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1. BIROKRAT

1.1. KNJIZENJE PREJETIH RACUNOV

Ko se iz kumulative placuje prejete racune, vam program preverja, Ce obstaja za ta prejet racun kaksen avans na
TRR.

Najpogosteje se taksen racun zapira iz kumulative, kjer se jih tudi placuje. V pregledu prejetih raCunov izberite
neplaéano ter po dobavitelju.

@ Pregled prejetih racunov - obveznosti do dobaviteljev

q | & . % |~/

Prikazi Tiskaj Naleg | Zapri
© @)= Skupaj 1.238,00 Neplaano 1.238,00 Zapadlo 1
—
Do dtevilke 1 |SONCEd.o.0. Plaéilo ratuna &t 545646 24,00 8.10.2013 8.10.2013 8.11.2013
SifraPartnerqa 2 |SONCEd.o.o. Plagilo ratuna £t:5456901 14,00 1.2.2014 | 1.2.2014 | 3.4.2014,
Dobavitel J 3 |SONCEd.o.o. Pladilo ratuna 1.200,00 3.4.2014 342014 3.4.20
3 @) 1.238,00 ZAPADLO
Qd datuma prispetia .
Do datuma prispetja SKUPAJ 1.238,00
0d datuma rafuna Skupaj neplacani 1.238,00 Kliknem na
Do datuma méuna Skupaj zapadli 1.238,00
0Od datuma odpr./stor. = Skupaj placani 0,00 datum

placila

Kliknemo na datum placila. V primeru, da je na TRR Ze bil kakSen dani avans za tega kupca, nam program to javi.

Ker nas program opozori, se ne more zgoditi, da po pomoti dvakrat placamo dolocen racun.

Meplacano 1.238,00 Zapadlo /ﬁ
Nﬂmf" Znesek DEvtLIITI Datum Waluta Datl'l.m : PrOgram nas je
placila racuna |storfodpr. placila il d

Ina &t 545646 24 00 8.10.20‘13'8.‘10.20‘13' 8.11.2013 opozortl, da
z - i smo nek avans
Ina 5t:5456901 14,000 122014 122014 | 342014
Ina 1.200,00 3.4.2014 | 3.4.2014 | 3.4.2014 kupcu ze
1.238,00 ZAPADLO nakazali.

Birokrat za Windows

===

Iel PAZI Ma TRR so odprti avansi za tega dobavitelja.

-

A




Program nam odpre okence, kjer je pregled odprtih nakazanih avansov za tega kupca. V nasem primeru smo mu
Ze 12.3.2014 nakazali 10 EUR, zato bomo konkretni racun placali delno in ne v celoti.

1.238,00 Neplatano | 1.238,00 Zapadio

Nanjgn Znesek Davtum ST Waluta Datl".m Preg|8d Odprtih
placila racuna |storfodpr. placila
Plagilo ratuna &t 545646 2400 8.‘10.20‘13'8.10.2013' 8.11.2013 nakazanih avansov
L
F'Iacjllo rafuna 215456901 14,000 1.2.2014 | 1.2.2014 342014 za tega kupca
Placilo raduna 1.200,00 342014 | 342014 | 342014

@ Pregled obracunanih davkov

5 | X v
Tiskaj Preklici  Zapni
Znesek
avansa
10,00/ 50N

Ime dobavitelja

Placali bomo manij,

saj smo kupcu ze

dali avans za ta
racun.

Natin platila =
X » .
Preklici  Zapri g 1
Ratun |UUU Transakcijski raéun j R
Datum | 342018 | s X

) ) Potrdi  Preklici
" Nakazilo v celoti

" Delno nakazilo | ‘]4.|_DE|
" Po specifikaciji

Ker nas program opozori na Ze dani avans, ne moremo placati Ze nakazani racun, za katerega je na TRR-ju
knjizen avans dobavitelju.



1.2.UVOZ PREJETIH RACUNOV PO SPECIFIKACIJI

Kdor koristi opcijo v programu, ki omogoca uvoz prejetih racunov iz Excela, ima sedaj novo moznost.

Uvoz prejetih racunov se lahko uvozi tudi s tistimi racuni, ki so specificirani — torej razdeljeni na ve¢ dogodkov.

e

Eoslovanje| Skladitce Analize Maloprodaja  Proizvodnja  Plada Hc

Predracun/ponudba »

Racuni 3

Avansni racuni L

Dobropis »

Raéuni dobaviteljev doma >| | Vnos in pregled
Avansni racuni dobaviteljev doma i Kumulativni pregled

Gotovinski raduni dobaviteljev doma  » Chrnileruni nrenlerd

Kliknite €rno puscico in
izberite Dodaj iz

@ Evidenca prispelih raéunov M ICFOSOft EXCE|
+ > & ] 4 q
Dodaj M Popravi Brigi Prejinji  Maslednji )14 datOteke
Dodaj iz Microseft Excel datoteke S
Podvaji iz Ze vneenega J
Uvoz e-5L0OG ignca
T a9
Dratum raéuna Dratum star. odpr. _ET L1l T T N T N N |
| |_| ‘ |_| 2 Ime in hasloy
= | @ |DEMO VERZIJA BIROKRAT polna verzija
Datum za DD Rok platila 8 Dunajska 191, Ljubljana
| |_| ‘ |_| 3 K.oda namena Nan](_an/ rol} pladila
Wrsta dogodka § hd F’I,au,lo ,rac‘un,a o
a, - Znesegh ——— Dat
e _EWR B
acin nakazila
= |BAN
|Navadno j = |
=
- Program vam odpre zahtevano strukturo zh
@ Evidenca prispeli
F A ” v _ - _ uvoz prejetih ra¢unov. Excelovo datoteko
e Ny 3 ) L .
Sievika Zapri_| Beleinica ustvarite kot prikazuje struktura — po stolpcih!
0 [antevana struktura
B X 1 Stevilka - zaporedna
atum prizpetja 2 =1 . < .o . . .
[razota L] 5 meris porcmeria Na naslednji strani imate prikazan primer
D aturn raduna ¢ Datum prispetia ~
5 Datum rasuna Excelove datoteke za uvoz racunov.
6 Rok plaéila
D aturn 2a DDV 7
s

Datum knjiZenja
Datum stor., odpreme
Namen pladila

Vistadl|10 Stevilka dokumenta dobavitelja

Q, 11 Strodkovno mesto

12 Znesek raduna

Nadinnglly 5 Opomba

Mavadno 14 Rezervirano

15 Rezervirano

PrejetiRacuni.xls

Stewilka d N
16 Rezervirano . v . .
17 Rezervirene Datoteka shranjena v razlicici Microsoft Excel
L 18 Rezervirano
evcnan "Il mezervizano 5.0/95 Workobook ali starejsi

20 Rezervirano
Opoflz1 Ne upodt. pri DDV evid. DA/NE
22 Oznaka dogodka iz Sifranta Birokratg

Ime Datoteke: PrejetiRacuni.XL53
Datoteka mora biti shranjena v razlidici Microsoft Excel 5.0/95 Workbook ali starej3i




1.2.1. Primer strukture za uvoz

v" Raéun z ve¢ dogodki je potrebno vpisati v vec vrstic.
Prvi racun v tabeli - to je racun st. 3 je specificiran:

e v prvi vrstici so zapisani skoraj vsi podatki na racunu, celoten znesek racuna, le pod stolpec vrsto dogodka
je zapis prazen,
v naslednjih dveh vrsticah — oznacenih z rumeno - so zapisani samo $t. racuna, oba posamezna zneska in

posamezna dogodka tega racuna brez ostalih podatkov.

v Drugi racun v tabeli ni specificiran, temve¢ ima le en dogodek

e Vkolikor je ra€un z enim dogodkom, mora biti vse zapisano v isti vrstici — kot je primer racuna st. 4

Excel obvezno shranite v verziji 5.0/95 in pod ime PrejetiRacuni.xls

R P~ e — U

Al - Fe | 1 Stevilka - zaporedna
A B G D E F G H I J K L M N O P Q| R 5 T u \
1 [1 Stevild 2 Sifra p 3 Naziv partne 4 Datum pr 5 Datumr 6 Rok pladi 7 Datum kr 8 Datum ¢ 9 Namen plagila 10 Stevilk11 Sti12 Zne:13 014 F15 F16 F17 £18 F19 120 F21 Ne 22 Ozna
2 3 0001 SONCE d.o.0. 5.1.2014 5.1.2014 12.1.2014 5.1.2014 5.1.2014 pladilo raéduna 555123 '555123 VSDD
3 3 200
4 3 100
5 4’DDDZ OBLAK d.0.0. 6.1.2014 6.1.2014 13.1.2014 6.1.2014 €.1.2014 pladilo raduna 455555574555555 'SDD
6

/Vprvi vrstici specificiranega
racuna pri dogodkih pustimo

Racun z vec dogodki, ki je prazno. V vrsticah rumene barve

sta dogodka z oznako 02 in 01,
torej bo racun pri uvozu razdeljen

Qta dva dogodka. /

specificiran. VpiSe se ga v vec
vrstic. V nasem primeruv 3

vrstice.




2. SKLADISCE

2.1.VNOS PREVZEMA

Ko vnasSate prevzem, vnesete koli€ino in nato vam program kot naslednjo moznost ponudi vnos Skupne nabavne
cene brez davka. V kolikor bi raje vpisovali Nabavno ceno brez davka po enoti, lahko nastavite, da vam program
pri vnosu nudi le-to moznost.

@ Prevzem

B . =& ‘<>%v‘&ﬂ§,mm

¥
Dodaj Popravi Brigi Prejgnji  Naslednji IS¢ VPlacila  Slika Tiskaj Barkoda Za

Partner @, I
@ Vrsta IDnba\mica
Izvor prevzemg— _
Specifikacija
Dokume
x
L Promet | | Preklici Zapri
Komenta mikel 2 [ [0001
-- Naziv [KOZAREC 2 ddl
D;uim Koitina | 100000 HE [fos Privzet vnos
|
8 K, 1 H
Poprai et Nabavnevrednosti
Q{; Skupaj v alternativni EM 0,00
Bt TezanaEM v altemnativii EM 0,00 brez daVka
V\a Cena EM v altemnativni EM 0,00
Mabavha cena brez davka po enati 0,50 /\
Nabavna vednost biez davka 5,00
Shiogkovno mesto I

Pojdite v Sifranti — Uporabniske nastavitve. Kliknite gumb I3¢i ter vpisite »vnos specifikacije«, nato kliknite OK

@ Mastavitve

o . @ &8

LEdi

X v
. - v

Vpisite »Vnos specifikacije«
in kliknite OK

Vfrsta osebe éF‘m\ma osebha

DOV Zay ec za
Iskanje u

|| Ime pod A

Naslov Iskani riz

Telefon (D7) 52 00 200

Odprla se vam bo moZnost Vnos specifikacije zac¢ni s ceno na enoto mere. V kolikor Zelite, da vam program pri
vnosu ponudi le-to, obkljukajte to moZnost.

@Nastav'ltve ﬂ
R R X _ 7

-

Eci Servis  Tiskaj Preklici Zapn

Vnos specifikacije zacni s ceno na enoto

lgnoriraj priporogena MPC dobavitelia pri avtomatskem prevzemu

Pri avtomatskem prevzemu ne spraiuj za prenos v prodajne artikde

Omogodi vodenje zalog po senjskih Stevilkah

Ol
Ll
L



Sedaj mi program sam ponudi moznost, da po vnosu koli¢ine vnesem nabavno ceno brez davka po enoti, brez
nepotrebnega dodatnega klikanja.

abava od dobaviteljev iz Slovenije

E Specifikacija

B X v
| | Promet Preklici  Zapri

antkel | [0001

- Nazv [KOZAREC 2 dcl Z omenjeno nastavitvijo smo
Kolfina| 100000 ME Jkos programu povedali, da Zelimo

K.omentar ‘
Skupaj v altemativni Ek ’—DDD
Teia na EM v altemativii EM ’—000 davka pO enOti
Cena EM v altemativii EM ’—000
Mabavnha cena brez davka po enoti ’—

Mabavna viednost brez davka 5,00

vnasati Nabavno ceno brez

Stiodkovno mesto ‘

—_——

3. PLACE

3.1.PRIPRAVA IN ODDAJA OBRAZCEV M4 ZA LETO 2013

Program Birokrat vsebuje izdelavo obrazcev M4 ter omogoca elektronsko oddajo podatkov na spletni portal ZPIZ.

Nastavitve in obrazce M4 izdelate v poslovnem letu 2013 oz. v poslovnem letu 2013#A!

Ce ste plade za celo leto obracunavali v letu 2013, potem nastavitve in obrazce M4 izdelate v letu 2013.

Ce ste place obracunavali od 01.06.2013 do 30.06.2013 v letu 2013 in potem od 01.07.2013 do 31.12.2013 v letu
2013#A, izdelate nastavitve v obeh letih, torej v letu 2013 in 2013#A, obrazce pa naredite v letu 2013#A.

Rok za oddajo podatkov za leto 2013 je do 30.04.2014!

Oddaja M4 na ZPIZ zahteva celovito pripravo obrac¢unanih pla¢ v programu, zato dosledno preucite

vsebino navodil za pravilnost oddanih podatkov.

Nastavitev oznak prispevkov za ZP1Z

Obrazci M4 vsebujejo podatke o placanih prispevkih za ZPIZ, tako da je potrebno najprej obvezno dolociti, kateri
prispevki iz Sifranta davkov in prispevkov so za ZPIZ (za pokojninsko in invalidsko zavarovanje). To storite tako, da
v Sifrantu davkov in prispevkov oznacite, kateri od prispevkov oz. davkov so za ZPIZ.

POMEMBNO:

Pri prispevkih za ZPIZ obvezno oznacite, da so to prispevki za pokojninsko zavarovanje. To lahko
naredite samo v prvem mesecu, za katere ste obracunali place (npr.: 1-2013). V primeru, da imate
prispevke za ZPIZ v vseh mesecih obracunov plac pod isto Sifro, program spremembo zabeleZi v vseh
12 mesecih. Preverite oznacbe v obeh poslovnih letih, torej v 2013 in 2013#A!



Da se tudi dodatni prispevek ZPIZ delodajalca od neplacane odsotnosti ali pla¢e pod minimalno
zavede v M4, tudi za taksne prispevke oznacite »pokojninsko zavarovanje«!

B Davki in prispevki za obratun plag |
+ 2 . & ‘ & .|
Dodaj Popravi Erigi Tiskaj Zapri
mesec ooratuna [CEENNERHENMN— - |
Dvavki in prispevki I Diohodninska lestvica

©
Sitra 2 Oznacite »Pokojninsko
[ aziv ZPIZ .
Pozicijia na REK1 zZavarovanje«
Procent N\
ali pavialni znesek. D,Dﬁ
Wrsta W breme zaposlenega /
Dohadhina L] /
Pokojninzko zavarovanie
Zdravstveno zavarovanie L
Posikodbe pri delu L]
Obragun ood minimalno olaéo oo uredbi [+1 _'J

Sifra PDZFI‘CEIE "3 N aziy WBreme Procent Dohodnina Davek na bruto S;&;'Q::;g P

1 4 Starfevshka varstva Zaposlenega 0.1 MNe MNe MNe

2 4

Starfewsko varstvo

Delodajalca

Me

Me

Me

; I
5 5 Poikodbe pri delu Delodajalca

5 3 Zaposlovanje Zaposlenega 014 Ne Ne Me

7 3 Zaposlovanje Delodajalca 0,08 Me Me Me

=] 1 Zdravstveno zavaravanje Zapozlenega E.36 Me Me Me

=] 1 Zdravstveno zavarovanie Delodajalca 6,56 Me Me Me

33 1] Davek na izpladane plate Delodajalca 0.0 Me Da Me

99 1] D ohodnina Zaposlenega 0.0 Da MNe Me

Podatki o placilih mesecnih prispevkov

Obrazec mora vsebovati podatek o plac¢anih prispevkih za ZPIZ.

Pri nastavitvah za place (Placa —Nastavitve) je potrebno oznaciti za posamezen mesec, za katerega so bili prispevki
placani. Oznake izpolnite v vsakem poslovnem letu za vsak mesec posebej!

OPOMBA:

Program omogoca pripravo podatkov tudi v primeru, da prispevki niso bili placani ali v samo zaporedno zacetnih
ali v samo zaporedno koncnih mesecih.

V primeru, da prispevki niso bili placani v posameznih vmesnih mesecih, je potrebno vsebino obrazcev ro¢no
vnesti na sami spletni strani ZPIZ.

Frevoz Minimalna | Prispeski . . . . N

e il Regres plata plagani ﬁkllkom v posamezno polje »Prispevki placani«

417 79| 068 28 78366 Da— oznacdimo za katere posamezne mesece so bili placani
417,28/ 046,70] 78366 Da prispevki za ZPIZ.

417,29| 054,82 78366/ Da V primeru, da se zmotite, lahko s ponovnim dvoklikom v
417,29| 087,01 783 66 Da to polje spremenite status.

417,29| 046,82 783 66 Da

417,29| 066 56 T3 66 Da

417,20 061,77 78366| Da
NASVET:

V primeru, da stolpec za oznacbo prispevkov zaradi grafike (resolucije) zaslona ni takoj viden, skr¢ite (stisnite)
posamezne stolpce preglednice, da lahko nato z dvoklikom oznacite vidno vsebino stolpca »Prispevki placani«!
Oznacevanje v preglednici s pomocjo drsnika v desno ni mozno.



Dodatne nastavitve vrst del za prikaz na obrazcih

V sifrantu del, ki jih uporabljate pri obracunu plac (Placa - Vrste del), oznacite katere vrste del spadajo v
»Nadomestilo za zadrzanost z dela«.

Za vse vrste del, ki so nadomestila za zadrzanost z dela,

r_r.i - . - . . .
Loy ¥rste del za obratun plag bo program obraCunane ure za nadomestila izpolnil v
zbirnem obrazcu M4 v stolpcu 10.
+ . } . &E,, % & ". Nadomestila za zadrzanost z dela so bolniSke v breme
Codaj Popravi  Brisi Tiskaj Zapri N x
- podjetja in v breme zavoda, porodniska...).
Sifra dela 4

I &z IPDrndniéki
Refundacija W

Odhitek za obradun bruta v % I 1]
Dodatek za ohradun bruta v % I 0

Madomestilo za zadrfanost z dela W

Program ne izkazuje opravljenega nadurnega dela v dodatni postavki obrazcev M4 (ta podatek ni
obvezen). Za pravilno vsoto skupnega fonda ur, lahko uporabite nastavitev »Ne gre v fond ur«.

Ey ¥rste del za obratun plai
+ . 2 & ‘ = v

Ciodaj Popravi  Brisi Tiskaj Zapri

Sifra dela | 11
R INadurnn deln

Refundacija [

Odhitek za obracun bruta v % I 1]
Dodatek za obracun bruta v % I 0

Madomestilo za zadrzanostz dela [~
MWeplatana odsotnost [
Me gre vfond ur

-

Oznadene ure v nadaljevanju niso zajete v seStevku ur
v obrazcih M4.V vsakem primeru pa se upostevajo
vrednosti racunanih ur v seStevku.

Urejenost preglednice po zaposlenih

Pred pripravo podatkov porocil M4 morate prikaz preglednice urediti po zaposlenih z izbiro mozZnosti

urejenosti »Po zaposlenih«. To je klju¢nega pomena za pravilen prikaz sestevkov podatkov obracunov
plac¢ po posameznem zaposlenem!

: Pred izdelavo oz. prikazom
Pa obratunih (8] podatkov obvezno izberite

Pa zapozlenik ' urejenost enih
x »Po zaposlenih«.
Po mesecw obracuna ] P

10



Za opravljene ure, ki imajo nastavitev »Ne gre v fond ur«, morate pred izdelavo preglednice za prikaz vsebin
obracunov plac¢, dodatno vklopiti nastavitev »lzpusti dela, ki ne polnijo fonda ur«, da bo Stevilo omenjenih ur
dejansko izloceno iz vsebine podatkov za oddajo na ZPIZ.

Ey Pregled plat
_@lv_ % = l/_ /Dodatna nastavitev, ki omogoca \
PrikaZi | Tiskaj Zapri v er e
koncno izlocitev
H Fe

Movozapaslen 9] - Stevila ur iz porodila za tiste ure, ki
Vista zaposlitve i so oznadene,
Temelinica 0 da ne gredo v fond ur (nadure...)
= Prikagi

Prikagi protivrednost po n /

paritetnem tedaju

Samo sestevke

|zpusti dela, ki ne polhijo 7
fonda ur

OPOMBE:

Nastavitev za izloCitev ur ne vpliva na prikaz vsebine preglednice na zaslonu (kumulativni pregled plac)!
Nastavitev pa vpliva, da se prikaz Stevila opravljenih ur ne izkazuje za izlocene ure na zbirnem obrazcu M4 ter
datoteki XML! Sami zneski izlo¢enih ur pa bodo kljub temu upostevani v skupnem sestevku, kot je to predvideno.

Datumski zajem podatkov za izdelavo obrazcev

Zajem podatkov obracunov plac lahko dolocate z izbiro datumov obracunov v kumulativhem pregledu. To

pomeni, da lahko z izbiro datuma zajemate obdobja obracunov plac¢ preteklega leta, glede na Zeleni obseg oz.
prikaz vsebine podatkov.

Datumski zajem obracunov za obrazce M4 se nekoliko razlikuje od obsega zajema podatkov za oddajo porocil
izplacanih pla¢ za dohodnino (porodilo, ki se oddaja do 31. januarja za preteklo leto). Osnovno vodilo pri pripravi
podatkov za obrazce M4 je podatek o obracunanih placah za leto 2013.

[,; Pregled plat

a | & .| v
Prikazi | Tiskaj Zapri
polni s datmorvan
0d datuma obraduna 01.01.2013 orpogocabzelveni ObSTgv
Do datumna obratuna 1223 — Zajema obracunov plac za

: leto 2013
d datuma placila

Do datuma placila

11



Dodatni podatki nastavitev za place

Za elektronsko pripravo najprej vnesite Stevilko zavezanca za prispevek ter stevilko pooblasc¢enca.
Stevilka pooblascenca je razlicna od Stevilke zavezanca v primeru, da oddajate podatke za drugo pravno osebo
(racunovodski servisi...).

Vnesite tudi podatke o tedenskem rednem delovnem €asu ur in lethem skladu ur za obracune pla¢, ki so obvezni
za oddajo podatkov na ZPIZ.

Obvezno vnesite tudi vaso stevilko

= - _— = zavezanca. V primeru, da ste pooblaséenec

L.y Nastavitve za izracun plac v . . . .- .
(raCunovodski servis), vnesite tudi Stevilko

+ 7 CI'%; ! g . v pooblascenca za oddajo podatkov M4 na
Dodaj  Popravi  Brisi Inktermet  Tiskaj Zapri

Stevilka zavezanca za prispevek 123456789 \—

Stevilka pooblastenca za oddajo porodila M 4/M8 987ER4 31

Tedenzki redni delovni &az ur an

Letri sklad ur JARE::

Vnesite podatke o tedenskem rednem
delovnem casu ter letnem skladu ur

lzdelava z elektronsko pripravo obrazcev M4

V kumulativnem pregledu plac uredite podatke po zaposlenih ter sprozite pregled z gumbom LUPA. V dodatku
gumba »TISKAJ« nato najprej izdelajte zbirni obrazec M4/M8.

f_;; Pregled plat

q | & ¥
PrikaZi | Tiskaj Zapti
na kiskalnik:.

Izberite obrazec M-4/M-8.

W Microsofk Excel .
Program za kontolni pregled prenese

Flagiine liste na tiskalnik,
bMezec 0D Pladiine liske v Excel

podatke zbirnega obrazca M4 v Excel, ter
izdela XML datoteko za uvoz na spletni
portal ZPIZ.

Zaposleni Poradila za dohodnine na Hiskalnik:

Porodila za dohodnino « Excel

Cbrazec M-4/M-5

Porofilo o posredovanih podatkib M-4 na Eiskalnil:

Porofila o posredavanih padatkib M-4 v Excel
Lo datumaprasm : |

12



Pri izdelavi XML datoteke dolodite tudi vrsto oddaje podatkov na spletni portal ZPIZ, ki jih pripravljate v programu
Birokrat. Obicajno gre za redno oddajo podatkov.

K3 Pregled plat
a4 | &,
Tiskaj

Prikazi

©

0d sevike Ibra
Do gtevilke X v

Mesec OO Prekici  Zapri

Zaposleni

v

Zapri

Obicajno se oznaci

»Redna oddaja«

1 - Popravek podatkoy

0d datuma obratuna

| pp QS Y ISR ER

POMEMBNO:
Pred oddajo obvezno preverite pravilnost vsebin izdelanega obrazca!

OPOMBA:

Za posebne vrste obracunov plac (posebne vrste bonitet, zavarovalna doba s povecanjem, sezonska
dela, ...) morate v obrazce M4 izpolniti rocno na sami spletni strani ZPIZ. Za omenjene vsebinske
posebnosti, program ne prikaze podatkov.

NASVET:

Pred oddajo preverite pravilnost vsebin izdelanih obrazcev! Za dodatni nadzor pravilnosti stolpca 9

zbirnega obrazca M4, lahko uporabite tudi Pregled obracunanih davkov in prispevkov. Program pod prikazanim
pogojem v kumulativnem pregledu zdruzi prispevke za ZPIZ, ki imajo enak naziv (seSteje prispevke ZPIZ na bruto
in ZPIZ iz bruto).

Za posamezne zaposlene lahko podatke vnesete tudi ro¢no, na samem spletnem portalu. Za vec

informacij glede uporabe, nacina in pogojev oddaje podatkov, se obrnite na enoto ZPIZ ali njihovo

spletno stran.

Elektronsko oddajo podatkov obrazcev M4 opravite na spletni strani ZPIZ, kjer najdete tudi dodatne informacije in
navodila za elektronsko oddajo podatkov: http://m4.zpiz.si/m4/
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3.2.1ZPI1S PLACILNIH NALOGOV ZA PLACE IN PRENOS NA BANKO

V kolikor pri plac¢ah uporabljate odbitke in/ali dodatke (Pla¢a — Vrste odbitkov in dodatkov) ter delate prenos
placinih nalogov na banko, preverite, da imate pri vseh nastavljene dogodke za prenos na Ziro racun, v
nasprotnem primeru vam le tega ne bo preneslo na Ziro racun.

Primer: Izberite odbitek »Potni nalogi brez evidence« in mu dolocite dogodek »58 Potni stroski — potni nalogi«.

[#] Vrste odbitkov in dod E

+ 2 & & .|
Dodaj Popravi  BEridi Tiskaj Zapri
Sifra | 94 |
Izberite Zeleni odbitek / Naziv |F'0tni nalogi brez evidence
dodatek... Vrsta |Dodatek =]
Dogodek za prenos v Ziro ragun 58 Potni strodki-potni nalogi -
Sifra Opis Vrsta
| Metto izpladilo Dodatek
| 0 Administrativna prepoved Odbitek
\ 1 Regres Dodatek
\ 2 Prevoz na delo Dodatek
\ 3 Prehrana Dodatek
4 Boniteta Dodatek

Potni nalogi brez evidence Dodatek
95 Dodatek za loéeno Zivjenje Dodatek
a6 Avtorsko delo iz delovnega razmerja Dodatek ..inmu do'oéite dogodek
97 Potni nalogi po seznamu Dodatek .. .
93 Dodatno pokojninsko zavarovanje Dodatek Za prenos v Ziro racun.
99 Posebni meseéni dodatek Dodatek

3.3. SPREMEMBE NA REK-1 OBRAZCU

Zaradi novega obracuna davkov in prispevkom pod minimalno placo in posledi¢no sprememb pozicij na REK-1
obrazcu, so potrebne dodatne nastavitve pri vseh davkih in prispevkih.

Tudi v primeru, e ne obracunavate place pod minimalno, morate imeti davke in prispevke nastavljene tako kot
so v razpredelnici spodaj, zaradi pravilnosti izpisa REK-1 obrazcev.

% Pozicija ) . Pokojninsko ’ POd Razlika do minimalne
Sifra na REK Naziv VBreme Procent | Dohodnina zavarovanje m|n|m'alno plage
placo
3 3 ZP1Z Zaposlenega 15,5 Da Da Da
4 2 ZP1Z Delodajalca 8,85 Da Da
10 2 Zdravstveno zavarovanje - pod minimalno Delodajalca 6,36 Da
8 1 Zdravstveno zavarovanje Zaposlenega 6,36
9 1 Zdravstveno zavarovanje Delodajalca 6,56 Da
6 4 Zaposlovanje Zaposlenega 0,14 Da
7 3 Zaposlovanje Delodajalca 0,06 Da
1 5 StarSevsko varstvo Zaposlenega 0,1 Da
2 4 StarSevsko varstvo Delodajalca 0,1 Da
5 5 Poskodbe pri delu Delodajalca 0,53 Da
99 0 Dohodnina Zaposlenega 0,0 Da
POMEMBNO:

Pazite, spremenijo se tudi pozicija na REK, tako da tudi to popravite, da bo izpis pravilen.

Ce imate v Davkih/Prispevkih dodan prispevek ZP1Z — pod minimalno placo, ga morate za pravilen obrac¢un
obvezno izbrisati iz davkov/prispevkov!
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3.4.0BRACUN POD MINIMALNO PLACO po 01.02.2014

Ce je po 01.02.2014 delavcu izplacana placa nizja od minimalne, je za pravilen izraéun v programu potrebno
nastaviti sledece:

1. Davki in prispevki

Med davke in prispevke je potrebno dodati nov prispevek in sicer, Zdravstveno zavarovanje — pod minimalno

6,36%, v breme delodajalca.
K Izberite mesec obracuna in dodajte nov

davek/prispevek Zdravstveno zavarovanje — pod

[,; Davki in prispevki za obratun plat

-I-)'.éé‘é

Dodaj  Popravi Brizi Tiskaj

v

Zapri

minimalno 6,36%

Mesec obraduna

Davki in prispevki Adninska lestvica
©

Sifra 10
M aziv Zdrawstveno zavarovanie - pad minimalno
Pozicija na REK1 2
Procent B.36

ali pavalni znesek. .00

®E

=

Vrsta Y breme delodajalca -

Dohodrnina

Pokojninsko zavarovane

Zdravstveno zavarovanie
Patkadbe pri delu

Obraéun ood minimalha olaéa oo uredbi

EHEHEHH

Pozicija na
REE.

Pokojninsko
Zawaranie

"Breme Prozent Dohodnina Davek na bruto

Delodajalca
Delodajalca |
7Pz | Fannslenana IR Ma Ma Ma L

rvanje - pod minimalno

| =

Pri tem prispevku ( Zdravstveno zavarovanje — pod minimalno) morate obvezno oznaciti, da gre za obracun
razlike do minimalne place po uredbi in da je v breme delodajalca!

i3 Davki in prispevki za obratun plaé x|
+ 2% & | v
Dodaj Popravi Eirigi Tiskaj Zapri
Mesec abraduna
Davki in prispevki Dohodninska lestvica
M aziv Zdravstveno zavarovanje - pod minimalno ;I
Fozicija na REK1 2
” y . . ) 53
Oznacite Obracun razlike do minimalne 566
pla Ee pO u red b| ' breme delodajalca -
[l
__ [l
Zdravstvenao 2avarovahije \ O
Poikodbe pri delu O
Obracun pod minimalho plaéo po uredbi O
Obracun razlike do minimalne plage po uredbi
Obragun pokoi. zavaroy. za neplatano odstotnost [ _'J
Sifra PDZFI‘CEIE 3 N aziy WBreme Procent D ohodnina Davek na bruta E:&;mgﬁg P
2 y = - pod minimalho :
2 4 Staréevsko varstvo A MNe Me Me
3 3 ZPIZ Zaposlenega 155 MNe MNe Da
4 ? 7RI7 Melndaial-a AFRR MNe MNe Ma
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3.5.SAMOSTOJNI PODJETNIKI = NOSILEC OBRTI

Za pravilen obracun place in izdelavo OPSVZ obrazca za nosilca obrti po 01.03.2014, je potrebna verzija programa
8.021.xxx ali vec.

Obracun place za zasebnika se MORA OBVEZNO, v primeru Se drugih zaposlenih, narediti na DRUG datum kot ste
naredili zaposlenim. Torej ¢e imajo zaposleni Datum obracuna zadnji dan v mesecu, potem za nosilca obrti vnesite
Datum obracuna EN DAN PREJ.

V primeru, da si obracunavate prispevke od minimalne osnove, torej 789,15€, je potrebno v programu nastaviti
vse spodaj opisano.

eve

V primeru, da si prispevke obracunavate prispevke od visje osnove, ni sprememb.

1. Sifranti — Kadri-Zaposleni

Oznacite zaposlenega (nosilca obrti) in izberite Lastnosti Izberite

lastnosti
V lastnostih oznacite polje 51.¢len ZZVZZ:

Eiq Kadri

oAk 0
Dodaj Popravi Brisi ] Vzdrzevani Dokumenti  Lasknosti Slika Del. doba
RS BT Bidom mmvbmmuin | AOA4
it
Uﬁz Prgm Z:_“’:'n Redno — nosilec obrti
i Zaposlitey -

Paklic /\
Stopnja izobrazbe -
Vrata zaposlitve Redno - noslec obti —— -
Maziv delovnega mesta
Yrsta del po kolektivii pogodbi I. enostavna dela -
Zapozlen pri 2. delodajalcu |:|

Zaposlen po pogodbi o poglovodenju

Status zaposhtve

Detadirani delaves O Dodajte kljUkiCO prl
& | B Do - polju 51. Clen ZzVZZ
Oznaka | Merezident O
031 Driava v
9 |zpolnjuje starostni pogoj za pridobitey pravice do O
» BN icdiasne pokojnine po 29, Elenu ZPIZ-2
Vraéuilo prislpevkey pa 157, élenu ZF1Z-2 (leta 0
upodtevania wradila)
Spodbuda za zapozlovanie miajgh od 200 et O 4
Zuptpsy 2 L j
Oprostitey po 145, &lenu ZPI2-2 [50% oprostitey] O /
Oprostitew po 145, &lenu ZPIZ-2 [30% oprostitey] [l
51, Elen Z2V2Z -
Invalid O
Privzeta wrsta honorarja A Avtorski honorar -
Maéin izplacila prejemka Ma ozebni oz, transakcijski radun -
Wrata ure Bruta v

Predloga pogodbe za honorar

Yrsta posla za ZBS

/. Parametri obraguna
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3. Plac¢a — Nastavitve

Ce $e niste prenesli nastavitev za mesec februar, jih najprej prenesite, ¢e ste jih ze prenesli, ta korak izpustite.

Za prenos nastavitev za place, kliknite
Internet

= - S =
[,.] Mastavitye za izratun plac

+ 2 & T &

Dodaj Popravi  Brigi Internet

Mezec

Leto

% Dsnovni podatki za obradun

Obrvezni mesedni deloviik, ur

Oznovna vrednost delovne ure

kMezetna ozhova za izracun dohodning od redneoa dela

Ko imate nastavitve za mesec 02/2014 prenesene, naredite naslednje:

Ky Nastavitve za izrafun plat

+ 2 % w8 . v

Dodaj Poprawvi  Brisi Internet  Tiskaj Zapti

Kliknite na puscico in se

premaknite do polja
Odredbe vlade.

ali znesku
© Odredbe vlade

Prehrana na mesec 122.40
Prevoz ha delo na mesec 417,29
Regres za letni dopust 1.08312
Majniza bruto placa 0,00
Majvigja bruto plada 0,00
Minimalna bruta plada 783,15
Povpreéna placa v RS 137264
Povprecna placa v RS [letni nivo] \ 162318
Za refundirano delo se prispevki v breme delodajalca ne obracunajo

Kalignik za izradun iz neta « bruto 23 nosilca obrti {0000

ava | | olajSava ll.

V polje Povprecna placa v RS
(letni nivo) vpisite znesek
1523,18!
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4. Davki in prispevki

Izberite mesec

Pojdite v meni Placa — Davki in prispevki in izberite mesec 02/2014. 02 2014

Ey Davki in prispevki za obraiun plat

+ 2, & ‘ g .| v
Dodaj  Popravi Birizi Tiskaj Zapti
Mesec obraduna | 02 2014 ﬂ
Cravki in prispevki
©
Sifra
M aziv
Fozicija na REF1
Frocent

Pri prispevkih za Zdravstveno zavarovanje, ZPIZ in PoSkodbe pri delu, morate oznacite dodatna polja:

1.ZPI1Z 15,5% in 8,5%

!;; Davki in prispevki za obratun plai 1[
+ 2 & ‘ g .| v
Dodaj  Popravi Brigi Tiskaj Zapti
Mesec obraduna | 02 2014 j
Davki in prispevki I Dohodninska lestvica

© 0)a
Sifra 3

M aziv ZPIZ

Foziciia na REK1 2

Procent 1550

ali pavialni znesek 0,00

Wrsta W breme zapoglenega -
[iohodnina O

Fokojninsko zavarovanie P

Zdravstveno zavarovanje / O

Foikodbe pri delu O

Obratun ood minimalna olado oo uredbi 1 _'J

Sifra PDZFi‘CéiE M3 N aziv VBreme ‘ent Dohodnina Davek na bruto E:\lf:[igi:ﬁ:ig P
1 4 Starfevsko varstvo Zaposlenegs”” A Ne Ne Me
2 4 Starfevsko varstvo Delogs 0.1 Me Me Me
: 4 2 ZPIZ 8.85 MNe MNe Da I

Pri obeh prispevkih za ZPIZ
(15,5% in 8,85%) oznacite,
Pokojninsko zavarovanje
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2. Poskodbe pri delu

Davki in prispevki za obratun plat 5[
+ 2 & ‘ g .| v
Dodaj  Popravi Brigi Tiskaj Zapti
Mesec obratuna | 02 2014 j
Davki in prispevki I Dohodninska lestvica
Sifra 5
Maziv Poikodbe pri delu
Pozicijia na REK1 5
Frocent 053
ali pavialni znesek 0,00
Wrsta W breme delodajalca -
Dohodrina O
Pokojningko zavarovanie O
Zdravstveno zavarovanie O
Poikodbe pri delu P
Obracun pod minimalno olaéo po uredbi / |l _'J
Sifra PDZFI‘CEIE M3 W aziv VEBreme Froy [ ohodnina [avek na bruto ZP:\E;IQ?:;E P
1 4 Starfevsko varstvo Zaposlenega /ﬁ,‘l Me MNe Me
2 4 Starfevsko varstvo Delodajalca 01 Me MNe Me
3 2 ZFIZ Zaposleps”” 155 He He Da
4 2 ZPIZ MNe Da
5 5

odbe pri delu 0 e |

N .

Pri prispevku za PoSkodbe

pri deli oznacite,
Poskodbe pri delu

3. Zdravstveno zavarovanje

i3 Davki in prispevki za obratun plag x|
+ 24| & |V
Dodaj Popravi BriZi Tiskaj Zapti
Mesec obraduna | 02 2014 j
Davki in prispevki I Dohodninska lestvica
Sifra g
Maziv Zdravstveno zavarovanie
Pozicija na REK1 1
Frocent B.36
ali pavialni znesek 0,00
Wista W breme zaposlenega -
Dohodnina O
Pokajrinsko zavaravanie O
Zdravstyeno zavarovanie A
Paskodbe pr delu /|0
Obracun pod minimalho olado oo uredbi / \|_| _'JJ
Sifra PDT:i‘CéiE M3 W aziv VEBreme Frocent / } Davek na bruto E‘:\I:;igirn;rl:ig P
1 4 Starfevsko varstvo Zapoglenega 0.1 \ MNe Me
2 4 Staréevsko varstvo Delodajalca 0.1 | Ne Me
3 2 ZFIZ Zapolenega 155 | Ne Da
4 2 ZFIZ Delodajalca 585/ | Ne Da
5 5 Poskodbe pri delu Delodajalca 057 | Ne Me
[ 3 Zaposlovanje L n/  — Ne Ne:
7 3 Zaposlovanje . . . G Me
g 1 Pri obeh prispevkih za Zdravstveno

zavarovanje (6,36% in 6,56%) oznacite
Zdravstveno zavarovanje
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4. OSNOVNA SREDSTVA

V zbirniku OS je dodana moZnost oz. Nov stolpec, kjer pise tudi vrsta osnovnega sredstva. Opcija je uporabna, ce

je vec vrst OS, saj gre na razlicne konte. Tako lahko program v zbirniku OS vpiSe po vrstah le-teh.

B3 Zbirnik obratuna osnovnih sredstev

q | & .| 7/
PrikaZi Tiskaj Zapri
3| Revalorizacia N Revalorizacis
Letri P Amortizacia obradunane Skluxpru Revalorizacia popravka Obraunana
Mabavna yrednosti P obracunani " Revalorizacijski Trenutna Amortizacizka
koef o nabavne amorizacie nabayne yrednost o do Vrsta
vrednost prejEnjin popravek o uinek wrednost skupina
amart. wrednosti nabEvne " vrednosti obraCUNENEds datuma
let wrednosti
vrednosti med letom
1 510,358 40,00 510,24 0,00 0,00 510,24 0,00 0,00 0,00 0,11 oprema
2 3.416,32 20,00 1.765,14 683,28 0,00 2.448,42 0,00 0,00 0,00 967, 22013 aprema
3 2.450,00 50,00 244992 0,00 0,00 2.44992 0,00 0,00 0,00 oprema
4 490,84 33,33 660,72 330,36 0,00 991,08 0,00 0,00 0,00 3122013 oprema
@ 701,03 20,00 128,48 140,16 0,00 268,64 0,00 3122013 aprema
5 1.050,00 50,00 437,50 525,00 0,00 962,50 0,00 H 31122013 aprema
7 388,70 50,00 161,10 193,32 0,00 354,42 0,00 NOVI StOIpec VrSta 3122013 oprema
g 740,00 50,00 1,66 369,96 0,00 431,62 0,00 31122013
— osnovnega Sprema
9 3.375,00 20,00 0,00 506,25 0,00 506,25 0,00 31122013 aprema
10 1.666,67 40,00 0,00 486,08 0,00 486,08 0,00 31122013
|10 . . . \ | . | sredstva oprema
11 886,13 50,00 0,00 221,52 0,00 221,62 0,00 31122013 rafunalnidka opren
12 314,75 50,00 0,00 39,33 0,00 39,33 0,00 31122013 aprema
13 652,00 50,00 0,00 54,34 0,00 54,34 0,00 0,00 0,00 BATBE 31122013 rafunalnidka opren
14 485,10 50,00 0,00 B0,63 0,00 0,63 0,00 0,00 0,00 42447 31232013 rafunalnidka opren
15 1.300,71 40,00 0,00 108,40 0,00 108,40 0,00 0,00 0,00 118231 31220123 aprema
16 1.362,78 50,00 0,00 113,56 0,00 113,56 0,00 0,00 0,00 1.24822 3122013 oprema
17 240,00 50,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 240,00 oprema
18 122,69 50,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 122,69 ratunalnidka opren
19 600,00 50,00 0,00 66,66 0,00 66,66 0,00 0,00 0,00 733,34 311232013 oprema
ul M AR1T RATA TR T ROR AR nnn 1N N7 R nnn nnn nnn 11 377 AR

5. GLAVNA KNJIGA

5.1.NASTAVITVE AVTOMATSKEGA KNJIZENJA

Ko kliknete v meni Glavna knjiga - Nastavitve avtomatskega knjiZenja, je dodana nova opcija za uporabo.

Ce Zelite skopirati obstoje¢o nastavitev v novo nastavitev, to naredite na slede¢ nacin;

Izberite dogodek, katerega nastavitev Zelite skopirati. Z desnim klikom na miski izberite opcijo Kopiraj nastavitve.

Pozitivna teGajna razlika IFTR 7650 1210 W dobro DA 100 Me

Revalorzacia 31.12. - negativna IFRE 7220 1210 V breme DA 100 Me

Revalorizacia 31.12. - pozitivna IFRE 7630 1210 W dobro DA 100 Me
7i radun DDV osnovna stopnja 1 IFAV 2604 1550 W dobro 100 Me
i radun snovna stopnia o -
i @éun DDV znizana stopnja Kopiraj nastavitve o0 2605 .. . e
7 radun DDV zrifana stopnja Prilepi nastavitve Koplraj nastavitve e
1i radun DDV oprod&en promet - - - 2
i raéun DDV osnovna stopnja | 4 | IFAV | 1950 2604 . . . &
Ai rafn NNV nsnovna stonnia [ 4 [ wFav T 2604 1950 In prllepl nastavitve =

na drug dogodek

Nato izberite nov dogodek, ter z desnim klikom miske kliknite Prilepi nastavitve.

Na tak nacin ste skopirali obstoje€o nastavitev v novo nastavitev.
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5.2. V BRUTO BILANCI UPOSTEVAJ TEMELJNICE, KI SE NISO V GLAVNI KNJIGI

Ko delate Bruto bilanco, imate na levi pod modro polje »Dodatno« moznost, da obkljukate polje, da vam v Bruto
bilanci uposteva tudi knjizbe iz temeljnice, ki Se niso prenesene v Glavno knjigo.

Tako vam bo v Glavni knjigi prikazalo tudi knjizbe Se odprte temeljnice.

[ Brute bilanca

d o 3 <, a, =

Prikazi  Prejgnji  Maslednji Skok  Povedaj Tiskaj

0Od datuma

Do datuma f \
Vrsta datuma Datum dokumenta - Tu kaj lahkko

Stroskovno mesto - obkljukate moznost,
Temelinica . .
o da se v bruto bilanci

ADP (Ajpes) uposteva tudi knjizbe

. Prikadi

iz temeljnice, ki Se

Upo3tevaj oznako konta do 10
dolfine

niso prenesene v

PrikaZi samo razrede

L] glavno knjigo

Bilanca s kortrolo knjizb O j
O]
[l

PrikaZi po oznaki dokumenta

Zdrudi po nazivu partneija
Jezik

Ne upostevaj knjizb iz
temeljnice z oznako - ne
upoZteva] v bilanci
Upostevaj tudi knjizbe iz
temelinice, ki 2 niso
preneSene v glavno knjigo

Uposteva nastavitve konta
za izdelavo analtike po ®

ik
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5.3.KONTROLA PRENOSOV
Glavna knjiga — kontrola prenosov. Tukaj lahko preverite za celotno poslovanje, e je vse preneseno v glavno
knjigo.

[# Kontrola prenosa

=1} v

Prikazi | Zapri

Modul Status
Blagajna OK
Devizna blagajna oK . . k v
TRR oK Kjer ni oznake, to se
Dobavitelji doma OK . .
Dobavitelji gotovinsko OK ni preneseno Vv glavno
Dobavitelji tujina OK
Kreditne kartice | ok e
Potni nalogi OK knJ |g0
Devizni raéun oK
Dobavitelji tujina - teCajne razlike OK
Osnovna sredstva OK
Plata oK
Honorarji /
Kupci doma in tujina - avansni racuni OK
Lastna poraba OK
Konéni kupci 0K
Konéni kupci - zavezanci za DDV OK
Kupci doma in tujina - dobropisi OK
Kupci tujina - teajne razlike
Kupci tujina - revalorizacija 31.12.
Kupci doma in tujina - revalorizacija porabe
Blago - centralno skladi&ée OK
Blago - dodatno prodajno skladidée OK

6. LINKANI SIFRANTI - v razvoju

Opcija bo na voljo v prihodnjih verzijah ter bo veljala za racunovodske servise in ostale, ki so kupili dodatek za
Racunovodski servis 0z. MoZnost vodenja poslovanja za vec podjetij z enim programom.

Novo opcijo bodo lahko uporabljali tisti, ki bodo imeli to oznaeno v licenci.

Ko boste odprli novo podjetje/s.p.,.. torej novo poslovno leto za dolocen subjekt, boste lahko iz veéih Ze
obstojecih razliénih poslovnih let dolocili, katere Sifrante bi vtem novem poslovnem letu uporabljali.

Lahko boste npr. dolocili,

v' da bi Sifrant poslovnih partnerjev uporabljali iz enega Ze obstojecega poslovnega leta,
spet Sifrant artiklov bi uporabljali iz drugega Ze obstojecega poslovnega leta,
kontni plan in nastavitve AK pa zopet iz tretjega Ze obstojecega poslovnega leta

AN

po Zelji boste lahko uporabljali tudi Sifrant post, dogodkov,.....

Ta opcija pomeni, da je isti Sifrant povsod, kjer nastavis. Se pravi ¢e boste v enem poslovnem letu nekaj
spremenili, se bo v drugem tudi to poznalo.
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7. BIROKRAT POS

7.1.VPISATI ZNESEK GOTOVINE ZA PREDAJO INKASA, PREDEN PROGRAM NAREDI Z-OBRACUN

Nova nastavitev za tiste, ki Zelijo, da zaposleni, ki ni nadzorni operater ter dela Z-obracun, predhodno vpiSe

koliko denarja je fizicno v bl

Potrebne nastavitve:

1. lzberite uporabnika in v nastaviti »Omejitve uporabe POS« obkljukajte moznost »Ob zakljucku prodaje

agajni.

naredi »tihi« zakljucek blagajne«, kot prikazuje slika.

[# Uporabniki
+ » _ i O 1
Dodaj Popravi Brigi Leta

Ime: ragunalnika

4

Bliznjice | Zapri

O
Onemogodi ponovitev izpisa raduna ] O b Za kIJ u é ku p ro dJ e O
Omogodi samo prodajo O . e
Ob zakljuéku prodaje naredi tihi* zakljugek blagajne na redl »tl hl« E
Onemogodi stomacijo méuna O ~ Za kljuéek blagajne O
Onemogodi brisanje postavk aéuna O O
Onemogodi popuste za postavke raduna O Arhiviranje baz podatkov [}
Onemogodi negativno koligino [ Podlji arhiv baz po e-mailu O
_Onemogoéi celovit pregled podatkov o prodaji O Obnovitev in Gig¢enje baz podatkov O
Pokazi mojo IP Stevilko O
Veljaven cenik Privzeta cena Prenesi nadgradnijo in licenco iz intemeta [}
Veliavna touchscreen predioga Driwvzeta predlega Prenesi licenco iz intemeta O
[ Uskladitev Stevilénih stanj po skladissih O
Zapri program, && je uporabnik neaktiven (v minutah) 0 Kontrola zapiranj dokumentov O
Odpri ok_no 2a vnos upola_bnika in gesla, ée je 0 Kontrola pravilnosti BARKOD v Sifrantih O
uporabnik nealdiven {v minutah) — Kar tako 0.
Uporabnik Oznaka Skupina No
»

2. Kliknite vase maloprodajno mesto, npr. Maloprodaja — Blagajna — Nastavitve in

[ Malopradaje | Proizvodnja Placa Honorer Sifranti 05 Gl.knjiga Okna
Gotovinska blagajna v
Gotovinski racuni dobaviteljev 3

| Blagajne vl Blagaina
Prodaja v|  Dnewiobracun
Druga poraba Y| Naroganje
Prodaja davénim zavezancem o
—— "| Zakjucek dobavnic 3
Odpis v
Povratnica (e '
Prenos Z obracuna iz prodajnega mesta [ i2etaviteylouchSoeen
Prenos éifrantov na prodajno mesto » | ¥ Veljoni ceniki
Sinhronizacija pedatkov s prodajnim mestom Popusti
Odjava konsignacije » Nastavitve
Prencs med kladic . I

...V nastavitvah obkljukajte moZnost Ob izdelavi Z obracuna je potrebno vnesti presteto gotovino.

-
@ MNastavitve
Eéi Tiskaj Prekliéi Zapri

W evidenco kreditnih kartic vpigi promet kartic

. Blagowne in materialne evidence

Ob izdelavi £ obrauna je potrebno wnesti presteto gotovino
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Ko bo zaposleni pritisnil krizec za izhod iz blagajne, mu bo, ¢e bo Zelel sproziti dnevni zakljucek, odprlo okence
»Vpisi znesek gotovine za predajo inkasa«. Zaposleni bo moral vpisati znesek gotovine za predajo inkasa.

10 11 12 13 14 15 16
20 21 22 23 24 2h 26
| |Opis artikia [ CenalEM [ Ko | Vrednost| Pop % |Dodatni opis |

Ali sprozim

[ Birokrat za Windows l-"""-r d nevni

zakljucek?

Yes

Potrdi  Preklici Zaposleni bo vpisal
0,00} znesek. Nato se bo
program zaprl.

Vpisi znesek
gotovine za predajo

inkasa

Kje lahko preverite razliko med vpisanim zneskom inkasa in Z-obracunom? Kdor ima omogocen dostop, klikne
na ponovitev obracuna.

Izbira i
X v
Prekliéi  Zapri
Z Obracun - zaklju€ek dneva in konec dela 9

X obracun - kontrolni obracun

Ponovitev obracuna

Z Obracun za véerajSnji dan (pozabljieno)

m
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Dodana imate dva nova stolpca, kjer lahko primerjate gotovino po obracunu ter predano gotovino.

£ obracuni

b = X v
Brigi Tiskaj | Preklici  Zaprni
Obracunski

Stevilka Datum Zakljudil Ura
datum

Gotovina po Predana
obracunu gotovina

342014 342014 |MAXA 9:25:04 7.30414 7.310,00

Vpisani znesek gotovine za predajo inkasa je bil 7.310,00 EUR,

Na Z-obracunu je bilo gotovine 7.304,14 EUR
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