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1. Poslovanje

1.1. Spremenjeno Stevil¢enje pri davénemu potrjevanju

Z novim letom smo v programu spremenili tiskanje racunov v veleprodaji (Poslovanje — Racuni) — izgled
natisnjenega racuna na podlagi Zelje vecine strank. S tem bo knjizenje racunov lazje.

Racun : 00003-2022
Datum : 08.03.2022 14:45
Valuta :
Kraj izdaje : Ljubljana
Datum dob. blaga/opr. storitve : 08.03.2022
FURS stevilka : 8-M1-1

FURS stevilka je zapisana pod vsemi datumi na desni strani racuna. Zgoraj je zdaj zapisana interna $tevilka
racuna, katero dodeli program.

1.2.  Priprava GLS (paketna dostava) datoteke za vec racunov hkrati

Program vam omogoca izdelavo csv datoteke, kjer je vklju¢ena kumulativa racunov, za uvoz na GLS (paketna
dostava). Navodila za izdelavo posameznega racuna v cvs obliki za nadaljni uvoz podatkov v GLS najdete TUKAJ od
stani 21 dalje.

V Uporabniskih nastavitvah potrdite polje

Omaogodi pripravo podatkov za paketno dostavo (GLS)

Datoteko lahko zdaj ustvarite preko Kumulativnega pregleda izdanih racunov in sicer tako, da najprej na levi strani
postavite vse mozne kriterije (datumi izstavitve, od Stevilke do Stevilke, samo za enega kupca itd...), kliknete na

gumb PrikaZi in potem poleg gumba Tiskaj, kliknete na pus€ico in izberete opcijo 'lzvoz podatkov paketna
dostava'.


https://www.birokrat.si/media/informator/INFORMATOR_5,6,7,8_2015.pdf

@ Pregled izdanih raéunov - chveznosti kupcev
a ®w_ & v
FrikaZi I0F Tiska| Zapri
> lzbor natiskalnik
Stevika W Microsoft Excel
Od stevilke .
na e-rnail
Do tevilke "
Dodatek stevilke Fregled z mati€nimi podatki v Excel :
FURS Prodajno mesto lzpis racunoy na tiskalnik 1
FURS Oznaka naprave lzpis raunow v skupen POF dokument :
FURS Od stevike . . v . .
lzpis raunow s pladilnim nalogom natiskalnik,

FURS Do stevilke i
Sifra partneda Friprava ratunow 2a e-slog i
Naziv partnerja Foélji izbrane ragune na e-mail J

. ]
Vista partnenev lzpigi posebne poloinice za izbrane racune
Driava
B g/ ELU] zwoz podatkoy paketna dos

Program vam odpre za vsak racun okno, kjer izpolnite potrebne podatke in da dodate zapis v datoteko, kliknete na
gumb Dodaj.

[Tdnn I 2RE N0 09 202030 09 20991
lzvoz podatkov za dostave n}
I 4 4 « X " |

- Dodap Szt Preigng Prekhdl  Zapri —

; Status

:deupnina
Znesek odkupnine 356,00
_ Stevilo paketov
[ kzbor @
l‘lfsebina paketa -
i  Prejemnik
i Maziv PE Ljubljana 0
s Maslov Dunajska cesta 156
s Postna stevilka 1000
E Posta Ljubljana
I Driava &l

o —

Kortakt

Telefon 01 53 00 200
e-mail
Referenca 569874, 01.01 2022

Referenca odkupa 156-5662

Vracilo spremnih dokumentov (SZL)
O=zebni dvig (SBS)

Dostava na domenjeni dan (DDS)
W roke naslovniku (A0S)

5SM5 obvestilo (SM1)

OO0




Na koncu vam program v mapi Birokrat, podmapi Dostava, ustvari datoteko gls.csv, katero potem lahko uvozite na
njihv portal https://mygls.si. Vec¢ informacij o portalu GLS najdete TUKAI.

' [+ = | Dostava

Hame Share View

Cut
-| Copy path
Pinto Quick Copy Paste Pl ow
access '] Paste shortout to
Clipboard
«— L C:\Birokrat\Dostava
(o Mame
7 Cuick access
B gls.csv

V datoteki so zajeti vsi racuni, katere ste izbrali in dodali v kumulativnhem pregledu.

A B C D E F G H | ] K L M N Q
1 |ODKUPNIINAZIV_PRNASLOV_IPOSTA_STDRZAVA_INAZIV_PCVSEEINA REFERENC PREJEMMNI PREJEMNI PREJEMNI ST_PAKET REFEREMC DODATNE_STORITVE
2 |500.5 Ales Tomg Cesta And 1000 SI Ljubljana ales.tompa@birokra 00001-2022
3 356 PE LjubljaiDunajska 1000 SI Ljubljana 569874, 01.01.2022 0153 00 200 156-9662
4 45 BIROKRAT Dunajska 1000 S1 Ljubljana 15300200 info@birokrat.si 00004-2022

1.3. Sprememba popusta tocno dolo¢enim postavkam na predracunu, rac¢unu, dobavnici

V programu smo omogocili spremembo popusta to¢no dolocenim postavkam. Na dokumentu, kjer imate vec
artiklov/storitev in Zelite spremeniti popust npr. le prvemu in zadnjemu artiklu, oznadite oziroma prvo kliknite na
prvi artikel in potem drzite tipko CTRL na tipkovnici in oznacite Se zadnji artikel ter kliknite z desno tipko na miski in
izberite opcijo Spremeni popust.

Oipis artikla mer Osn. cena/lEM CenalEM
MAJICA Hf 6,97 6,62
MAJICA R_f 6,97 6,62
STORITEV 240 2,16
STORITEV 40,98 38,93
k|BAGER BRUDIED | AnE nn nA En

Prernakni na pozicijo
Spremeni koli€ine brez spremembe alternativnih kolicin

Spremeni popust

Vnesite popust v % in kliknite na gumb Zapri ali pritisnite tipko Enter na tipkovnici. Program bo samo tema dvema
postavkama spremenil popust na procent kot ste vnesli.


https://mygls.si/
https://gls-group.com/SI/sl/poslji-paket/redna-dostava/dispecerski-sistemi

2. Skladisce

2.1. Avtomatsko dodajanje rabata na podlagi skupine/vrste v cenike
V meniju Sifranti — Artikli — Nastavitve

Sifranti | 05 Gl knjiga  Okna

Foslovni parnerjiin osebe »
Strofkovna mesta

Avrtikli r| Prodajni artikli - Staritve Crl+4,
Stopnje davkow MNabawni artikli

Ohlika dokumenta {ratun, dobavnica, .) katalog ariklow - storitew

Sifrant prigravljenih tekstow Sestave zarazknjiievane zaloge

Foste Stanje zaloge

Driawve Pregled salda prometa arikla

Jeziki Ceniki za dodatha prodajna mesta

Tetajna lista Pregled cenikov za vsa prodajna mesta

Foslovne banke Ceniki za partnerje powrsti cenika

Foslowvni racuni » Ceniki za partnerje po artiklih

Intrastat B Arhiv sprememb prodajnih cen

MNaéini pladil za dodatna prodajna mesta Arhiv sprememby nabawnih can

Madini platil za poslovanje Preglad spremamb prodajnih cen

Poslovha leta " Pregled sprememb nabawnih cen

Uporabnigke nastawvitve za to napravo Lasthost >
Uporabnigke nastawvitve Cirl+E Prodajni artikli in storitve skrajgano

Mabawni artikli skrajgana

Fodrobni pregled prodajnih artiklow in storitew

Fregled prometa serijskih Stewvilk

Fregled zaloge serijskih Stewilk

Mastavitve

obklukajte polje Avtomatsko dodeli rabat glede na skupino/vrsto artikla (Cenika za partnerje)

. Avtomatsko dodeli rabat glede na skupino.vreto artikla (Cenik za partnerje)

S klikom na gumb Zapri, si program zapomni spremembe.
Vsak prodajni artikel mora imeti doloceno skupino in vrsto v Sifrantu prodajnih artiklov in storitev.

Sifra 0035 “
Barkoda
Maziv PLIS ZELVICA

Dodatni opis

Enota KOS II

Skupina .. |IGRACE
Wrsta .. |IGRACE

| ENK1 K




V meniju Sifranti — Artikli — Ceniki za partnerje po vrsti cenika

Sifranti | OS5 Gl knjiga  Okna
i Foslowni panner)i in osebe 2

Strogkowvna mesta

| Atk >| Frodajni artikli - Staritye Cirl+A,
Stopnje davkow Mabawni arikli
Ohlika dokumenta {racun, dobavnica, ) Katalog artiklow - storites
Sifrant priprasdjenih tekstow Sestave za razknjifevanje zaloge
Foste Stanje zaloge
Driawve Fregled salda prometa arikla
Jeziki Ceniki za dodatha prodajna mesta
Tetajna lista Pregled cenikov za wsa prodajna mesta
Poslovne banke | Ceniki za partnetje po vrsti cenika

dolocite artiklom Zeljen rabat za to skupino/vrsto.

P — o
® o

Dogovorjena cena z davkom 0.00

E:i?aum]ena cena brez 0.00

ali % rabata 15,00

&li fikesni rabat 0,00 -

Vsakemu artiklu, katerega na novo dodate in mu dolocite tocno to skupino in vrsto, bo program na osnovi te
nastavitve, avtomatsko dodelil isti procent rabata kot je dolo¢en Ze obstojecim artiklom.

Al e 1 > 1 > 1 v 1 = 1 T @ = 1 =~ 1 1 < 1 ™~ 1 v 1
Ba Veleprodajna| Veleprodajna|Dogovorjen| Dogovaorje
Arikel |rk |[Opis Enota cena brez cenaz|acenabrez| nacenaz| % rabata

od davka davkom davka davkom
0039 PLIS ZELVICA KOS 15,00
0040 PUNCKAELSA KOS 79,30
0041 117 |BAGER. BRUDER | KOS 105,00 128,10 15,0

829 LEGO KOCKE BAl| KOS 25,00 30,50 15,0




3. SIFRANTI

3.1.  Poslovni partnerji / Dostavna mesta

V meniju Sifranti — Poslovni partnerji in osebe — Poslovni partnerji

 Siftanti | 05 Gl. knjiga Okna

| Foslowni pannerji in osebe h| |ﬁ Foslowni partner]i Cirl+0
strogkowna mesta Fodrobni pregled parfnerjewv
Aptileli . Fregled zgodovine poslovanja
Tternie el me Poslowvni patneri skrajgano

Vam program po novem omogoca, da lahko TUJEMU partnerju vnesete dostavno mesto v Sloveniji ali pa
DOMACEMU partnerju vnesete dostavno mesto v drugi drzavi.

Dostavna mesta se vnasajo pod gumbom Kontakti.

@ Sifrant sodelavecev in poslovnih partnerje

+ > & [ =

Diodaj Foprawi  Brigi k.ontakti

Pri vnosu dostavnega mesta v drugi drzavi spodaj oznacite drzavo in pa seveda vnesite vse ostale podatke.

@ Kontakti poslownega partnerja
+ >~ & | = = v

Dodaj Popravi Brigi Slika  Tiskaj T Telefon Zapri
&) @
Sifra partnerja 0006
Maziv partnerna BIROKRAT IT d.o.o.
Maziv J
Maziv¥ 0z. ime PE Dunaj
Telefon 0038456996874
e-mail info@birokrat. au
Maslov Strazsze 109a
Poita __[1mo
Kraj WIEN :
Drzava AUT RAVSTREIJA ﬂ




Primer izpolnjenega dostavnega mesta v Sloveniji za tujega partnerja.

=

E Kontakti poslownega partherja

+ > & @

s  ® v

Dodaj Popravi Bri§i Slika Tiskaj Teleton Zapri
Sifra partnerja 111115
Maziv partnerja TUJl KUPEC

Maziv

]

Maziv oz. ime

PE Ljubliana BIROKRAT

Telefon 01 53 00 200

e-mail info@birokrat.si

Maszlov Dunajska cesta 191

Posta .| 1000

Kraj Ljubljana

Drzava SL0  Slovenija j
Komentar

GLN Koda

Id prejem. [e5log)

Upostevaj pn 1izstavityl dokumentoy

Privzeti kontakt za izetavitey dokumentov

L]

Primer izpisa racuna za tujega partnerja z dostavnim mestom v Sloveniji

TUuJl KUPEC
Strasse 854
5987465 Graz
AVSTRIJA

PE Ljubljana BIROKRAT
Dunajska cesta 191
1000 Ljubljana

Ident. 5t. za DDV: AUS896478933

Racun :

Datum :
Valuta :

Kraj izdaje :
Datum dob. blaga/opr. storitve :

MNarocilnica :

00006-0005
07.3.2022
07.3.2022
Ljubljana
07.3.2022

1z dne 09.03.2022



3.2. Nabavni artikli

Pri izvozu Sifranta nabavnih artiklov lahko po novem izvozite tudi vse dodatne lastnosti, katere ste pred tem odprli v

meniju Sifranti — Artikli — Lastnosti — Sifrant lastnosti nabavnih artiklov.

Sifranti | 05 Gl. knjiga  Okna

Poslowni parnetjiin osebe

Strogkowna mesta

Uporabniske nastavitve zato napravo

Ctrl+E

Uporabniske nastawvitve

| Avrtikli >| Prodajni artikli - Staritve Cirl+A,
Stopnje davkaov MNabawni artikli
Oblika dokumenta (raun, dobavhica, .) Katalog artiklow - staritew
Sifrant pripravljenih tekstow Sestave zarazknjiievanje zaloge
Foste Stanje zaloge
Diriawve Pregled salda prometa arikla
Jeziki Ceniki za dodatna prodajna mesta,
Tecajnalista Pregled cenikov za vsa prodajna mesta
Foslovne banke Ceniki za partnerje po vrsti cenika
Poslowni raguni 2 Ceniki za parnerje po artiklih
Intrastat L Arhiv sprememb prodajnih can
MNagini platil za dodatna prodajna mesta Arhiv sprememb nabawnih cen
MNagini platil za poslovanje Pregled spremermb prodajnih can
Poslovna leta N Pregled sprememb nabawvnih cen
Lastnosti 3

| Sifrant lastnosti prodajnih artiklow in storites

Prodajni artikli in staritve skrajgano
MNabawni artikli skrajfano

Podrobni pregled prodajnih artiklow in storitey

Sifrant poljubnih lastnosti prodajnib artiklow in storites

| Sifrant lasth osti nabawnih artiklow

Sifrant poljubnih lastnosti nabawnih antiklow

Pregled prometa serijskih Stevilk

Pregled zaloge serijskih Stevilk

Kontrola prikazanih lastnosti v hitrih Sifrantih

Mastavitve

Ko meniju Sifranti — Artikli — Nabavni artikli kliknete na pu$¢ico zraven gumba Tiskaj in izberete opcijo v Microsoft
EXCEL v formatu za ponoven prenos v Sifrant nabavnih artiklov

v Microsoft Excel

Vas program vprasa:

v |

@ Ali izvozim tudi dodatne lastnosti?

Mo




V kolikor kliknete na 'Yes', se vam bojo vse dodatne lastnosti izpisale v Excelu od stolpca BR dalje:

BR BS BT BU BY B Bx
Elektricni | INSTRUM | Odpadna | Odpadni | Odpadni | Stroji in
Karton stroji in | ENTI ZA |plastika +| karton + | material | mehansk
aparat - |[MERJEMJ| tarifna tarifna | baterije + |e naprave 1

Po vnosu teh dodatnih lastnosti za vsak nabavni artikel, jih lahko tudi uvozite nazaj v program Birokrat z Excel
datoteko, ki jo shranite pod imenom NABARTIKLI.XLS v obliki Microsoft Excel 5.0/95 Workbook(*.xIs)!

SRIVIL FRFTEOUSNIECL D L AT

Microsoft Excel 5.0/95 Workbook (*.xls)



3.3.  Prodajni artikli

VEZANO NA LICENCO!

V meniju Sifranti — Artikli — Prodajni artikli lahko vsakemu artiklu vnesete aktivno povezavo do spletne strani (npr.
spletna trgovina) v vrstici WWW bliZnjica. Prilepite ali vpisite Zeljeni spletni naslov v polje WWW bliZnjica.

WWW bliznjica hitp:/Awww birokrat .sifpn:ugramié
. A

V kolikor Zelite, da se Zeljen spletni naslov na samem rac¢unu vidi DRUGACE kot naslov do spletne strani, ki ste jo
vpisali, pa lahko v Uporabniskih nastavitvah pod vrstico »Opis bljiznice artikla za izhodne dokumente za dostop do

spleta« pripiSite besedilo po izbiri.

Primer: NOVO!! NOVO!! NOVO!!

Opis blifnjice artikla za izhodne dokumente za dostop do spleta ENO‘J'D!“ NOVOI - NOWVOII ;||

Primer izhodnega dokumenta s prilagojenim besedilom spletne povezave.

Birchrat IT d.o.o.
Dunajska 191, Ljubljana

Ident. £t za DDV: 5124893089
IBAN: 5156 3000 D000 BOE7 D41, SWIFT/BIC: KSPKSIZZ2

eMail : info@birokrat.si |
Ponudba : 00003-2022
BIROKREAT IT d.o.o. Datum - 14.03.2007

Dunajska cesta 181 Valuta : 30.04.2022
Kraj izdaje : Ljubljana

1000 Ljubljana

Ident. 5t za DOV SIS4048587

Ma podiagi vatega povpradevanja vam nudimo:

ES opis Kalifina Enota cenz :'; DOV CenazOOV a““’;;";
Program EBirokrat FOSLOVANIE 1 kes ag ez nw 1.000.0000 g9 8T
HNOVOIL  NOWONT NOWVOI

Znesek brez OOV skupaj B19ET

DDV skupaj 180,33

Znesek z DDV skupaj 100000

Z besedo EUR: entisoé D0/100 100,00
Specifikacija davka

Opis davka Stopnja davka  Osnova brez davka Inesek davka

DOV 22 % 22,00 518,5721 1803273

Pri pladilu se skiicujte na Stevilko '00003-2022 1
Veljavnest penudbe je do datuma valute.

Ob kliku na napis
'NOvO!!l Novo!ll Novo!l!
se odpre toc¢no ta spletna stran, ki ste prej vpisali v Sifrantu prodajnih artiklov.



3.4. Nacini placil za poslovanje

V programu smo zaklenili nacin plac¢ila DOBROPIS in sicer se ta nacin placila od zdaj naprej uporablja le za izdane
racune, na osnovi katerih je izdan dobropis. Kadar izdate dobropis na osnovi rac¢una, vam program avtomatsko
zapre izdan racun s tem nacinom placila.

Da pa lahko uporabljate, nevezano na izdan ali prejet dobropis, ta na¢in placila, potem morate v meniju Sifranti —
Nacini placil za poslovanje

Sifranti | OS5 Gl knjiga  Okna

Foslowni pannerjiin osebe 3

Strogkowvna mesta

Aikli ’
Stopnje dawkow

Ohlika dokumenta (radun, dobawvnica, )
Sifrant priprasdjenih tekstow

Foste

Driane

Jeziki

Tetajna lista

Foslowne banke

Foslowni raguni C

Intrastat 3

Macini pladil za dodatna prodajna mesta

Macini pladil za poslowvan)e

dodati nacin placila poimenovan na primer DOBROPIS NEVEZANO.
To naredite tako, da v vrstici OPIS dodate naziv nacina placila ter kliknete na gumb Dodaj zgoraj levo.

£
+ > ¥ o & 7

Dodaj Fopraswi  Brigi & Tiskaj Zapri
o) gl -
Oznaka
Cipis DOBROPIS NEVEZAND
Wpliva na stanje racuna ]

Dolfina obveznega
komentarja

Slika je obwezen podatek

Onemogodi uporabo

EHEHN

Davéno potijevanje

Program bo avtomatsko dodal oznako.

Kadar Zelite zapreti prejeti racun ali izdani racun, na katerega se ne veZe dokument, potem uporabite ta NOV nacin
placila.



4. Glavna knjiga

4.1.  Izpis ANALITICNE BILANCE v Excel

Program po novem omogoca izpis analitiléne bilance v Excel datoteko.

V meniju Gl.knjiga — Bruto bilanca

Gl. knjiga | Ckna

Enjigovodski dnewvnilk

konto kartica

| Bruto hilanca

Fredlogi poslovnih izkazow

kliknite na jezicek Analiticna bilanca in Se na gumb Prikazi.

Bruto bilanca | | Analitiéna bilanca |

Po prikazu podatkov, kliknite na puscico zraven gumba Tiskaj in izberite opcijo v Microsoft Excel.

& v
Tiska] Zapti
=) na tiskalnik I

= YW FPDF
e v Microsoft Excel

J—H 1=
Program prenese analiti¢no bilanco v Excel datoteko.



