogodkov iz teko€ega dela poslovanja (blagajna, poslovanje, skladisce,
place ...) v temeljnico oz. v glavno knjigo.

V nastavitvah avtomatskega knjizenja program jemlje podatke iz vseh Sifrantov
tekocega poslovanja (Sifranta dogodkov blagajne, Sifranta vrst dogodkov prejetih
racunov, Sifranta dogodkov banénega ra¢una, Sifranta prispevkov za place,
honorarje, Sifranta davkov ...), ki so osnova za samodejno knjizenje. Zato vas
program vedno, ko odprete nastavitve avtomatskega knjiZzenja, vprasa za
preverjanje usklajenosti Sifrantov v tekogem poslovanju s $ifranti v glavni knjigi. Ce
odgovorite pritrdilno, program preveri vse Sifrante, in ¢e najde nov dogodek, ga
samodejno vnese v nastavitve, kar lahko traja nekaj ¢asa.

Ce ste v poslovanju v Sifrantih dodajali nove poslovne dogodke ali pa spreminjali
nazive obstojecih poslovnih dogodkov, jih program v primeru usklajevanja doda v
nastavitve avtomatskega knjizenja, kjer jim dolocite, na katere konte naj jih knjiZi.

Ce ste kakemu poslovnemu dogodku spremenili naziv (oznaka oz. $ifra poslovnega
dogodka pa je ostala enaka), se ob usklajevanju nastavitev avtomatskega knjizenja
odpre naslednje okno.
Birokrat za Windows
[’;c_’;) Ali 2eli§ nastavitve, ki niso ved potrebne izbrizati iz nastavitey?

|zbrizane nastavitve se bodo prikazale v EXCEL datoteki. katero lahko po potrebi uporabite za ponovhi uvoz nastavitey!

Yes Mo
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PRIMER

V poslovanju pri dogodkih dobaviteljev (Poslovanje — Vrste dogodkov) spremenite
naziv poslovnega dogodka z oznako 20 — Pisarniski material v 20 — Pisarniski
material in literatura.

V tem primeru je nastavitev za poslovni dogodek Pisarniski material nepotrebna,
ker ne obstaja ve¢ (novi poslovni dogodek je PisarniSki material in literatura). Za
novi poslovni dogodek je treba doloéiti tudi nove nastavitve avtomatskega knjizenja.

Tefjatve dobaviteljev doma - nett |Fisarnigki material | 2 | PR | 4080 | 2300 | Vhreme
Terjatve dobaviteljey doma - netto |PigarniZki material in literatura [ | | | |

Ce na vprasanje Ali Zeli§ nastavitve, ki niso veé potrebne, izbrisati iz nastavitev
odgovorite z NE, program starega poslovnega dogodka ne izbriSe iz nastavitev
avtomatskega knjizenja, ampak nastavitvam doda novi poslovni dogodek (zraven
starega), ki pa mu je treba dolociti $e konte za avtomatsko knjizenje.

Ce pa na vpra$anje Ali Zeli§ nastavitve, ki niso veé potrebne, izbrisati iz nastavitev
odgovorite z DA, program poslovne dogodke, ki ne obstajajo ve¢ (v nasem primeru
pisarniSki material), izbriSe iz nastavitev avtomatskega knjizenja in odpre Excelovo
datoteko, ki jo pozneje lahko uporabite za ponovni uvoz nastavitev (tistih, ki so bile
izbrisane) avtomatskega knjizenja.

Nastavitve, ki niso ve€ potrebne, lahko izbriSete iz nastavitev avtomatskega
knjizenja tudi pozneje (ni obvezno, da jih odstranite takoj, ko se pokaze okno s tem
vprasanjem).

POMEMBNO!

V programu so ze izdelane osnovne nastavitve avtomatskega knjizenja, po
zgledu katerih lahko nastavljate (kontirate) svoje dogodke ter jih poljubno
spreminjate in dopolnjujete. Vzorec nastavitev avtomatskega knjizenja pa je
tudi na nasih internetnih straneh. Pri tem naj vas opozorimo, da izdelava
nastavitev avtomatskega knjizenja zahteva racunovodsko znanje.

Najpomembneje je, da spoznate nacin dela prek samodejnih nastavitev oz. da
znate poslovnim dogodkom v preglednici dologiti pravilne nastavite na nacin,
kot jih uporablja program.

1z tekoega dela poslovanja je mogoc&e prenaSati samodejno vse dogodke, ki so v
karti¢ni preglednici, vse druge poslovne dogodke oz. vknjiZbe pa je treba izdelati oz.
knijiziti roéno prek ro€nih temeljnic.

Program Birokrat omogoca izdelavo naslednjih avtomatskih temeljnic in
avtomatskih vknjizb, ki se veZejo na module tekoCega poslovanja:
e gotovinska(e) blagajna(e);
gotovinska(e) tuja(e) blagajna(e);
¢eki in kreditne kartice ob&anov;
potni nalogi;
kupci, domadi in tujina, lastna poraba;
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te€ajne razlike za kupce iz tujine;

ban¢ni — transakcijski racun(i);

tuji raCuni;

dobavitelji domadi;

dobavitelji domaci (gotovinski racuni);

dobavitelji tujina;

te€ajne razlike za dobavitelje iz tujine;

blago — poraba blaga v centralnem skladiscu;

blago — poraba blaga v dodatnih skladiscih;

material — poraba materiala v proizvodnih skladis¢ih;
place;

honorariji;

osnovna sredstva;

kupci — evidenéno (posebna temeljnica za javne zavode);
dobavitelji — evidenéno (posebna temeljnica za javne zavode).

Devizni radun Centralno skl | Dodatro prodajno skl Proizvodno skl Megotovins
Gotovin. blagajina Ziro ratun Czebni dohodki Honoratji Kupci
F 3 Sifrav | Oznaka Proti Wrsta | Kontra |Procent
Rl R e sifranty | voK | O™ | korto | knizhe |kniitha | kniizhe
Terjatve do kupcey |Bruto IF 120 R W hreme 100
Terjatve do kupcev |Metto brez davka
Terjatve do kupcey |Megativna tedajna razlika IFTR 742 120 |Vhreme| DA 100
Terjatve do kupcey |Pozitivha tedajna razlika IFTR 773 120 Y dobro (B2 100
Terjatve do kupcey |Revalorizacija 31.12. - negativha IFRE 120 749 |Vhreme| DA 100
Terjatve do kupcey |Revalorizacija 31.12. - pozitivha IFRE 774 120 Wdobro | DA 100

Za laZje razumevanje avtomatskih nastavitev si oglejmo oznake in vsebine polj v
preglednici nastavitev avtomatskega knjiZzenja.

Poslovni dogodek je polje, kjer je vpisana vrsta oz. modul poslovnega
dogodka iz tekoCega poslovanja.

Naziv je polje, kamor program vpiSe naziv istoimenskega poslovnega
dogodka iz teko¢ega poslovanja.

Sifra v Sifrantu je istoimenska &ifra iz $ifranta oz. izhaja iz nekega
drugega S$ifranta (Sifranta v poslovanju). Ce poslovni dogodek nima $ifre,
ne izhaja iz konkretnega Sifranta, temvec je ze programsko prednastavljen.
Oznaka v GK je poljubna skrajSana oznaka (kratica) poslovnega dogodka.
Pri prenosu v glavno knjigo program vsaki vknjizbi samodejno doda to
oznako, ki omogoci dodatno moznost (merilo) iskanja vknjizb v poljubnem
pregledu v glavni knijigi.

Konto je polje za vpis konta, na katerega se poslovni dogodek knijizi.
Protikonto je polje za prikaz protikonta, ki je zgolj informacija in ni
obvezen podatek, razen v primeru aktivne nastavitve kontravknjizbe (DA).
Informacijski znac¢aj ima tudi oznaka R.

Vrsta vknjizbe je polje, v katerem se izpiSe usmeritev vknjizbe (v breme, v
dobro ali obojestransko). Vrsta vknjizbe se vedno nanasa na konto.
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e Kontra vknjizba je polje, v katerem je oznaceno, ali naj program za
dolo¢en poslovni dogodek izvede Se kontravknjizbo (obvezna oznaka
protikonta poslovnega dogodka, protikonto postane aktiven podatek).

e Procent vknjizbe je polje, kjer je prikazano, kolikSna vrednost poslovnega
dogodka naj se dejansko prenese v glavno knjigo (vedno 100 %, razen v
izijemnih posebnih primerih).

E; Nastavitve avtomatskega knjizenja poslovnih

* . > F .

Dodaj Popravi  Brisi

&

Tiska]

% |

Zapri

Vrsta dogodka ITerjatf'e do kupcey

Maziv dogodka |EIrL|1-:|

Oznaka dokumenta IlF

Konto O |1znn KRATKORD
Profikonte IR RAZNI PRO
Procent knjizhe | 100,00 Kaolike proc

Poslovnim dogodkom dolocite samodejne nastavitve na naslednji nacin:
o Kiliknite izbrani dogodek v preglednici, da ga program prenese v zgornji
vnosni del okna.

Devizni radun Centralno skl.

Drodatno prodajno skl | Praizvodno =kl Megotoving

Gatavin. blagaina Zira ratun O=zebni dohodki Honorarji Kupci

Proti
konta
Bruta | IF | 120 R

Sifrav | Oznaka

\rsta i Kaontra |Procent|
knjizhe |knjizha | knjizhe |
W breme | 100

|
FPoslovni dogodek | Magziv

Y T:rjatve do kupcey

e Doloc¢ite mu zZelene nastavitve (oznako dokumenta, konto, protikonto,
usmeritev zneska vknjizbe). V polji za vpis konta in protikonta vnesite
to€no oznako in pritisnite Enter, da program prikaze Se naziv konta in/ali
protikonta, ali pa ju izberite iz Ze izdelanega kontnega plana z ikono z lupo.

e Kiliknite ikono za popravljanje (kladivo), ker nastavitve za avtomatsko
knjizenje le dopolnjujete.

e Ce kliknete ikono z znakom plus, program dogodek podvoji, kar je lahko
vzrok za nepravilno knjizenje. Podvajanje dogodka je v pomo¢ le pri
dolo¢enih nastavitvah avtomatskega knjizenja (npr. pri nastavitvah za
samodejno knjizenje avansnih radunov in pri evidenénem knjiZzenju za
javne zavode).
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POMEMBNO!

V Sifrantu  vrst dOgOdkOV blagajne 7 Sifrant vrst dogodkov obveznosti do dobaviteljev
(Blagajna - vrste dogodkov), ¥ - pw’r‘aw Bjéi Tiiai 7l
obveznosti do dobaviteljev (Poslovanje omaka [ 01

— vrste dogodkov), vrst dogodkov i tortt dnugin

banke (Poslovanje — prilivi in odlivi iz D‘:: % T
ratuna - vrste dogodkov) se ob o e o soi R

posameznem dogodku prikaze tudi e veer s s e s s
konto, na katerega bo program knjizil [ Meuwesesisdines s

prom(.at. ob samodejpem prenosu m | = | = | & | & | = | E | &
temeljnice v glavno knjigo. Nastavitev d . 2 = 3 =
(oz. prikazani konto) izhaja iz nastavitev  |omaa naay Konto | SR | Demeae
avtomatskega knjizenja. Tako lahko 5 ag

prikazani konto spremenite S [T 63 Jrotmesweie EIHE o

spremembo  konta pri dogodku v it fmmemeowar Gn 0

nastavitvah avtomatskega knjizenja. V
Sifrantih dogodkov v poslovanju dolo¢anje kontov ni mogoce.

Nastavitve avtomatskega knjizenja so razdeljene po modulih, ki jih lahko
samodejno prenasate v glavno knjigo. Za lazje razumevanje si oglejmo nekaj
primerov in razlag samodejnih nastavitev:

V programu so Ze izdelane vse osnovne nastavitve za avtomatsko knjizenje
(nastavljeni so vsi poslovni dogodki, ki izhajajo iz Sifrantov v tekoem poslovanju).
Vse te nastavitve pa lahko poljubno spreminjate, dopolnjujete in razSirite analiti€éno
glede na kontni plan. Ker je moznosti nastavitev veliko, je lahko vasa nastavitev
videti tudi drugace, da dobite enak rezultat, zato bodo s primeri prikazane samo
nekatere posebnosti v delovanju.

Pri izdelavi avtomatskih nastavitev si lahko pomagate z razliénimi prijemi (s
kontravknjizbami, s podvajanjem dogodkov za posamezno nastavitev ... ), ki so
prikazani pri izdelavi avtomatskih nastavitev za modul kupcev, zato si podrobneje
oglejte opis tega modula.

KUPCI

To so nastavitve avtomatskega knjizenja za dokumente, ki ste jih izdelali v evidenci
Racuni — lIzstavitev in pregled in Avansni racuni in za maloprodajne
dokumente (meni Maloprodaja — Prodaja — Vnos in pregled).

KUPCI — DOMACI

Kupci delujejo po nacinu, ki omogoc¢a nastavitve brez kontravknjizb (program
omogoca samodejne nastavitve za bruto, neto in davek).

Splosni sistem avtomatskega knjizenja izdanih faktur poteka po postopku, ki je
opisan v nadaljevanju, ki pa ga lahko v skladu s potrebami poljubno spremenite oz.
dopolnite.
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Za primer samodejnih nastavitev vzemimo izdani racun. Za vsak izdani racun
program izdela tri vknjizbe — bruto, neto in davek).

Bruto

Za bruto velja sploSna nastavitev, konto — 120, usmeritev v breme, protikonto R je
informacijski (pomeni, da je protivknjizba na dveh razli¢nih kontih (neto in davek)).
Protikonto R ima informativno vrednost pri pregledovanju vknjizb (poljubni pregled).

Gotovin. blagaina i Fira radun | Ozebni dohodki | Honorarji | Kupci i Dok
Tetjatve do kupcey Bruto IF 120 R W breme 100
Neto
Nastavitve za neto vrednost se pojavljajo tolikokrat, kolikor razli¢nih davkov je v
sifrantu davkov (glejte meni Sifranti — Stopnje davkov — od tod izhaja tudi oznaka
polja Sifra v Sifrantu), kar omogo¢&a, da knjiZite realizacijo pri prodaji za artikle, ki
pripadajo razliénim davénim razvrstitvam, na razli¢ne konte. V Sifrantu davkov sta
za vsako stopnjo davka dve Sifri (lo€eno za proizvode in storitve) in za vsako
stopnjo davka lahko posebej oblikujete nastavitve za neto vrednost.
V nasem primeru (glejte sliko) bi program neto vrednost knjizil na konto 7600 (Ce se
na racunih pojavljajo artikli s Sifro davka 1 ali 2) oz. na 7601 (e se na racunih
pojavljajo artikli s Sifro davka 4 ali 5).
Terjatve do kupcey - Netto brez davka |DDY osnovna stopnja 1 IF TEOO 120 W dohro 100
Tetjatve do kupcey - Netto brez davka | DDV znizana stopnja 2 IF TB00 120 W dobro 100
Tetjatve do kupcey - Netto brez davka |DDY oproéen promet 3 Y dobro 1]
Terjatve do kupcey - Netto brez davka |DDY osnovna stopnja 4 IF TEO1 120 W dohro 100
Terjatve do kupcey - Metto brez davka |DDV zniZana stopnja i} IF TEO1 120 W dohro 100
Tetjatve do kupcey - Netto braz davka |DDV oproéen praomet B W dabro 1]

Ce zelite imeti za neto vrednosti veé razlinih kontov, morate v $ifrantu davkov
odpreti nove stopnje davkov, da se odprejo tudi dodatne samodejne nastavitve za
nastavitev kontov v povezavi z novimi dav&nimi stopnjami, ki ste jih izdelali.

Davek
Nastavitve za davek se pojavljajo tolikokrat, kolikor razli¢nih davkov je v Sifrantu
davkov (glejte meni Sifranti — Stopnje davkov — od tod izhaja tudi oznaka polja
Sifra v Sifrantu), kar omogoca, da knjizite razlicne dav€ne stopnje na razlicne
konte.
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Tetjatve do kupcey - Davek DDY osnovna stopnja 1 IF 260001 120 W dohro 100
Tetjatve do kupcey - Davek DD znizana stopnja 2 IF 260002 120 Wdohro 100
Terjatve do kupcey - Davek DDV oprogéen promet 3
Terjatve do kupcev - Davek DDV oznovna stopnja 4 IF 260001 120 W dohro 100
Tetjatve do kupcey - Davek DDV znizana stopnja 5 IF 260002 120 W dohro 100
Tetjatve do kupcey - Davek DDV opro&ien promet 5}

V nasem primeru (glejte sliko) bi program davke iz Sifranta davkov z oznakama 1 in
4 knjizil na konto 260001 (Ce se na racunih pojavljajo artikli s Sifro davka 1 ali 4) oz.
na 260002 (Ce se na racunih pojavljajo artikli s Sifro davka 2 ali 5).

® NASVET

Program od leta 2007 omogoc€a zapiranje izhodnih dokumentov za tuje kupce v
valuti EUR na vaSem osnovnem oz. domac¢em TRR. To pomeni, da so za knjiZzenje
v glavno knjigo kljuénega pomena zapiranja placil na pravilne konte znotraj enega
TRR.

Program razporeja knjiZzenja v glavno knjigo preko nastavitev za domacdi ali tuji TRR
glede na drzavo kupca! Za pravilno knjizenje placil tujih kupcev v valuti EUR morate
imeti obvezno izdelane Ze omenjene nastavitve za samostojni devizni transakcijski
racun v valuti EUR!

dofc)j;[#:nta kEjia;::ja ii:I::ma Fartner Besedilo dokumenta Konta Protikonta
1.1 2007 142007  |TRR 0001 Kupec dow. Priliv - Plagilo raduna kupca 1200 1100

1.4 2007 1 0T —lroo, d Ll Dhaslliss—DlmZdl = CE A210 1100
1012007 [ Knjizenje placil kupcev v valuti EUR na skupni /{1200 760
722007 . . v /f(elju 2200 1100
R TRR program samodejno razporeja na domace et s
“21.2.2007 ali tuje glede na drzavo kupca. el |2200 1100
032007 N _a 1200 1100

9.4 2007 942007 |TRROOM4 |Dobavitelj d.oo. |Delliv - Plagilo raduns dobaviteliy (2200 1100
POMEMBNO:

V najnovejsi verziji programa je dodatno dopolnjeno delovanje knjiZzenje placil tujih
kupcev v valuti EUR na vaSem domadem TRR preko nastavitev avtomatskega
knjizenja, ki jih imate izdelane za samostojni devizni transakcijski raun za valuto
EUR!

Obvezno preverite pravilnost razporeditve knjizenja pla¢il med domace in tuje
kupce (domac in tuji promet) za knjizenja, ki ste jih Ze opravili za tekoCe poslovno
leto 2007, ter po potrebi ponovite prenose temeljnic v glavno knjigo! Preverite tudi
nastavitev kontov poslovnih dogodkov in konta deviznega rauna v EUR, da se v
tem primeru ujema z domac¢im TRR (1100...)!

AVANSNI RACUNI
Program Birokrat vsebuje popolne nastavitve za avtomatsko knjizenje avansnih

racunov. Samodejno izvede stornacijo davka (ko izdani rac¢un zapremo z avansnim
racunom).
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Primer nastavitev za avtomatsko knjizenje avansnih racunov (podvajanje
dogodka za avtomatsko knjizenje):

Pri dogodku Terjatve do kupcev — avansni rac¢un podvojite dogodek (oznacite
samodejno nastavitev v preglednici in ikono z znakom plus za dodajanje. Program
izdela dve enaki samodejni nastavitvi in potem eno popravite). V naSem primeru
nastavimo za vse avansne racune s Sifro davka 1 260004 v dobro protikonto 230,
brez kontraknjizbe (100), in 230 v dobro, protikonto 260004 (—100) brez
kontravknjizbe.

Primer za nastavitev je prikazan na sliki. Po istem sistemu lahko nastavite
avtomatsko knjizenje za vse davéne stopnje (vse Sifre davkov, ki so v Sifrantu
davkov).

| Terjatve da kupcey - Avansni ragun |DOY asnovna stopnja | 1 | Py | 260004 | 230 | Wdobro | | 100

| Terjatve do kupcev - Avansni ragun |DD¥Y osnovna stopnja | 1 | Fav | 230 | 260004 | Vdobro | | -1oo0 |

Ko izvedete samodejni prenos v glavno knjigo, program prenese (v primeru
nastavitev avtomatskega knjizenja) samo davek na 260004 v dobro in na 230 v
dobro (230 v dobro z negativnim zneskom).

Za stornacijo davka pri avansnih raunih je v programu nastavitev Terjatve do
kupcev — Razknjizevanje davka od avansnih racunov. Nastavitev nastavite tako,
kot je prikazano na sliki.

|Teriahfe do kupcev - Razknjizevanje davk DDY osnovna stopnja 1 | IRaY | | Oboje | | 10g |

SISTEM DELOVANJA AVTOMATSKE NASTAVITVE

Ko izdani racun v poslovanju zaprete z dogodkom Avansni raéun oz. Avansni
racun iz otvoritve, program (v naSem primeru) stornira davek na kontu 260004 (v
dobro) in naredi protivknjizbo na 230 (storno v dobro). To naredi samodejno (pri
dogodku razknjizevanja davka od avansnih racunov samo vpiSemo odstotek
vknjizbe 100). Potrebne vknjizbe izvede program na istih kontih, kot so avtomatske
nastavitve za avansni racun. Po istem sistemu lahko nastavite avtomatsko knjiZzenje
za vse davéne stopnje (vse Sifre davkov, ki so v Sifrantu davkov).

Za zapiranje konta 120 in 230 pa mora biti nastavljena 8e nastavitev za zapiranje
(kot je prikazano na sliki).

Terjatve do kupcey - Zapiranje avansni ratun IFAY 230 | 120 W breme D& 100

Terjatve do kupcey - Zapiranje avans ] FA 230 | 120 V breme DA | 100
Terjatve do kupcey - Zapiranje avansni racun iz obvoritee IFav 230 120 V Breme DA 100

KUPCI — ZAPIRANJE DOKUMENTOV

Za dolocene vrste zapiranja dokumentov (izdanih rac¢unov), ki se ne pojavljajo na
banénem racunu (ta zapiranja nimajo vknjizb na banénem racunu), lahko v
avtomatskih nastavitvah za kupce nastavite tudi nastavitve avtomatskega knjizenja
(za vse racune, ki so zaprti prek TRR (virmansko oz. z ban¢nim nalogom —
negotovinsko), pa so te nastavitve v modulu Banéni raéun.
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Avtomatske nastavitve lahko dolocite za naslednje vrste zapiranja (to pomeni, da ¢e
je izdani racun v poslovanju zaprt s katerim od teh zapiranj, na katere konte naj

program knjizi dolo€eno vrsto zapiranja):

e  asignacija;
e avans;
e avansni racun (glejte navodila za avtomatsko knjizenje avansnih racunov);
e avansni raéun iz otvoritve (glejte navodila za samodejno knjizenje

avansnih racunov);

cassa sconto;

dobropis (nastavitve za dokument lzdani dobropis pa so samostojne in se
prenasajo s svojo samostojno temeljnico — pogoj je datum potrditve);
gotovinsko (glejte tudi nastavitve avtomatskega knjizenja za blagajno);
parska izravnava.

Terjatve do kupcev - Zapiranje |Asignacija

Terjatve do kupcey - zapiranje |avans IFA 230 120 W hreme DA 100
Terjatve do kupcey - zapiranje |avansni racun IF &Y 230 120 Whrame DA 100
Terjatve do kupcey - Zapiranje |avanshi radun iz otvoritve IF &Y 230 120 W brame DA 100
Terjatve do kupcey - Zapiranje |cassa sconto IFC TBAa 120 W hbrame DA 100
Terjatve do kupcev - zapiranje |dobropis IFD Whrame DA -100
Terjatve do kupcey - zapiranje |gotovinsko

Terjatve do kupcev - Zapiranje |parska izravnava IFFI TBAa 120 W dobro DA 100

KUPCI — IZDANI DOBROPISI

Za prenos izdanih dobropisov prek avtomatskih nastavitev morate odpreti svojo
temeljnico, saj imajo izdani dobropisi lo€eni prenos v raCunovodstvo.

Prenos izdanih dobropisov je prek nastavitev mogo¢ samo za dobropise, ki imajo
vpisan tudi datum prejema potrditve (s tem datumom se zajema prenos dobropisov

v racunovodstvo, in sicer zaradi ujemanja stanja dav¢nih evidenc in

racunovodskega dela).

KUPCI — TUJINA

Na podoben nacin lahko dolo€ite nastavitve tudi za kupce v tujini (terjatev do
kupcev v tujini), ki so lo¢ene od nastavitev za domace kupce in omogoc¢ajo posebne

nastavitve za bruto in neto vrednosti.

: : Sifta v | Oznaka Praoti | Vrsta |kontra Procent
= slbunE Gugonek S hiaa Siennlvee | | e e e
Tatjatve do kupcey  |Megativha tedajna razlika IFTR T42 120 |Vhreme | DA 100
Tarjatve do kupcey  |FPozitivna tedajna razlika IFTR 773 120 | ¥ dobro | D& 100

Nastavitve avtomatskega knjizenja za tujino vsebujejo tudi

nastavitve za
avtomatsko knjizenje te€ajnih razlik (posebna temeljnica). Pri zapiranju tujine
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nastanejo te€ajne razlike, ki jih program poknjizi samodejno in pri tem uporablja
avtomatske nastavitve (Terjatve do kupcev — negativha tecajna razlika in
Terjatve do kupcev — pozitivna te¢ajna razlika).

Pri oblikovanju nastavitev za avtomatsko knjizenje bodite pozorni tudi na
naslednje:

Nastavitve avtomatskega knjizenja za kupce se povezujejo tudi z nastavitvami za
banéni raCun in gotovinsko blagajno, zato bodite pozorni, da imate usklajen kontni
plan za dokumente (obremenitve) in placilo (zapiranje) teh obremenitev, da se bo
saldo po kontih pravilno zapiral.

Ce se na izdanem radunu pojavlja ve& postavk (ve¢ artiklov z razliénimi davénimi
stopnjami), program vknjizbe izdela zbirno za vsako skupino artiklov in vsako
stopnjo davka.

Analitiéne konte razreda 120 program izdela samodejno na podlagi sinteti¢nega
(enotnega) konta (120) in vnosa poslovnega partnerja iz Sifranta poslovnih
partnerjev. Torej program za vsakega partnerja, ki ima promet na kontu 120,
samodejno izdela tudi analiti¢ni konto.

KUPCI MP

V okviru samodejnih nastavitev za kupce lahko za avtomatsko knjiZzenje nastavite
tudi dokumente, ki ste jih izdelali oz. prenesli iz zunanjih modulov (z obracuni) v
maloprodaji (oz. v maloprodajnih skladi¢ih). Nastavitve zajemajo dokumente iz
menija Maloprodaja — Prodaja — Vnos in pregled. Sistem avtomatskega knjizenja
in izdelave samodejnih nastavitev (bruto, neto, davek) je enak kot pri kupcih, ki je bil
Ze opisan.

DOBAVITELJI

To so nastavitve za dokumente, ki so vnesene v evidenco Racuni dobaviteljev
doma, Racuni dobaviteljev iz tujine in Avansni racuni dobaviteljev doma.

DOBAVITELJI - DOMACI

Dobavitelji delujejo po nacinu, ki omogoc¢a nastavitve brez kontravknjizb (program
omogoca samodejne nastavitve za bruto, neto in davek).

Splosni sistem avtomatskega knjizenja prejetih faktur poteka po postopku, ki je
opisan v nadaljevanju in ki ga lahko v skladu s svojimi potrebami poljubno
spremenite oz. dopolnite.

Gotovin. blagaina I Zira raéun I Ozebni dohodki ] Honorarji | Kupci ] Dobaviteli ]

e Sifra v | Oznaka Proti Vrsta Kontra Procent
PElnnitonack ey siani| voK | "™ yanto | wnihe | knjitha | knjithe

Tetjatve dobaviteliev doma Bruta DF 220 R Y dobro 100
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Za primer delovanja samodejnih nastavitev vzemimo prejeti raéun, ki smo ga vnesli
v meni Racuni dobaviteljev doma — Vnos in pregled. Pri vnosu prejetega racuna
smo opredelili poslovni dogodek, na katerega se ta prejeti racun nanasa (poslovni
dogodek Storitve drugih). V Sifrantu poslovnih dogodkov dobaviteljev (Poslovanje
— Vrste dogodkov) je za vsak poslovni dogodek dolo¢ena tudi Sifra davka in ali se
davek pri obracunu davka odsteje ali ne.

V na8em primeru je bruto znesek racuna 12.000,00, neto znesek je 10.000,00
(poslovni dogodek Storitve drugih (DDV se odbije) in vrednost DDV-ja, ki se
odsSteje, pa je 2000,00 EUR. Program omogo¢a nastavitve avtomatskega
knjizenja za bruto, neto in davek.

Bruto

Za bruto velja sploSna nastavitev, konto — 220, usmeritev v breme, protikonto R je
informacijski (pomeni, da je protivknjizba na dveh razli¢nih kontih (neto in davek)).
Protikonto R ima informativno vrednost pri pregledovanju vknjizb (poljubni pregled).

V na8em primeru poknjiZi program z uporabo te samodejne nastavitve na konto 220
v dobro 12.000,00 EUR.

Neto

Nastavitve za neto vrednost se pojavljajo tolikokrat, kolikor je razli€nih poslovnih
dogodkov za prejete racune v Sifrantu (meni Poslovanje — Vrste dogodkov). Od
tod izhaja tudi oznaka polja (v nastavitvah avtomatskega knjizenja) Sifra v Sifrantu,
ki je oznaka iz Sifranta poslovnih dogodkov. Nastavitve avtomatskega knjizenja
omogocajo nastavitev enega konta za vsak poslovni dogodek iz Sifranta

poslovnih dogodkov obveznosti do dobaviteljev (Poslovanje — Vrste

dogodkov).
Gotovin, bisgais | Firo radun ] Orzebni dohodki I Honorar 1 Kupci i Dobavitedi I

2 Sifrav | Oznaka | Proti Vrsta Kontra | Procent

Fosionl dogocel il santy| voK | O™ | jonto | knithe | knjitba | knilfbe
Terjatve dobaviteljev doma - netlo | Staritve drugin | ol DF | 419 | 220 | Vbreme | | 100
Terjatve dobaviteljev doma - netio |Telefonske storitve | 02 DF | 4103 | 220 | Vbreme | | 100
Terjatve dobaviteljev doma - netio |Posine storitve ik} DF | #4102 | 220 | Vbreme | | 100
Terjatve dobaviteljev doma - netio |Reprezentanca osnovna st 04 OF | 4171 230 | Vbreme 100
Terjatve dobavitellev doma - netto _R‘-epr-ezer-la.'lc a znifana st 05 OF | a7 | 220 | W breme | 100
Terjatee dobaviteljev doma - netto |Zavarovalne premije | 06 | DF | #151 | 220 | Vbreme | | 100
Terjatve dobaviteljev doma - netto |Upravne takse in Elanarine | 07 | DF | 480 | 320 | Vbreme | | 100

V naSem primeru smo pri vnhosu prejetega racuna dolocili poslovni dogodek
Storitve drugih. V nastavitvah avtomatskega knjizenja temu dogodku dolo¢imo
konto 419 v breme (kontraknjizba ni aktivna). V naSem primeru poknjizi program (z
uporabo te samodejne nastavitve) na konto 419 v breme v znesku 10.000,00 EUR.

Davek

Nastavitve za davek se pojavljajo tolikokrat, kolikor je razlicnih davkov v Sifrantu
davkov (glejte meni Sifranti — Stopnje davkov — od tod izhaja tudi oznaka polja
Sifra v Sifrantu), kar omogoca, da knjizite razlicne dav€ne stopnje na razlicne

| Teriatve dobaviteljey doma - Plafani DDV | DOV osnowna stopnja | 4 | OF | 160001 | 2200 |V breme | | 100 |
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konte.

V tem primeru poknjizi program davek na konto 160001 v breme v znesku 2000,00
EUR.

@® NASVET

Avtomatske nastavitve za dogodke (vrste dogodkov obveznosti do dobaviteljev), ki
jih doloCate pri vnosu prejetih raCunov iz tujine, se izdelujejo tudi glede na
nastavitev odbitka davka pri posameznem poslovnem dogodku. Ce je pri
posameznem poslovnem dogodku oznaceno, da se DDV ne odbije, potem program
celotno vrednost knjiZzi glede na nastavitev, ki je pri tem dogodku za neto vrednost,
in nastavitve za DDV ne uposteva (bruto vrednot racuna knjizi na strosek).

AVANSNI RACUNI DOBAVITELJEV DOMA

Nastavitve za avtomatsko knjizenje prejetih avansnih radunov izdelate na enak
nacin kot za avtomatsko knjizenje avansnih racunov pri kupcih (glejte navodila za
avtomatsko knjizenje avansnih ra¢unov pri kupcih).

DOBAVITELJI — ZAPIRANJE DOKUMENTOV

Za dolocene vrste zapiranja dokumentov (prejetih racunov), ki se ne pojavljajo na

banénem racunu (te vrste zapiranja nimajo vknjizb na banénem racunu), lahko v

samodejnih nastavitvah za dobavitelje nastavite avtomatsko knjizenje (za vse

prejete racune, ki so zaprti prek TRR (banéni nalog — negotovinsko) pa so te
nastavitve v modulu Banéni racun).

Avtomatske nastavitve lahko nastavite za naslednje vrste zapiranja (to pomeni, da

Ce je prejeti racun v poslovanju zaprt s katerim od teh vrste zapiranja, na katere

konte naj program knijizi doloeno vrsto zapiranja):

e  asignacija;

e avans;

e avansni racun (glejte navodila za avtomatsko knjizenje avansnih racunov);

e avansni racun iz otvoritve (glejte navodila za avtomatsko knjizenje
avansnih racunov);

cassa sconto;

e dobropis (Pomembno! Prejete dobropise poknjizimo pri vnosu prejetih
racunov (evidenca Racuni dobaviteljev doma) enako kot navaden prejeti
ratun (le da z negativnimi zneski) in s tem vnosom ze izvedemo tri
vknjizbe, storno davek, storno stroski, storno 220, zato to nastavitev za
zapiranje uporabljamo le v izjemnih primerih);

e gotovinsko (glejte tudi nastavitve avtomatskega knjizenja za blagajno);

e gotovinsko kratkorocno zaloZzena sredstva (glejte tudi nastavitve
avtomatskega knjizenja za blagajno);

e izravnava;

e zaokroZevanje dobavitelja (to je znesek, ki ga vpiSete pri vnosu prejetega
racuna v polje Zaokrozevanje).
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DOBAVITELJI — TUJINA

Na podoben nacin kot za dobavitelie doma lahko naredite nastavitve tudi za
dobavitelje iz tujine (Terjatve dobaviteljev — tujina), ki so lo¢ene od nastavitev za
domace dobavitelje in omogoc&ajo posebne nastavitve za bruto in neto vrednosti.

Pri vnosu dobaviteljev iz tujine lahko uporabljate enake poslovne dogodke kot pri
vhosu domacih dobaviteljev. Dogodek za dobavitelje iz tujine je mogoc€e nastaviti v
samodejnih nastavitvah Sele, ko je uporabljen v pri vhosu prejetega ra¢una iz tujine.

Nastavitve avtomatskega knjizenja za tujino vsebujejo tudi nastavitve za
avtomatsko knjizenje te€ajnih razlik (posebna temeljnica). Pri zapiranju tujine
nastanejo te€ajne razlike, ki jih program poknjizi samodejno in pri tem uporablja
avtomatske nastavitve (Terjatve dobaviteljev tujina — negativna tecajna razlika
in Terjatve dobaviteljev tujina — pozitivna te€ajna razlika).

DOBAVITELJI GOTOVINSKO

Ce za evidentiranje prejetih radunov, ki jih pladujete z gotovino oz. s kreditno
kartico, uporabljate posebno evidenco v poslovanju Gotovinski racuni
dobaviteljev doma, lahko za take dokumente izdelate posebne nastavitve za
avtomatsko knjizenje.

Nastavitve avtomatskega knjizenja za dobavitelje gotovinsko so lo¢ene od
nastavitev za dobavitelje (omogocajo posebne nastavitve za bruto, neto znesek in
za davek). Sistem izdelave samodejnih nastavitev pa je povsem enak kot pri
domacih dobaviteljih (za evidenco Ra€uni dobaviteljev doma).

BLAGAJNA

Skozi nastavitve avtomatskega knjizenja za gotovinsko blagajno se samodejno
knjizijo dokumenti iz domace blagajne — BlagajniSki prejemek, Blagajniski
izdatek, Blagajniski dnevnik.

Skozi nastavitve avtomatskega knjizenja za tujo blagajno se samodejno knjizijo
dokumenti iz tuje blagajne — Tuji blagajniski prejemek, Tuji blagajniski izdatek,
Tuji blagajniski dnevnik.

Poleg tega pa imate tudi moznost avtomatskih nastavitev za vnose dokumentov v
evidenco Negotovina — Kreditne kartice in Negotovima — Ceki ob¢anov in za
obra¢unane potne naloge (Potni nalogi).

GOTOVINSKA BLAGAJNA

Gotovinska blagajna deluje na naslednji nacin: BlagajnisSki prejemki so prilivi
(razliéni konti) v blagajno in naj imajo vrsto vknjizbe v dobro. Blagajniski izdatki
(razliéni konti) so odlivi iz blagajne in naj imajo vrsto vknjizbe v breme.
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Vse prilive in odlive zapira nastavitev BlagajniSki dnevnik (konto 100), katerega
usmeritev je obojestranska in zapira dnevne spremembe v blagajni.

! 5 [ ==t |

: | = Sifta | Ozna Proti Wrsta Kaontra | Procent
RO d°g°d9k hichs v | kav | OO | ponto | knjisbe | knjizba | knjizbe .
Gotovinska blagajna | Blagajniski dnevnik IBD | 1000 | 1000 | Ohoje | 100 |

Posebej pozorni bodite, da imate usklajen kontni plan za dokumente (obremenitve)
in placilo teh obremenitev (predvsem za razliéna izplacila (gotovinskih ra¢unov,
zalozenih sredstev, plag, potnih stroSkov ...), ki jih vrSite prek blagajne, da se bo
saldo po kontih pravilno zapiral.

PRIMER

Blagajniski izdatek za pisarniSki material nastavimo na polje konto 406 v breme, v
polje protikonto 100, ni nastavitve kontravknjizbe (protikonto ni aktiven, je zgolj
informacija), prenos je 100 %.

Program izdela dve vknjiZbi, in sicer znesek knjiZi na konto 406 v breme in tudi na
konto 100 v dobro, ker je narejena nastavitev za blagajniski dnevnik obojestranska,
za 100 %.

TUJA BLAGAJNA

Tuja blagajna deluje po enakem sistemu kot gotovinska.
Dogodek za tujo blagajno je mogoce dolociti v avtomatskih nastavitvah Sele, ko je
uporabljen v tuji blagajni. Enako velja tudi za delovanje banénega racuna.

NEGOTOVINA

Negotovina izhaja iz knjizenja Cekov in/ali kartic v pomozni blagajni (meni
Blagajna). Pri karticah lahko na primer nastavitev izdelamo tako, da z odstotnim
nacinom razbijemo vknjizbe, npr. kartice nastavimo na konto s prenosom 95 %,
provizijo pa na konto s prenosom 5 %, kolikor na primer znasa provizija banke. Ta
nacin je lahko uporaben tudi drugje.

POTNI NALOGI

Nastavitve za potne naloge izhajajo iz obradunanih potnih nalogov. Nastavitve
omogocajo knjizenje bruto zneskov (skupnega zneska posameznega potnega
naloga ali pa specificirano po obracunanih stroSkih (dnevnica, kilometrina, drugi
stroski)) na potnem nalogu, na stroSke in na konto za obveznost, ki jo lahko nato
zapirate z izplacili skozi gotovinsko blagajno ali pa prek banénega (transakcijskega)
racuna.

BANCNI RACUN
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Samodejne nastavitve za ban¢ni racun zajemajo vse vnose poslovnih dogodkov v

evidenco Prilivi in odlivi iz banénega rac¢una (vse vnose, ki so se v tej evidenci
formirali samodejno, in vse vnose, ki ste jih v to evidenco vnesli ro¢no).

Bancéni racun deluje na naslednji nacin: Bancni prejemki so prilivi (razli¢ni konti) na
banéni racun in naj imajo vrsto vknjizbe v dobro. Banéni izdatki (razli¢ni konti) so
odlivi z ban€nega ra¢una in naj imajo vrsto vknjizbe v breme.

Vse prilive in odlive zapira nastavitev Bancéni izpisek (konto 110), katerega
usmeritev je obojestranska in zapira dnevne spremembe na banénem racunu.

= = Sifta | Oznaka Froti Wrsta Kontra | Procent
Eueltihijnytien bl o N e e |
Ziro ratun Banini izpisek IZR 110 110 COhoje 100
Ziro ratun Odliv - Plaéilo ratuna dobavitelju i1} ZR 220 110 |V breme 100
~|Firo radun | Priliv- Pladilo ratuna kupca o[ EZR ] 1zo | 110 [ Wdobro | | o0 |

Posebno pozorni bodite, da imate usklajen kontni plan za dokumente (obremenitve)
in placilo teh obremenitev, da se bo saldo po kontih pravilno zapiral.

PRIMER

Placilo racuna kupca je priliv in ga nastavimo v polju konto na 120 v dobro, v polju
protikonto nastavimo 110, ni nastavitve protivknjizbe (protikonto ni aktiven, je zgolj
informacija), prenos je 100 %.

Program izdela dve vknijizbi, in sicer znesek knjizi na konto 120 v dobro in Se na
konto 110 v breme, ker je narejena nastavitev za banéni izpisek obojestransko
100 %.

TUJI (DEVIZNI) RACUN

Samodejne nastavitve za tuji racun zajemajo vse vnose poslovnih dogodkov v
evidenco Prilivi in odlivi iz tujega racuna (vse vnose, ki so se v tej evidenci
formirali samodejno, in vse vnose, ki ste jih v to evidenco vnesli ro¢no).

Tuji raun, ¢e ga seveda vodite, deluje po enakem sistemu kot ban&ni racun.
Dogodek na tujem racunu je mogoce doloéiti v avtomatskih nastavitvah ele, ko je
uporabljen na tujem racunu. Enako velja tudi za delovanje tuje blagajne in
dobavitelje v tujini.

Program omogoc¢a knjiZzenje pladil tujih kupcev v valuti EUR na vasem
osnovnem/domacem TRR preko nastavitev avtomatskega knjizenja, ki jih imate
izdelane za samostojni devizni transakcijski racun za valuto EUR!
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Dratum Dratum Stevika

L Partner Besedilo dokumenta Honta Pratikonto
1.1 .2007 112007 |TRR 0001 Kupec d.o.o. Priliv - Placila raduna kupca 1200 1100
142007 | 112007 [TRROOM  [TUdidoa. Priliv - Placila rauna kupca 4210 1100
10412007 | 1012007 [TRRO003  |&vansnikupec d.o.a. |Pril - Pladlnesi— .« [1200 1100
722007 | 722007 3= defjy 2200 1100
1222007 | 1222000 KnjiZzenje placil kupcev v valuti EUR na 1210 1100
2122007 | 122004 skupni TRR program samodejno razporeja b [2200 [1100
2032007 | 2052003 na domace ali tuje glede na drzavo kupca. | (1200 1100
942007 | 942007 N ety 2200 1100

Obvezno preverite pravilnost razporeditve knjizenja placil med domace in tuje
kupce (domag in tuji promet) za knjizenja, ki ste jih Zze opravili za tekoce poslovno
leto 2007! Preverite pravilnost nastavitev za konto in protikonto.

Program razporeja knjiZzenja v glavno knjigo preko nastavitev za domacdi ali tuji TRR
glede na drzavo kupca! Za pravilno knjizenje placil tujih kupcev v valuti EUR morate
imeti izdelane omenjene nastavitve za samostojni devizni TRR v valuti EUR!

PLACE

Pri samodejnih nastavitvah za plate nastavimo obracune pla€, ki smo jih v
poslovanju izdelali v meniju Plaéa — Vnos in pregled.

Place se nastavljajo po klasi¢nem nacinu nastavitev (kontravknjizbe), knjizenje pa
poteka po raunovodskem sistemu zapiranja bruta, ki je prej vnesen v nastavitve z
razli¢nimi prispevki in davki iz Sifrantov, ter s knjizenjem drugih obremenitev, ki jih
obracunate pri obradunu place (prehrana, prevoz, potni stroski, administrativne
prepovedi in odtegljaji, bonitete ...).

Pazite pri knjizenju pla¢ pod minimalno, saj imajo dolo€ene posebnosti oz. morate
izdelati doloene preknijizbe.

Program vsebuje tudi posebne nastavitve za avtomatsko knjizenje obradunov
regresa (bruto, dohodnina od regresa, neto).

Mogocih je vel razli€nih nastavitev, ki pripelijejo do Zelenega rezultata, saj je
mogoce knjiziti s kontom R ali na kak drug nacin.

Pri samostojnih podjetnikih je nastavitev za nosilca obrti lo€ena od zaposlenih, kar
omogoca celovit in pravilen prenos obracunov pla¢ za nosilca in zaposlene skupaj
lo€eno na svojih kontih/v kolonah, kot je predpisano.

HONORARJI

Honorarji delujejo na enak nacin oz. imajo podobne moznosti kot samodejne
nastavitve za place (samodejne nastavitve zajemajo obraune honorarjev iz menija
Honorarji — Vnos in pregled).
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CENTRALNO SKLADISCE IN DODATNA PRODAJNA SKLADISCA

Samodejne nastavitve za centralno skladiS€e in druga prodajna skladis¢a se
nanasajo na prejem in porabo blaga v centralnem skladis¢u, za katerega pravilnost
je osnovnega pomena pravilno vodenje zalog (glejte poglavie Skladis¢e). V tem
primeru gre za samodejne nastavitve dokumentov prevzema in porabe blaga, kot
so prevzemni listi, odpisi, povratnice, viSek in manko, zakljuénice, racuni (nabavna
vrednost prodanega blaga), dobropisi, lastna poraba, prenosi med skladis¢i ...

Nastavitve za blago se ponavljajo tolikokrat, kolikor vrst davkov od prometa
proizvodov je v $ifrantu davkov (od tod izhaja tudi oznaka polja Sifra v Sifrantu),
zaradi tega, da imate moznost (Ce zelite) analiticnega knjizenja blaga, ki pripada
razlicnim davénim razvrstitvam, ki so razvidne iz elementov prodaje na prevzemu,
na razliéne konte.

Ce zelite prek avtomatskih nastavitev knjiZiti pretok blaga v skladi§éu, morate imeti
tudi pravilno izdelane prevzeme in druge skladiS¢ne dokumente.

Pogoj za prenos v glavno knjigo je vnaprej$nji obracun zalog v skladiS§¢u do
datuma, z izdelanim otvoritvenim stanjem zalog. Temeljnico knjizite do
datuma oz. na datum, do katerega je izdelan obracun zalog.

V nasprotnem primeru bo temeljnica prazna oz. knjizenje ne bo uspesno.

PRIMER

Obracun zaloge smo sprozili do 31. 10. 2002, program pa je izdelal otvoritveno
stanje na datum 1. 11. 2002. Pri samodejnem prenosu porabe blaga v glavno knjigo
je treba oznaditi, da naj program prenese dogodke do 31. 10. 2002.

PROIZVODNO SKLADISCE — MATERIAL

Samodejne nastavitve za proizvodno skladis¢e se nanaSajo na prejem in porabo
materiala v proizvodnem skladiS€u, za katerega pravilnost je osnovnega pomena
pravilno vodenje zalog (glejte poglavije Proizvodnja). V tem primeru gre za
avtomatske nastavitve dokumentov prevzema in porabe materiala, kot so
prevzemni listi, odpisi, povratnice, viSek in manko, delovni nalog.

Ce zelite prek avtomatskih nastavitev knjiZiti pretok materiala v skladi§&u, morate
imeti tudi pravilno izdelane prevzeme, saj program jemlje podatke (analitika
stroSkov) iz specifikacije vnosa blaga, iz katerega program razbere zneske v
razli¢nih vnosnih poljih (neto cena, carina, rabat ...).

Ce imate veg proizvodnih skladi$é, se prenos nana$a na trenutno aktivno skladisée.

Pogoj za prenos v glavno knjigo je vnaprej$nji obracun zalog v skladiS¢u do
datuma, z izdelanim otvoritvenim stanjem zalog. Temeljnico knjizite do
datuma oz. na datum, do katerega je izdelan obracun zalog.

V nasprotnem primeru bo temeljnica prazna oz. knjizenje ne bo uspesno.
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PRIMER

Obracéun zaloge smo sprozili do 31. 10. 2002, program pa je izdelal otvoritveno
stanje na datum 1. 11. 2002. Pri samodejnem prenosu porabe materiala v glavho
knjigo je treba oznaditi, da naj program prenese dogodke do 31. 10. 2002.

OSNOVNA SREDSTVA

Za prenos osnovnih sredstev v glavno knjigo je treba najprej narediti obracun
osnovnih sredstev v poslovanju.

Osnovna sredstva v registru razvrScajte v vrste (npr. neopredmetena osnovna
sredstva, zemljis¢a, zgradbe, oprema, pohistvo, racunalniki ...), kajti za vsako vrsto
osnovnih sredstev v registru osnovnih sredstev imate moznost nastavitve svojih
kontov za obracun popravkov vrednosti in amortizacije.

To omogoca poljuben obseg izdelave osnove za analitiko. O podrobnosti koli€in vrst
oz. analitike naj odlo€a racunovodja glede na vaSe potrebe oz. zahteve.

Ko so osnovna sredstva Ze prenesena v glavno knjigo, poznejSi popravki sredstev
ali obracunov v registru niso mogoci/priporo¢eni. Zagotovite celovitost in pravilnost
obrac¢una osnovnih sredstev pred prenosom v glavno knjigo (zaradi pravilnosti
vsebine).

FPoslovni dogodek M aziy
Osnovna sredstva, ki nimajo e e
2 . Osnovna sredstea
doloc¢ene vrste, prenasate v glavno y
o Y . . Dsnovna sredstva Revaloriza
knjigo z za€etnimi nastavitvami brez a e
imena vrste. -
T3 sredstea Fevaloriza
Dsnovna sredstva Revaloriza
Oshovhna sredstva Pohistvo Armartizaci]
\Osnuvna sredstva Pohistvo Revaloriza
Analitiko knjiZzenja avtomatskih Dshovha sredstva Pohistvo Revalariza
nastavitev izdelujete glede na vrsto  |Zsnovna sredstva Pohistvo Revalariza
kateri posamezno osnovno sredstvo  [Isnovna sredstva Pohisto Revaloriza
i & i e T T T
pripada. To vam omogoca izdelavo /,gagwa Ratunalniki |Armortizaci
poljubno razsiriene analitike za __afia sredstva Ragunalniki |Revaloriza
posamezne skupine! jOsnovna sredstva Radunalniki |Revaloriza
Fremmn s mrmelebos DaSma il [ P
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UVOZ NASTAVITEV AVTOMATSKEGA KNJIZENJA 1Z EXCELOVE DATOTEKE

Program omogoc¢a tudi uvoz nastavitev x|
thomatSkega knjlzenja 1z Zunanj.e. i Zahtevana strukkura EXCEL datoteke
Excelove datoteke (datoteka mora biti \)

1 Poslovni dogadek

strukturirana po vzorcu, ki je prikazan na 2 Naziv dogorka

iki- i i 3 Sifra w Sifranty
sliki; Iahkq pa si qumagate. tudi z il
datoteko, ki je na nasi internetni strani). 5 Konta

i & Protikonko
Z.a UVOZ”l'(Oﬂtf?ega plana Kliknite z desno 7 Wrsta knjizbe (Breme/DobrofObojestransko)
tipko miske ikono z znakom plus za & Kortra knjiba (DA{NE)
L . 9 Procent knjizbe

dodajanje (v nastavitvah avtomatskega
knjizenja)_ Prva vrstica nima podatka o nastavitvi za knjizenje!

10.15 NASTAVITVE ZAPIRANJA RAZREDOV 4 IN 7

Samodejno zapiranje razredov 4 in 7 naredite po izdelanih poslovnih izkazih.

E’i Nastavitve za zapiranje kontov razreda 4 in 7 i
> | v
Popravi Zapri

Konta za prenos salda kantov razreda 4 il [+a710 PRENDS STROSKOV NEPOSREDND v ODHODKE
Korta za prenos salda &l [70007 VREDNOST PRODANIH POSLOVNIH UEINKOY
Korto za prenos salda il [5000 " DOBICEK ALIIZGUBA IZ REDNEGA DELOVANJA
Konto za prenos salda kontov razreda 7 3 [s000 " DOBICEK ALIIZGUBA [Z REDNEGA DELOVANA
Prenos salda po posameznem partneru [ Yelja za prenos salda kontow razreda 4

Prenos salda po posameznem partnerju [~ Yelja za prenos zalda kontoy razreda 7

Pri nastavitvah kontov za zapiranje razredov 4 in 7 si lahko pomagate s primerom,
ki je prikazan na sliki (nastavitve pa lahko nastavite povsem poljubno).

10.16 NASTAVITVE ZA SIFRANTE

Nastavitve za Sifrante so namenjene uporabnikom, ki uporabljajo ve¢ gotovinskih
blagajn, ve€¢ domacih raCunov, ve¢ prodajnih skladis¢ itd., in Zelijo imeti za vsako
blagajno, racun, skladiS¢e v glavni knjigi poseben analiti¢ni konto.

PRIMER
Uporabljamo dva domaca racuna, racun pri A banki in raun pri NLB. V nastavitvah
za Sifrante dolo¢imo racunu pri A banki oznako 01, rac¢unu pri NLB, d. d. pa oznako
02.
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Gotovinske blagajne | Trans. Raduni
Oznaka l &z Ozr?.‘i ka _za
| | knjizenje |
] [Ratun pri & banki 01

0o Ratun pri KLB d.d.

V nastavitvah avtomatskega knjiZzenja dolo€imo skupne nastavitve za vse domace
radune. Pri nastavitvi konta za ZR vpi§emo konto 11, ker program pri samodejnem
prenosu vsakemu kontu doda Se oznako iz nastavitev za Sifrante (za vsak domaci
raéun posebej). Tako bodo vse vknjizbe, ki se nanasajo na racun pri A banki, na
kontu 1101(11+01) in vse vknjizbe z racuna pri NLB, d. d. na kontu 1102 (11+02).

Foslovni —_ Sitra| Oznaka Proti | “rsta | Kontra | Procent
dogodek " v | wok | "™ onto | knjithe | kniitha | knjitbe
Zirorafun  |Banéni izpisek IZR 11 11 Ohoje 100

ODBITNI DELEZ

Program Birokrat vsebuje tudi modul za vodenje davénih evidenc, obracuna DDV in
knjizenja po sistemu odbitnega deleza (za javne zavode, drustva in druge pravne
osebe, ki si lahko vstopni DDV upostevajo le delno).

V uporabniSkih nastavitvah je najprej treba nastaviti, da naj program uposteva
odbitni delez. To naredite tako, da na kartici Poslovanje v polje pri odbitnem delezu
vpisete datum, do katerega naj program upo$teva dologeni odbitni delez. Ce pride
med letom do spremembe odbitnega deleza, vpiSite novi datum in novi odstotek
odbitnega deleza v drugo polje.

Glede na vneseni odbitni delez program samodejno izpolnjuje tudi davéne evidence
(knjige prejetih racunov) in obracun DDV-ja.

PRIMER

Vnesemo prejeti racun za 12.000 EUR (bruto znesek racuna).

Neto znesek racuna je 10.000 EUR.

DDV je 2000 EUR.

Odbitni delez je 30 %.

Znesek davka, ki se lahko odbije, je 30 % od 2000 SIT, kar je 600 EUR.

Znesek davka, ki se ne sme odbiti, pa je 70 % od 2000 SIT, kar je 1400 EUR.
Prejetemu racunu dolo¢imo poslovni dogodek Telefonske storitve (20 % DDV).
Nastavitve za avtomatsko knjizenje dolo¢imo tako kot obi¢ajno (za bruto (220/r — v
dobro), neto (4103/220 — v breme) in davek (16001/220 — v breme) — odstotek
knjizbe je pri vseh 100 %).

Program pri prenosu v glavno knjigo samodejno upoSteva odbitni delez in prejeti
raéun se poknjizi tako:
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e na konto 220 v dobro 12.000;

e na konto 4103 v breme 11.400 (10.000 je stroSek telefonskih storitev, ki
jim program samodejno doda Se 1400 EUR, ki si jih zaradi odbitnega
deleza nismo smeli upostevati pri obracunu davka);

e na konto za DDV 16001 pa vknjizi 600, kar se ujema z obraCunom davka
in obrazcem DDV-O in davénimi evidencami.

DELNO UPOSTEVANJE ODBITNEGA DELEZA

Program omogoc&a delno uposStevanje odbithnega deleza. To pomeni, da je podprt
sistem vodenja davénih evidenc in obracunavanja DDV, ko pri eni dejavnosti
upostevate odbitni delez, pri drugi dejavnosti pa ne. V uporabnidkih nastavitvah
nastavite stopnjo odbitnega deleza, ki naj jo program upoSteva pri davénih
evidencah in pri obracunu davka.

Ce za del dejavnosti ne upostevate odbitnega deleza, pri poslovnih dogodkih, ki jih
uporabljate za vnos prejetih racunov v poslovanju (Poslovanje — Vrste dogodkov),
pri vsakem poslovnem dogodku lahko nastavite, ali naj program uposteva odbitni
delez ali ne. Ce oznadite Ne upostevaj odbitnega deleza, program za te poslovne
dogodke uposteva 100-odstotni odbitek vstopnega davka, ki je doloCen pri
posameznem poslovnem dogodku.

Sistem delnega odbitnega deleza je podprt tudi z nastavitvami avtomatskega
knjizenja, ki so bile Ze opisane.

EVIDENCNO KNJIZENJE (JAVNI ZAVODI)

Program podpira tudi knjizenje na eviden&ne konte, ki jih pri poslovanju uporabljajo
javni zavodi. Za razumevanje evidenCnega knjiZzenja si oglejte sistem nastavitev
avtomatskega knjizenja, katerega razumevanje je predpogoj za razumevanje
nastavitev za evidencno knjiZzenje.

Evidenéno knjizenje je mogote za vse uporabnike, ki imajo v uporabniskih
nastavitvah pri statusu poslovanja izbrano Javni zavod.

V tem primeru je pri avtomatskih nastavitvah dodatna mozZnost nastavitev
evidenénih kontov. Za avtomatsko knjizenje na evidentne konte so na voljo
dodatne avtomatske temeljnice (Kupci doma — Evidenéno knjizenje, Dobavitelji
doma — Evidencno knjizenje).

Pri kupcih lahko nastavite evidenCne konte za neto zneske glede na Stevilo davénih
stopenj, odprtih v Sifrantu davkov. Pri izdelavi temeljnice za eviden¢ne konte
program preveri zapiranja (placila) izdanih racunov in na eviden¢ne konte prenese
prihodke, ki izhajajo iz zaprtih dokumentov.

PRIMER
Izdamo racun za 12.000,00 (10.000,00 = neto in 2000,00 = DDV)
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S temeljnico za samodejni prenos kupcev program naredi naslednje vknjizbe:
e 12.000,00 na 120 v breme;
e 10.000,00 na 76 v dobro;
e 2000,00 na 23 v dobro.

Sifrav |Oznaka Konta | POt Yreta | Kontra | Procent
ol Sifrantu | v GK konto knjizhe |knjizhal knjizhe
Terjatve do kupcey - Metto hrez davka - evidentno |DDV osnowna stopn 1 IFE 749 740 Y hreme DA 100

Paoslovni dogodek Maziv

Racun dobimo pla¢an delno v znesku 3000,00. S temeljnico Kupci — evidenéno
program na evidencne konte prenese znesek 2500,00 799 v breme in 740 v dobro.
V tem primeru je Slo za delno placilo ratuna in v skladu z delnim plagilom program
prenese sorazmerni del prihodkov (25 % od prihodkov, ker gre za delno placilo v
vrednosti 25 % od polne vrednosti racuna) na evidencne konte.

Ce bi prejeli plagilo raguna v polni vrednosti (12.000,00), bi program na evidenéne
konte prenesel celotni znesek prihodkov 10.000,00 na konto 799 v breme in na
konto 740 v dobro.

Pri dobaviteljih program omogoc€a nastavitev evidenénih kontov za vsak poslovni
dogodek, ki ga uporabljate pri vnosu prejetega racuna. Pri izdelavi temeljnice za
evidenéne konte program preveri zapiranja (placila) prejetih racunov in na
evidencne konte prenese stroske, ki izhajajo iz zaprtih dokumentov.

PRIMER

Vnesemo prejeti racun za 12.000 EUR (bruto znesek racuna).

Neto znesek racuna je 10.000 EUR.

DDV je 2000 EUR.

Odbitni delez je 30 %.

Znesek davka, ki se lahko odbije, je 30 % od 2000 EUR, kar je 600 EUR.

Znesek davka, ki se ne sme odbiti, pa je 70 % od 2000 EUR, kar je 1400 EUR.
Prejetemu racunu dolo€imo poslovni dogodek, ki je obdav&en po 20-odstotni stopnji
DDV.

Program pri prenosu v glavno knjigo samodejno upoSteva odbitni delez in prejeti
raun knjizi tako:

e na konto 220 v dobro 12.000,

e na konto 46 v breme 11.400 (10.000 je stro$ek telefonskih storitev, ki jim
program samodejno doda 3e 1400 EUR, ki jih zaradi odbitnega deleza
nismo smeli upostevati pri obracunu davka),

e na konto za DDV 17 pa bo knjizil 600 EUR, kar se ujema z obradunom
davka in obrazcem DDV-O ter dav¢nimi evidencami.

Racun placamo delno v znesku 3000,00. S temeljnico Dobavitelji — eviden¢no
program na eviden¢ne konte prenese znesek 2850,00 na 402 v breme in 499 v
dobro. V tem primeru je $lo za delno placilo racuna in v skladu z delnim plagilom
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program prenese sorazmerni del stroskov (25 % od stroskov, ker gre za delno
placilo v vrednosti 25 % od polne vrednosti raéuna) na evidencne konte.

Kaonto

Sifraw |Oznaka

Prati Vrsta Kontra | Procent
Sifrantu | v GK korto knjithe | knjizha \ knjifhe
T T

|Terjatve dobaviteljev doma- nefto - evidenéno |Telefonske storitve | 02 | DFE | 402 | 489 [ Vbreme | DA | 100

|
Foslovni dogodelk | Maziv

Ce plagamo radun v celoti v polni vrednosti (12.000,00), bi program na evidenéne
konte prenesel celoten znesek stroSkov 11.400,00 na konto 402 v breme in na
konto 499 v dobro.

Pri nastavitvah evidenénih kontov za ZR in blagajno si lahko pomagate s
podvajanjem dogodkov (vsak poslovni dogodek, za katerega Zelite eviden¢no
knjizenje, podvaojite).

: : Sifrav |Oznaka Proti Vrsta kontra | Procent
e e siarty | voK | COM0 D pomto | kniisbe | knjisha kniithe
Gotovinska blagajna |lzdatek - Dnevnica 18 BIZ 4140 100 W breme 100
Gotovingka hlagajna |lzdatek - Dnewvnica 18 BIZE 400 499 W hreme DA 100
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11. poglavje — KNJIGA PRIHODKOV IN ODHODKOV

knjiga prih. odh.

knjiga prihodkov in odhodkow
Poljubni pregled

Odpirarje temelinic

Vnos in pregled temeljnice
Knjigovodski dnevnik temelinice
Paljubni pregled temeljnice
Pregled sestevkoy po dokumentih
Sifrant kolon

Mastavitve avtomatskega knjizenja

Mastavitve za Sifrante

Namenjena je samostojnim podjetnikom, ki vodijo knjige po sistemu
enostavnega knjigovodstva.

Nacin delovanja knjige prihodkov in odhodkov (KPO) je po na€inu uporabe v osnovi
enak nacinu delovanja glavne knjige, z doloenimi posebnostmi in s
poenostavitvami.

KPO je sestavni del programskega paketa in je zaradi lazjega dela in prihranka
Gasa namenjena tudi samodejnemu prenosu poslovnih dogodkov (modulov) iz
tekoCega dela poslovanja.

KPO je mogoce uporabljati tudi povsem neodvisno oz. lo¢eno od drugega dela
programa, saj lahko v KPO knjizimo tudi povsem ro€no.
V praksi se uporablja predvsem kombinacija obeh nacinov knjiZzenja.

Nacin uporabe KPO je prepuscen vasi izbiri oz. vasim pogojem in nacinu dela.

Priporo€amo, da prek avtomatskih nastavitev prenaSate gotovinske izdatke, izdane
raéune Kupceyv iz poslovanja, prejete racune dobaviteljev doma in iz tujine ...
KnjiZzenje in nastavitve avtomatskega knjizenja so preprostejde in zajemajo man;j
vknjizb kot pri dvostavnem knjigovodstvu.

Modul za KPO uporablja dva lo¢ena dela, ki uporabljata tretji nastavitveni del, in
sicer:
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1. KNJIGA PRIHODKOV IN ODHODKOV i i ok |

V meniju KPO (zgornji del menija Knjiga
prih. odh.) je konéna vsebina vknjizb, ki
so urejene kronolosko po datumih Poljubri pregled
prenosa temeljnic.

Knjiga pribodkay in odhodkow

2. TEMELJNICA

V meniju temeljnice (spodnji del menija Odpiranje kemeljnic
Knjiga prih. odh.) so vknjizbe, ki so
lahko prenesene iz teko€ega poslovanja
ali pa so vpisane ro¢no ter se prenasajo
v zgornji del glavnega menija v kon&no
KPO. Pregled seZtevkoy po dokumentih

Za knjizenje se uporablja izklju¢no sistem odpiranja temeljnic, zato si pred
uporabo KPO najprej oglejte meni Odpiranje temeljnic, ki je kljuénega
pomena za zaCetek knjiZzenja.

Wnos in pregled temeljnice
Knjigovodski dnesnik kemeljnice

Poljubni pregled temeljnice

3. NASTAVITVE
V nastavitvenem delu, ki je osnova za Sifrant kolon
knjizenje v KPO, je Sifrant kolon,
nastavitve za avtomatsko knjiZzenje iz
tekoCega poslovanja in tudi nastavitve
za Sifrante.

Mastavitve avtomatskega knjizenja

Mastavitve za Sifrante

OPOZORILO!

KPO v programu je narejena po vzoru KPO, ki ne vsebuje stolpcev za vstopni
in izstopni DDV.

Celotno vsebino o vstopnem in izstopnem DDV najdete v davénih evidencah v
meniju Poslovanje.

OPOZORILO!

Uporabniki iz KPO ne morejo samodejno izdelati predlogov poslovnih izkazov
(zakljucnih letnih bilanc) zaradi specificnosti KPO.

To je v programu omogoceno podjetjem in samostojnim podjetnikom, ki
poslujejo po sistemu dvostavnega knjigovodstva.
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Grafi¢ni prikaz delovanja knjizenja v temeljnico in prenosa v Knjigo prihodkov in
odhodkov:

AVTOMATSKI SIFRANT
PRENOS KOLON
A I ¢
SIFRANT
KOLON

— Ty
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11.1 KNJIGA PRIHODKOV IN ODHODKOV

V programu je KPO prikazana v izvirni obliki na dveh straneh. Je rezultat prenosov
temeljnic z vsemi zahtevanimi podatki.

M Knjiga prihodkoy in odhodkoy
4 ] . ‘ = v ‘

Prejsmi - Maslednji Skolk Tiska] Zapri

KNJIGA PRIHODKOV IN ODHODKOV

PODATHKI O LISTINI

-

Daturn Stevilka Daturn
nastanka | knjigovodsk Qpis Zapadlostiv
Zap. Diatum poslovnega =) poslovnega platilo oz. C
&t knjizenja dogodka listine dogodka valuta il
1 i 2 ; 3 : 4 : a i fi
1§ 3112001 } 104.2001 | IF0001 GANDERSEN d.o.o. f1g1.2001 |1z
23112001 | 1512001 | DFA1 EiVAROVALN'CAMAR'EOR P18..2000 |18,

bl a4 annd D oAan A annd (Ll aTatatyl AR R A A~ AT oanna L oar

11.2 POLJUBNI PREGLED

Okno za poljubni pregled je zelo uporabno pri iskanju dolo¢ene vknjizbe oz.
skupine vknjizb po poljubno izbranih merilih.

Pri pregledu knjizenja lahko pregledate promet KPO glede na Zelene parametre, ki
jih vnesete sami. Stevilo razliénih parametrov, ki so na voljo za iskanje, omogo¢a

natanéno in hitro pot do iskanega podatka, ki ga iS¢ete med velikim Stevilom
vknjizb.

11.3 ODPIRANJE TEMELJNIC

Ce zelite knjiZiti v KPO, morate obvezno najprej odpreti oz. izdelati temeljnico.

TEMELJNICO IZDELATE NA NASLEDNJI NACIN:
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Dolocite datum izdelovanja temeljnice (pazljivo izberite Stevilo temeljnic in
njihove datume glede na zakonske zahteve, ker je datum razviden v KPO).
Vpidete poljuben opis, po katerem boste pozneje to¢no vedeli, kaj je v tej
temeljnici (npr. gotovinski izdatki februar, dobavitelji — domaci od 1. 3.
2009 do 30. 3. 2009 ...).

Zelo pomembno je, da pravilno oznacite vrsto temeljnice (glejte nadaljnjo
razlago).

Kliknite ikono za dodajanje (plus).

Zaporedno Stevilko temeljnice in status (odprta ali prenesena) oznaci
program sam.

Ce kliknete ikono za obraéun ($), program prikaze promet (znesek) vseh
posameznih ze izpolnjenih oz. prenesenih temeljnic.

POMEMBNO! «
Naenkrat je lahko odprta samo ena temeljnica. Sele ko to temeljnico
prenesete v KPO, lahko odprete novo temeljnico.

OZNACEVANJE VRSTE TEMELJNICE

Temeljnica z oznako roéno knjizenje pomeni, da lahko v meni Vnos in
pregled temeljnice vpisujete vse vknjizbe ne glede na dogajanje oz.
fakturiranje v tekoCem delu programa (blagajna, poslovanije ...).
Temeljnica z oznako avtomatski prenos pomeni, da bo program prenasal
vknjizbe iz tekoCega poslovanja (blagajna, poslovanje ...), pri katerem pa
so temeljnega pomena avtomatske nastavitve knjizenja (glejte meni
Nastavitve avtomatskega knjizenja).

Temeljnica z oznako ZDP v ZDDV se uporablja samo v doloCenih
primerih, ¢e na primer odpirate novo poslovno leto sredi leta (npr. zaradi
spremembe statusa zavezanca) in Zelite celotno vsebino vknjizb prenesti v
naslednje poslovno leto, da lahko naredite na koncu bilanco za celotno
vsebino poslovanja poslovnega leta.

11.4 VNOS IN PREGLED TEMELJNICE

Ce ste odprli temeljnico, ki ima oznako oz. status roéno knjizenje, se odpre vnosno
okno za vnos vknjizb, ki se uporablja na naslednji nacin:

Pri vnosu knjizenja dolo¢ite obdobje (mesec in leto), v katerem knjizite. Pri
vnosu obdobja program preveri usklajenost s tekolim datumskim
obdobjem. Vnesite datum vknjizbe.

Vnesite Stevilko dokumenta, na katerega se vknjizba nanasa (dobaviteljev
racun, izdani racun ...).

Zaradi laZjega in hitrejSega vnosa je pomik od polja do polja omogoc&en s
tipko Enter.
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e Vnosno polije za partnerja vnesite z zapisom zaletnega naziva imena
partnerja in s pritiskom tipke Enter, lahko pa partnerja poiS€ete in
prenesete iz Sifranta s klikom ikone za iskanje (lupe). Vnos partnerja je
kljuénega pomena za analiticno vodenje prihodkov in odhodkov, na
katerega se vknjizbe nana&ajo.

e Vnesete lahko tudi kratko besedilo oz. naziv dokumenta, na katerega se
vknjiZzba nanasa.

e Vnesite datum zapadlosti (valuto), datum placila in nacin placila.

Kolono vnesete tako, da jo to¢no vpiSete in pritisnete tipko Enter, da
program izpiSe tudi opis kolone, ali pa jo poiS¢ete in prenesete iz Sifranta
kolon s klikom ikone za iskanje (lupe).

e Stroskovno mesto vnesete tako, da vpiSete Sifro stroSkovnega mesta ali pa
ga poisCete s klikom ikone (lupe). Uporaba stroSkovnega mesta je
pomembna in smiselna za uporabnike, ki Zelijo imeti v tekoCem poslovanju
oz. KPO tudi interni pregled (analitiko) glede na izdelana stroSkovna mesta
(glejte poglavje Sifranti — Stroskovna mesta — pozicije).

e Vpisite znesek v polje za znesek. Ce zakljugite vnos zneska s tipko Enter,
program vprasa, ali Zelite zapisati podatke, ki ste jih vnesli v vnosno okno.

e  Zaporedno Stevilko vknjiZzbe vnese program sam.

e Ko v temeljnico vnesete vse vknjizbe, jih v KPO prenesete tako, da
kliknete ikono za zapiranje (kljukico).

Pregled in iskanje

Ce kliknete ikono za iskanje (lupo), se odpre okno za Poljubni pregled temeljnice,
kjer prek doloenih parametrov za iskanje in s klikom ikone z lupo poisCete iskano
vknjizbo, ki jo z dvoklikom prenesete v prvotno okno, iz katerega ste izhajali.

POMEMBNO!
Preden prenesete temeljnico v KPO, vam priporo€amo, da jo v celoti preverite
(Ce so vse vknjizbe take, kakrSne morajo biti).

Za lazji pregled je poleg vnosnega dela tudi okno za poljubni pregled
temeljnice. Ce ste se kje zmotili, so na voljo ikone za dodajanje, popravljanje
ali brisanje vknjizb.

Napake, kot sta na primer vknjizba brez oznake kolone in vknjizba brez
zneska, so vzrok, da program ne omogoc¢i prenosa take temeljnice v KPO,
zato jo je treba najprej v celoti pravilno urediti.

PAZLJIVO!
Ce kliknete ikono s Skarjami, izvrSite brisanje vseh vknjizb v temeljnici. To pa je tudi
pogoj, da lahko izdelano temeljnico v celoti izbriSete v meniju Odpiranje temeljnic.

Ce ste v meniju Odpiranje temeljnic odprli (izdelali) temeljnico, ki ima oznako
(status) avtomatski prenos, program ob vstopu v meni Vnos in pregled

321



Andersen doo. ;
o0 * Birokrat

2 MG HOSR Windows

T/

temeljnice namesto vnosnega okna za ro¢no knjizenje ponudi okno za samodejni
prenos poslovnih dogodkov oz. vknjizb (za razlago glejte sliko).

v Kupci tujina - tecéajne razlike;

Oznadi, kateri modul
4l tekotega poslovanja
Zeli§ prenasati v
temeljnico.
a- T

Izberi datum, do katerega Zelis,
da se dogodki iz tekoCega
poslovanja prenesejo v

FISQUUR | I PRy

Pri prenosu upostevaj

neprenedens dogodke do datuma B140:2080

Ko program konfa samodejni prenos izbranih dogodkov, so vse vknjizbe v tej
temeljnici na voljo v meniju Vnos in pregled vknjizb, enako, kot da bi jih izdelali
ro¢no.

Temeljnico prenesete v glavno knjigo z ikono s kljukico.

Ce avtomatska temeljnica ni pravilna, jo lahko popravite roéno, kot je Ze opisano,
vendar vam priporo¢amo, da izbriSete vso vsebino temeljnice ter pravilno uredite in
popravite nastavitve avtomatskega knjizenja ali dokumente, ki so verjetno vzrok za
nepravilno knjizenje (glejte nastavitve avtomatskega knjizenja).

® NASVET

Pri samodejnem prenosu iz tekoc¢ega poslovanja se oznaci samo en modul
poslovanja za prenos, tako da lahko promet prenesene temeljnice takoj,
preden jo prenesete v konéno KPO, vedno primerjate s pravilno vrednostjo
prometa v tekocem delu poslovanja.

Samodejni prenos poslovnih dogodkov v temeljnico je obracunskega znacaja,
zato lahko traja daljSi ¢as, odvisno od obsega podatkov.
11.5 DNEVNIK TEMELJNICE

V programu je prikazan dnevnik posamezne temeljnice v izvirni obliki KPO na dveh
straneh. Je rezultat vknjizb v temeljnico z vsemi zahtevanimi podatki.

11.6 POLJUBNI PREGLED TEMELJNICE

Okno za poljubni pregled je zelo uporaben pri iskanju dolo¢ene vknjizbe oz.
skupine vknjizb po poljubno izbranih merilih.

322



LAY Birokrat

P | 2 Wicrosofl Windous

Andersen doo.

Pri pregledu knjizenja lahko pregledate promet temeljnice glede na zelene
parametre, ki jih vnesete sami. Stevilo razliénih parametrov, ki so na voljo za
iskanje, omogoc&a natan¢no in hitro pot do iskanega podatka, ki ga i8Cete.

11.7 SIFRANT KOLON

Sifrant kolon je preglednica, kam boste knjizili, oz. je pomo¢& pri vnosu vknjizb.
Sifrant kolon lahko tudi dodatno imensko dolocite (na primer za kolono, ki ima
oznako opombe).

11.8 NASTAVITVE AVTOMATSKEGA KNJIZENJA

Nastavitve avtomatskega knjizenja so namenjene izkljuéno za uporabo prenosa
poslovnih dogodkov iz teko¢ega dela poslovanja (npr. blagajna, poslovanje ...) v
temeljnico oz. KPO.

Priporoéamo, da prek samodejnih nastavitev prenasate gotovinske izdatke,
izdane racune kupcev, prejete racune dobaviteljev doma in iz tujine, place,
honorarje.

V nastavitvah avtomatskega knjizenja program prejema podatke iz Sifrantov
tekocega poslovanja (Sifrant dogodkov blagajne, Sifrant vrst dogodkov prejetih
racunov, Sifrant dogodkov tujega racuna, Sifrant prispevkov za place, honorarje ...),
ki so osnova za avtomatsko knjizenje. Program vsaki¢, ko odprete okno za
nastavitve, ponudi pregled dogodkov v Sifrantih, e ste morda vnesli kak nov
dogodek. Ce odgovorite pritrdilno, program preveri vse $ifrante, in &e najde novi
dogodek, ga samodejno vnese v nastavitve.

Najpomembneje je, da spoznate nacin dela prek avtomatskih nastavitev oz. da
znate poslovnim dogodkom v preglednici doloditi pravilne nastavite na nacin, kot jih
uporablja program.

Oznaka in vsebina polj v preglednici

e Poslovni dogodek je polje, kjer je vpisana vrsta oz. modul poslovnega
dogodka iz teko¢ega poslovanja.

e Naziv je polje, kamor program vpiSe naziv istoimenskega poslovnega
dogodka iz teko¢ega poslovanja.

e Sifra v Sifrantu je istoimenska $ifra iz Sifranta oz. izhaja iz nekega
drugega $ifranta. Ce poslovni dogodek nima $ifre, ne izhaja iz konkretnega
Sifranta, temvec je Ze programsko prednastavljen.

e Oznaka v KPO je obvezna skrajSana oznaka (kratica) poslovnega
dogodka, ki omogoéi dodatno moznost (merilo) iskanja vknjizb v
poljubnem pregledu.
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o Kolona je polje za vpis konta, na katerega se poslovni dogodek knjiZi.

e Procent vknjizbe je polje, kjer je prikazano, kolikSna vrednost poslovnega
dogodka naj se dejansko prenese v glavno knjigo (vedno 100 % razen v
izrednih posebnih primerih).

Poslovnim dogodkom dolodite avtomatske nastavitve na naslednji nacin:

o Kiliknite izbrani dogodek v preglednici, da ga program prenese v zgornji
vnosni del okna.

e Dolodite mu Zelene nastavitve. V polji za vpis kolone vnesite to¢no oznako
in pritisnite Enter, da program prikaZe $e naziv kolone, lahko pa jo izberete
iz Ze izdelanega Sifranta kolon s klikom ikone z lupo.

e Kliknite ikono za popravljanje (kladivo). Ce kliknete ikono z znakom plus,
program dogodek podvoji, kar je lahko vzrok za nepravilno knjizenje.

POMEMBNO!

Pri nastavitvah avtomatskega knjizenja pazite, da imate za vse dogodke, ki jih
prenasate, vpisano oznako v KPO, kar je pomembno na primer pri prenosu pla¢ v
temeljnico, ker program na podlagi enakih oznak nastavitev razli¢nih davkov in
prispevkov izdela v KPO samo eno vrstico vknjizb.

Knjizho dopolni z daturmorn
zapadlosti v platilo

Pri nastavitvah oznadite tudi

prikazane datume, dajih knjifhn dopalni z datumaom
program gamo.qvejno vpise pri nlaila

prenesenih knjizbah. To je

uporabno predvsem pri Knjizho dopalni z naginom
avtomatskem knjizenju v nlatila

prejetih in izdanih racunov.

ns | Gotovin. blagajr | Wi

POMEMBNO!

Pri enostavnem knjigovodstvu ni dodatnega nadzora pravilnosti oz. neusklajenosti
temeljnice, kot je omogoc&eno pri dvostavnem knjigovodstvu.

Zato priporo¢amo, da za preneseno vsebino v KPO ugotovite, ali se vrednostno
ujema z dokumentacijo v teko€em poslovanju.

Nekaj primerov in razlag samodejnih nastavitev za uporabnike, ki so davéni
zavezanci.

KPO v programu Birokrat je izdelana brez kolon postavk vstopnega in
izstopnega DDV, ker program ze v tekocem poslovanju omogoca celoten
pregled davénih evidenc, davkov in obracuna DDV, to pomeni, da sam DDV ni
predmet knjizenja v KPO (ni prihodek oz. odhodek).

Zaradi tega je oblika KPO za zavezanca enaka kot za tiste, ki niso davcni
zavezanci.
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prejetih in izdanih racunov brez DDV.

KUPCI (izdani racuni) so v avtomatskih nastavitvah kot osnova za potek dela
nastavljeni za dvostavno knjigovodstvo, zato je treba nastavitve preurediti.
Nastavitve za kupce se ponavljajo tolikokrat, kolikor razli¢nih davkov je v Sifrantu
davkov (od tod izhaja tudi oznaka polja Sifra v $ifrantu). Nastavite vrstice neto
brez davka, kar velja nato za vse vrste izdanih raunov. Ne nastavljajte pa kolone
bruto.

Ce Zelite uporabiljati tudi druge postavke, kot so cassa sconto, dobropis in podobno,
lahko nastavite tudi te.

PRIMER

KUPCI — Terjatve do kupcev — neto (brez davka) oznacite z oznako IF (izdana
faktura), nastavite na kolono 9, prenos 100 %. Pri kupcih za KPO ne nastavljajte
kolone bruto, temve¢ nastavite samo neto zneske brez davka (dejanske
stroske).

Dobropis, s katerim zaprete izdani racun v tekoem poslovanju, oznacite na primer
z IFD, nastavite kolono 9, prenos 100 %.

DOBAVITELJI — DOMACI (prejeti raduni) so v avtomatskih nastavitvah kot osnova
za potek dela nastavljeni za dvostavno knjigovodstvo, zato je treba nastavitve
preurediti. Pri dobaviteljih za KPO ne nastavljajte kolone za bruto, temveé
nastavimo samo neto zneske brez davka (dejanske stroske).

PRIMER
Dobaviteljev radun za telefon oznacimo z oznako DF (dostavljena faktura),
nastavimo kolono 14, prenos 100 %. S tem knjizimo samo neto vrednost brez
davka v KPO.

DOBAVITELJI — TUJI delujejo na enak nacin kot dobavitelji doma s svojimi
dodatnimi posebnostmi (provizijo banke, teCajnimi razlikami ...). Nastavitev
avtomatskega knjiZzenja za dolo€en poslovni dogodek se pojavi v preglednici Sele,
ko v teko€em delu poslovanja izdelate dokument in uporabite ustrezni dogodek.

GOTOVINSKI IZDATKI se uporabljajo za prenos razlicnih gotovinskih izdatkov, ki
ste jih zabeleZili v blagajni teko€ega poslovanja in jih ni treba voditi v davénih
evidencah.

PRIMER
Gotovinski izdatek reprezentanca oznac¢imo na primer z GIZ (gotovinski izdatek),
nastavimo kolono 16, prenos 100 %.

PLACE vsebujejo loéene nastavitve za zaposlene in za nosilca obrti, kar omogoéa,
da lahko prek avtomatskih nastavitev prenasate obracune v razli¢ne kolone.
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Ker so davki in prispevki pri obracunu pla¢ zelo razdelani, je poleg oznake kolone
pomembna tudi oznaka v KPO. Program zdruzi vse prispevke in davke z enako
oznako in kolono v eno vrstico, kar pomeni zbirni izpis v KPO. Podroben izpis po
posameznih davkih in prispevkih je na voljo v poljubnem pregledu KPO.
HONORARUJI vsebujejo locene nastavitve za vse posamezne vrste honorarjev, kar
omogoca, da lahko prek avtomatskih nastavitev prenaSate obradune v razlicne
kolone.

Ker so davki in prispevki pri obracunu honorarjev zelo razdelani, je poleg oznake
kolone pomembna tudi oznaka v KPO. Program zdruzi vse prispevke in davke z
enako oznako in kolono v eno vrstico, kar pomeni zbirni izpis v KPO. Podroben
izpis po posameznih davkih in prispevkih je na voljo v poljubnem pregledu KPO.

POMEMBNO!
Zelo pomembno je, da je pri vseh nastavitvah, ki se uporabljajo za samodejni
prenos v KPO, izpolnjeno polje Oznaka v KPO.

Ce zelite za gotovinske izdatke odstevati vstopni davek, morate tak radun vnesti v
evidenco prispelih raunov v meniju Poslovanje.

Pri tem pazite, da tak izdatek ne bo knjizen v KPO prek avtomatskih nastavitev
dvojno (iz menija Poslovanje in hkrati iz menija Blagajna).

Nekaj primerov in razlag avtomatskih nastavitev za uporabnike, ki niso davéni
zavezanci

KUPCI (izdani racuni) so v avtomatskih nastavitvah kot osnova za potek dela
nastavljeni za dvostavno knjigovodstvo, zato je treba nastavitve preurediti.
Nastavitve za kupce se ponavljajo tolikokrat, kolikor razli¢nih davkov je v Sifrantu
davkov (od tod izhaja tudi oznaka polja Sifra v Sifrantu), nastavite samo nastavitev
bruto, namesto tega pa lahko nastavite posamezne nastavitve neto. Samodejno se
knjizi bruto oz. neto (100 %). Nastavite lahko samo splo3sni bruto, ki je v nastavitvah
brez Sifre.

PRIMER

Terjatve do kupcev — bruto (z davkom) ozna¢imo z oznako IF (izdana faktura),
nastavimo na kolono 9, prenos 100 %.

Ali pa tudi: terjatve do kupcev — neto (brez davka) ozna¢imo z oznako IF (izdana
faktura), nastavimo na kolono 9, prenos 100 %.

Dobropis, s katerim zapremo izdani radun v tekoCem poslovanju, oznadimo na
primer z IFD, nastavimo kolono 9, prenos 100 %.

Dobavitelji — domaci (prejeti racuni) so v avtomatskih nastavitvah kot osnova za
potek dela nastavljeni za dvostavno knjigovodstvo, zato je treba nastavitve
preurediti.

326



5

Andersen doo. ;
o0 * Birokrat

2 MG HOSR Windows

21
Iy
s }@'

Pri dobaviteljih za KPO ne nastavljajte kolone bruto, temve¢ samo neto zneske
brez davka (stroske), ki so za vas celoten znesek racuna, ker ne nastavljate vrst
dogodkov z viteto davéno stopnjo.

PRIMER
Dobaviteljev radun za blago ozna¢imo z oznako DF (dostavljena faktura), za
vrednost brez davka nastavimo kolono 12, prenos 100 %.

Dobavitelji — tuji delujejo na enak nacin kot dobavitelji doma s svojimi dodatnimi
posebnostmi (provizijo banke, te€ajnimi razlikami ...). Nastavitev avtomatskega
knjizenja za dolo€en poslovni dogodek se pojavi v preglednici Sele, ko v tekoCem
delu poslovanja izdelate dokument in uporabite ustrezni dogodek.

Gotovinski izdatki se uporabljajo za prenos razli¢nih gotovinskih izdatkov, ki ste jih
zabelezili v blagajni tekoCega poslovanja, in niso zabeleZeni in placani z banénim
nalogom — negotovinsko kot dobaviteljevi racuni.

PRIMER
Gotovinski izdatek reprezentanca oznac¢imo na primer z GIZ (gotovinski izdatek),
nastavimo kolono 16, prenos 100 %.

POMEMBNO!
Zelo pomembno je, da je pri vseh nastavitvah, ki se uporabljajo za samodejni
prenos v KPO, izpolnjeno polje Oznaka v KPO.
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17. poglavje —- POVEZAVA BIROKRATA Z DRUGIMI PROGRAMI

Ker je Birokrat popolnoma odprt in zelo povezljiv sistem, ga lahko razvijamo, kot
narekujejo potrebe poslovanja podjetja. Kot sodoben program je povezljiv s
Stevilnimi programi, s katerimi se vsakodnevno srec€ujete pri poslovanju in obi¢ajnih
pisarnidkih opravilih:

Podpora za placevanje po internetu z vsemi banc€nimi

programi  (Proklik, Banc¢ni Asistent, a
Abacom ...) omogoa samodejno m
vodenje placilnega prometa in

saldakontov.

'y . or Abacom
Bancni asistent C©® Pef je prepocasil

Povezava s programi iz druzine [}t

Microsoft Office (Word, Excel, Ol'd m
Outlook) omogoca Birokratu dodatne  — =

in naprednejSe moznosti tiskanja,
shranjevanja, sprejemanja, poSiljanja  Mioso

in izmenjavo poslovnih dokumentov in Excel
informacij po faksu, elektronski posti Vactar Torimuias & Tonctions

in internetu, s d&imer dosezete Microsoft
najvecji obseg, uporabnost in Outloo
ucinkovitost poslovno-
informacijskega sistema.

Povezava z davénimi programi za oddajo porolil za dohodnino in
obracuna davka od dobicka.

Povezava z AJPES programi za oddajo zaklju¢nih racunov (bilanc).
MozZnost povezave s sistemi za internetno trgovino ...

Kaontrolni podatki za dohodning Program za vwnos in pripravo kontrolnib
podatkov davka od dobitka pravnib

4‘] :=¢£;

ZAKLJUCNI RACUN

® NASVET

Povezave s posameznimi ban¢nimi programi so predstavljene v priro&niku v okviru
posameznih poglavij. Za natan¢nejSa navodila v zvezi s povezavami pa se lahko
obrnete tudi na oddelek za podporo uporabnikom.
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17.1 BIROKRAT V POVEZAVI S PROGRAMOM EXCEL

Birokrat omogod&a preprost uvoz in izvoz podatkov s programom Excel. Ceprav je ta
moznost posebej koristna za nove kupce programa, ki lahko tako hitro prenesejo
podatke iz nekdanjega programa v novega, boste morda tudi drugi, ki program
uporabljate Ze dalj €asa, prepoznali koristnost mozZnosti izvoza in uvoza podatkov iz
Birokrata. Ena izmed teh je npr. izvoz in uvoz cenika artiklov, ko se npr. pripravljate
na hitro spremembo cen vedjega Stevila artiklov.

17.1.1 1ZVOZ PODATKOV IZ BIROKRATA

Podatke v Birokratu lahko izvozite tako, da v kumulativnem pregledu doloenega
modula programa Birokrat s klikom ikone z lupo prikazete Zelene podatke in z
desno tipko miske kliknete ikono s tiskalnikom (isti ucinek dosezete tako, da
kliknete palcko ob ikoni s tiskalnikom) in izberete izpis v Excel. V Sifrantu poslovnih
partnerjev in prodajnih artiklov lahko izberete izvoz za ponovni uvoz Sifranta
poslovnih partnerjev (Sifrant sodelavcev in poslovnih partnerjev v formatu za
ponovni uvoz v Excel) ali prodajnih artiklov (Prodajni artikli v Excel v formatu za
ponoven prenos Vv Sifrant prodajnih artiklov). Datoteki z izvozenimi partnerji in
artikli lahko shranite (partner.xls oziroma artikli.xls).

4 & | ‘ v ‘
Tiskaj Zapri

Lasinost
Ime na tiskalnik

| v Microsoft Excel
g, I Izvoz v formatu za ponovnih uvoz v Microsaft EXCEL

Partnerje in artikle lahko nato iz shranjenih datotek uvozite tako, da kliknete z desno
tipko miSke ikono z modrim znakom plus v zgornjem levem kotu za dodajanje
zapisov v Sifrantu poslovnih partnerjev oziroma prodajnih artiklov.

a
Aa

Ce pripravljate spremembe cen prodajnih artiklov v ve&jem obsegu, lahko Ze prej
izvozite Sifrant prodajnih artiklov, shranite datoteko kot artikli.xIs in spremenite cene
v tej Excelovi datoteki. Pri tem bodite pozorni, da so cene v Excelovi datoteki brez
DDV-ja. Excelovo datoteko s spremenjenimi cenami lahko nato, ko Zelite spremeniti
tudi cene v programu Birokrat, uvozite tako, da kliknete z desno tipko miske (ali
kliknete pal¢ko poleg ikone plus) v Sifrantu prodajnih artiklov modri plus za
dodajanje zapisa in iz prikazanega menija izberete moznost Uvoz cen za artikle, ki
obstajajo iz Excelove datoteke. Zaradi pravilnega delovanja trgovske knjige,
zapisnikov o spremembi cen itd. pred uporabo te moznosti preberite poglavji o
skladiS¢em poslovanju in dodatku Maloprodaja v uporabniSkem priro&niku
programa Birokrat oz. se posvetujte z oddelkom za podporo uporabnikov programa
Birokrat.
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17.1.2 UVOZ PODATKOV V BIROKRAT

1z ustrezno pripravljenih datotek v programu Excel lahko v program Birokrat hitro in
preprosto uvozite naslednje:
e S&ifrant poslovnih partnerjev (Sifranti — Poslovni partnerji);
e S&ifrant prodaijnih artiklov (Sifranti — Artikli — Prodajni artikli);
e izdane racune (Poslovanje — Rac¢uni — Izstavitev in pregled);
e izdane predracune (Poslovanje — Predracun — Izstavitev in
pregled);
e prejete racune (Poslovanje — Racuni dobaviteljev doma — Vnos in
pregled);
e izdane dobavnice (Skladis¢e — Dobavnica — Izstavitev in pregled);
inventurno stanje (SkladiSce (Maloprodaja, Proizvodnja) —
Evidenca prejema in porabe - Inventura — fiziéna);
e otvoritveno stanje skladisca (SkladiSce (Maloprodaja, Proizvodnja)
— Evidenca prejema in porabe — Otvoritvena stanja zalog);
sifrant zaposlenih (Sifranti — Kadri — zaposleni);
sifrant post (Sifranti — Poste);
te¢ajno listo (Sifranti — Te¢ajna lista);
poslovne banke (Sifranti — Poslovne banke);
register osnovnih sredstev (OS — Register);
vknjizbe v temeljnici (Glavna knjiga — Vnos in pregled temeljnice);
kontni plan (Glavna knjiga — Kontni plan);
oznake AOP za kontni plan (Glavna knjiga — Kontni plan);
nastavitve avtomatskega knjizenja (Glavna knjiga — Nastavitve
avtomatskega knjizenja).

Strukturo Excelove datoteke, ki jo Zelite uvoziti, si lahko ogledate tako, da v
ustreznem oknu kliknete palcko poleg ikone za dodajanje (plus) oz. to ikono kliknete
z desno tipko miske.

V oknu Beleznice se prikaze zahtevana Sif
struktura datoteke in Cisto na koncu tudi E’ “ Rericacit o s
zahtevano ime datoteke za uvoz. 'l' )‘ T, A
Datoteka mora biti v Excelu shranjena v __ Dodaj Fopravi 156 Lastn

obliki zapisa delovnega lista v razli€ici |

Microsoft Excel 4.0. Stevilka na zadetku e i :
posamezne vrstice oznaluje stolpec v Oznaka r
tabeli programa Excel (1 — A, 2 — B itd.). S T )
Najbolje je, da so datoteke, ki jih Zelite uvoziti, shranjene v mapi Birokrat, pri

nekaterih uvozih pa lahko datoteko za uvoz tudi poiS€ete in odprete z drugega
mesta.

-
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	Vsak konto, za katerega želite analitični prenos otvoritev, vpišite posebej. Vpišite konto 1200 in kliknite OK, konto 1210 in kliknite OK itd. Ko zaključite vnos zadnjega konta, pustite okence prazno in kliknite izbiro OK.
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	Pred samodejno možnostjo za brisanje se obvezno posvetujte z oddelkom za podporo uporabnikom. Pred uporabo samodejne možnosti obvezno izvedite uskladitev številčnih stanj po skladiščih (meni Birokrat – Servis – Uskladitev številčnih stanj po skladiščih).
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	Obračuni se izvajajo do konca poslovnega obdobja (običajno do decembra). Če želite obračun do poljubno izbranega meseca, lahko to tudi izberete.
	Program pri obračunu preverja pravilnost oz. smiselnost vnesenih podatkov v register osnovnih sredstev in pri obračunu ob nepravilnosti za posamezno osnovno sredstvo obvesti o nepravilnosti podatkov.
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