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1. Poslovanje 

1.1. Spremenjeno številčenje pri davčnemu potrjevanju 

Z novim letom smo v programu spremenili tiskanje računov v veleprodaji (Poslovanje – Računi) – izgled 

natisnjenega računa na podlagi želje večine strank. S tem bo knjiženje računov lažje. 

 

FURS številka je zapisana pod vsemi datumi na desni strani računa. Zgoraj je zdaj zapisana interna številka 

računa, katero dodeli program. 

1.2. Priprava GLS (paketna dostava) datoteke za več računov hkrati 

Program vam omogoča izdelavo csv datoteke, kjer je vključena kumulativa računov, za uvoz na GLS (paketna 

dostava). Navodila za izdelavo posameznega računa v cvs obliki za nadaljni uvoz podatkov v GLS najdete TUKAJ od 

stani 21 dalje. 

V Uporabniških nastavitvah potrdite polje 

 

 
 

Datoteko lahko zdaj ustvarite preko Kumulativnega pregleda izdanih računov in sicer tako, da najprej na levi strani 

postavite vse možne kriterije (datumi izstavitve, od številke do številke, samo za enega kupca itd...), kliknete na 

gumb Prikaži in potem poleg gumba Tiskaj, kliknete na puščico in izberete opcijo 'Izvoz podatkov paketna 

dostava'. 

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


 

Program vam odpre za vsak račun okno, kjer izpolnite potrebne podatke in da dodate zapis  v datoteko, kliknete na 

gumb Dodaj. 

 

 



Na koncu vam program v mapi Birokrat, podmapi Dostava, ustvari datoteko gls.csv, katero potem lahko uvozite na 

njihv portal https://mygls.si. Več informacij o portalu GLS najdete TUKAJ. 

 

V datoteki so zajeti vsi računi, katere ste izbrali in dodali v kumulativnem pregledu.  

 

 

1.3. Sprememba popusta točno določenim postavkam na predračunu, računu, dobavnici 

V programu smo omogočili spremembo popusta točno določenim postavkam. Na dokumentu, kjer imate več 

artiklov/storitev in želite spremeniti popust npr. le prvemu in zadnjemu artiklu, označite oziroma prvo kliknite na 

prvi artikel in potem držite tipko CTRL na tipkovnici in označite še zadnji artikel ter kliknite z desno tipko na miški in 

izberite opcijo 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. Skladišče 

2.1. Avtomatsko dodajanje rabata na podlagi skupine/vrste v cenike 

V meniju Šifranti – Artikli – Nastavitve  

 

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

 

S klikom na gumb Zapri, si program zapomni spremembe. 

Vsak prodajni artikel mora imeti določeno skupino in vrsto v šifrantu prodajnih artiklov in storitev. 

 
 

 

 

 



V meniju Šifranti – Artikli – Ceniki za partnerje po vrsti cenika 

 

 
 

določite artiklom željen rabat za to skupino/vrsto. 

 

 
 

Vsakemu artiklu, katerega na novo dodate in mu določite točno to skupino in vrsto, bo program na osnovi te 

nastavitve, avtomatsko dodelil isti procent rabata kot je določen že obstoječim artiklom. 

 

 
 

  



3. ŠIFRANTI 

3.1. Poslovni partnerji / Dostavna mesta 

 V meniju Šifranti – Poslovni partnerji in osebe – Poslovni partnerji 

 

Vam program po novem omogoča, da lahko TUJEMU partnerju vnesete dostavno mesto v Sloveniji ali pa 

DOMAČEMU partnerju vnesete dostavno mesto v drugi državi. 

Dostavna mesta se vnašajo pod gumbom Kontakti. 

 

Pri vnosu dostavnega mesta v drugi državi spodaj označite državo in pa seveda vnesite vse ostale podatke. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Primer izpolnjenega dostavnega mesta v Sloveniji za tujega partnerja. 

 

Primer izpisa računa za tujega partnerja z dostavnim mestom v Sloveniji 

 

 

 

 

 

 

 

 



3.2. Nabavni artikli 

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

meniju Šifranti – Artikli – Lastnosti – Šifrant lastnosti nabavnih artiklov. 

 

Ko meniju Šifranti – Artikli – Nabavni artikli kliknete na puščico zraven gumba Tiskaj in izberete opcijo v Microsoft 

EXCEL v formatu za ponoven prenos v šifrant nabavnih artiklov  

 

Vas program vpraša:  

 

 

 

 

 

 



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

 

 
 

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(*.xls)! 

 

. 

  



3.3. Prodajni artikli 

VEZANO NA LICENCO! 

V meniju Šifranti – Artikli – Prodajni artikli lahko vsakemu artiklu vnesete aktivno povezavo do spletne strani (npr. 

spletna trgovina) v vrstici WWW bližnjica. Prilepite ali vpišite željeni spletni naslov v polje WWW bližnjica. 

 

 

V kolikor želite, da se željen spletni naslov na samem računu vidi DRUGAČE kot naslov do spletne strani, ki ste jo 

vpisali, pa lahko v Uporabniških nastavitvah pod vrstico »Opis bljižnice artikla za izhodne dokumente za dostop do 

spleta« pripišite besedilo po izbiri. 

Primer: NOVO!!  NOVO!!  NOVO!!   

 

 

 

Primer izhodnega dokumenta s prilagojenim besedilom spletne povezave. 

 

Ob kliku na napis  

'NOVO!!!    NOVO!!!    NOVO!!!' 

se odpre točno ta spletna stran, ki ste prej vpisali v šifrantu prodajnih artiklov. 

 

 

 

 

 



3.4. Načini plačil za poslovanje 

V programu smo zaklenili način plačila DOBROPIS in sicer se ta način plačila od zdaj naprej uporablja le za izdane 

račune, na osnovi katerih je izdan dobropis. Kadar izdate dobropis na osnovi računa, vam program avtomatsko 

zapre izdan račun s tem načinom plačila. 

Da pa lahko uporabljate, nevezano na izdan ali prejet dobropis, ta način plačila, potem morate v meniju Šifranti – 

Načini plačil za poslovanje 

 

dodati način plačila poimenovan na primer DOBROPIS NEVEZANO. 

To naredite tako, da v vrstici OPIS dodate naziv načina plačila ter kliknete na gumb Dodaj zgoraj levo. 

 

Program bo avtomatsko dodal oznako. 

Kadar želite zapreti prejeti račun ali izdani račun, na katerega se ne veže dokument, potem uporabite ta NOV način 

plačila. 

  



4. Glavna knjiga 

4.1. Izpis ANALITIČNE BILANCE v Excel 

Program po novem omogoča izpis analitilčne bilance v Excel datoteko.  

V meniju Gl.knjiga – Bruto bilanca 

 

kliknite na jeziček Analitična bilanca in še na gumb Prikaži. 

 
 

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

 
Program prenese analitično bilanco v Excel datoteko. 


