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1. POTNI NALOGI

1.1. Rocni vnos zacetnega in konc¢nega stanja stevca
V meniju TajniStvo - Potni nalog — Nastavitve

Tajnistvo Poslovanje  Skladidée  Analize Maloprodaja  PROIZVODMJA

Domaca blagajna 3
Tuja blagajna 3
Yrste dogodkow

Mastawvitee blagajne

ﬂ Fotni nalogi Fotni nalog Ctrl+L)
Freditne karice b Fumulativni pregled
Knjiga poste . Fregled zasedenosii

Zgodovina kontakiow s strankami lzpis placilnih nalogaov

FPuoti
Cnewvnice in kilometrine

Delowni cas 3

TaoDo

Sluzbenawvozila

ePoslovanje

potrdite polje,

Omogodi roéni vnos zatetnega in konénega stanja stevea

ter kliknite na gumb Zapri, da si program zapomni spremembe.

Na potnemu nalogu se odkleneta polji,

Zatetno stanje ftevea I 1 Fonéno stanje $tevca I 1]

kjer lahko rocno vnesete tako zacetno stanje Stevca vasega avtomobila, kot tudi konéno stanje.




2. GLAVNA KNJIGA

2.1. Bruto bilanca
V meniju Gl.knjiga — Nastavitve,

Gl knjiga  Okna
Knjigovodski dnewnik
K.onto kartica
Bruto bilanca
Fredlogi poslowvnih izkazow
Statistika financnih racunow

Foliubni pregled

Cdpiranje temeljnic

K.ontrola prenosow

Yhos in pregled temeljnice
krjigovodski dnevnik temeljnice
Bruto hilanca po temeljnici
Foliubni pregled temeljnice

Fregled sedtevkow po dokumentih
K.ontni plan

Mastavitve avtomatskega knjiZzenja
Mastawvitve zapitanja razredow din 7

MNastawvitee za Sifranta

MNastawitee

ob potrditvi polja,

Ma bruto bilanci wsak razred kontov prcni na novi strani

vam ob prikazu Bruto bilance, program vsak razred kontov prikaZze na svojistrani. Izpis in pregled trenutno delujeta
le v PDF obliki.

2.2. Konto kartica

V meniju Gl.knjiga — Konto kartica, obstaja tudi moZnost pregleda

Ob sestevku konta, zacni na
nowi strani

in ob potrditvi te vrstice na levi strani ter po kliknu na gumb Prikazi, vam program
promet na vsakem kontu pokaZze na svoji strani.




3. PLACA

3.1. Vrste odbitkov in dodatkov

V meniju Placa- Vrste odbitkov dodatkov,

Flata Honorar Sifranti 0S5 Gl knjiga Okna
“nos in pregled obragunov

Kumulativni pregled ocbracunaowy

Fregled obracunanih davkow in prispewvkoy
Fregled po opravljenih urah

lzpiz placilnih nalogow

Obrazci

Yrete del

Administrativne prepovedi in odtegljaji
Dodatno pokojninsko zawvarowvanje
Daevki in prispesski

Dohodninska lestvica

MNastawitve

Mastavitve splofne

Friprawa za dostavo podatkov za odmero dohodnine

silahko po novem za vsak odbitek ali dodatek nastavite tudi kodo namena za placilni nalog.

@ Yrste odbitkov in dodatkowv

or > & & v

-

Dodaj PFoprawi  Brigi Tiskaj Zapri
Sifra Opis Vrsta Koda namena
Sifra del 0 i
bt Nefto izpladilo Dodatek
Maziv Administrativna prepoved n Adminis 0 "
\Virsta Odbitek 1 Regres Dodatek BONU
2 Prevoz na delo Dodatek PRCP
E4 Arminicrrativos ke 3 Prehrana Dodatek PRCP
&= 4 Boniteta Dodatek
Krizni dodatek zaradi : EUCIM.B Bogaie::
interventnih ukrepov = K_Te'm'f? Dodatek
ilometrina odate
Dnevni ek dodatk
2aradi nterventnih Ukrepov 0,00 8 |Odoitek Kredt Odbitek
% Podatki za REK ® a7 Izplﬁcan regrﬁs dg 30.6. Dodatek
Y 38 Mocitve detaSirani Dodatek
EETEE A ey T 89 |Prehrana detasirani do 30 dni Dodatek
_"""‘ta izplatila za REK a0 Prehrana detadirani nad 30 dni Dodatek
a1 Prevoz do kraja napotitve - detagirani Dodatek
: 92 Prevoz v kraju napotitve - detagirani Dodatek
Upravljanje z den. sredstvi-znotraj banke s tek Dodatek
e ADVE Platilo wnaprej/predpladilo Dodatek
Slika je obvezen podatek LGRT Pladile w kmetijstwu ano ﬁ\fljenje Dodatek
AIRE Rerotransport -
Prefivmina z delovnega razmerja Dodatek
ANNI Znuiteta p seznamu Dodatek
ANTS Storitve anestezije jninsko zavarovanje Dodatek
AREN Vnes/vpis terjatev EEni dodatek Dodatek

BECH Otroski dodatek

BENE Podpora sma neszaposlene/invalide
BEXP Poslovni izdatki

BOCE Vnos/vpis konverzije v zaledju
BONU Bonus placilo

BUSE Avtobusni transport

CRSH Upravljanje =z den. sredstvi-med bankami b

-




3.2. Uvozplaciz Excela

Program vam omogoca da placilne liste uvozite tudi preko Excela, katerega imamo na nasi spletni strani
pripravljenega s pravilno obliko za uvoz.

Vec navodil, kaj je potrebno nastaviti za pravilen uvoz plac iz Excela pri zaposlenih, silahko preberete v spodnjih
navodilih (od strani 20 dalje):

UVOZ PLAC IZ EXCELA

Excel, kot primer, kako mora biti pripravljen za pravilen uvoz placilnih list, najdete na:

https://www.birokrat.si/nadgradnje-in-podpora/navodila-za-uporabo/datoteke-exceli-za-uvoz

pod vrstico 'Primeri excelov za uvoz v program Birokrat'.


UVOZ%20PLAČ%20IZ%20EXCELA
https://www.birokrat.si/nadgradnje-in-podpora/navodila-za-uporabo/datoteke-exceli-za-uvoz

4. Uvoz racunov dobaviteljev doma preko eSlog in prenos iz postne knjige

Ta del vsebine je namenjen strankam, kateri uvaZajo ra¢une dobaviteljev doma kot eSlog ali jih prenasajo preko
postne knjige v poslovanje.

Pri prenosu racunov, kateriimajo vec razlicnih specifikacij gor, z ali brez razli¢nih stopenj davka, si lahko dolodijo
nazive dogodkov po sami specifikaciji racunov, da bo potem program pravilno razdelil zneske na razlicne dogodke.

4.1. Poimenovanje dogodkov pri prenosu racunov kot eSlog

Primer:

Racun Telekoma

V specifikaciji raCuna so telefonske storitve, zamudne obrestiin obrok za telefon.

Telefonske storitve so kot nek sploSen dogodek, katerega bo program Ze takoj uposteval, obrok za telefon in

zamudne obresti si pa lahko dolodite v meniju Poslovanje — Racuni dobaviteljev doma — Vrste dogodkov.
Boslovanje Skladisée  Analize Maloprodga FPROIZVODMNJA  Flata Honorar Sifranti 0% Gl k

Fredracun/ponudba 3
Facuni 3
Awansni racuni 3
Dobropis 3

Facuni dobawviteljev doma Yhos in pregled Cirl+D

Awansni racuni dobawviteljew doma 3

Kumulativni pregled

Gotowinski racuni dobaviteljev doma » Stroskovni pregled

Facuni dobawviteljew iz tujine

Yrste dogodkow

IO

Ob kliku na puscico zraven gumba Popravi

@ Sifrant vrst degodkov obveznosti do dobaviteljev

+ > & a8 v

Diodaj FPopraswi Brigi 154 Tiska] Zapti
# Viodilo

Dogodki opisno za avtomatsko knjiienje eslog

Izberete zgoraj prikazano opcijo.

V novem oknu si lahko dolocite razlicne nazive dogodkov iz racunov, katere bo program pri prenosu uposteval.



@ Dogodki opisne za avtornatsko knjizenje eSlog
+ > v & v
Dodaj Popraswi Brigi Tiskaj Zapri
=) Vodile

Dogodek za knjizenje

Sifra 1 Obrok za telefon
Kljuéne besede Obraok
Dogodek za knjiZenje 75 Obrok za telefc ¥

@ Dogodki opisne za avtomatsko knjiZenje eSlog
+ _ >r %y & v
Dodaj Poprasi  Brigi  Tiskaj Zapti
= Vodilo

| ] | Kljuéne besede

|Dagudek za knjifenje

; a
Sira 2 Obrok Obrok za telefon
Kliuéne besede Zamudne obresti Zamudne obresti| 60 Ohresti
Dogodek za knjizenje &0 Obresti -

Torej v tem meniju si lahko za vse vrste dogodkov, kateri niso splosni in ima rac¢un vec razliénih dogodkov gor,
specificirate z neko zacetno besedo, katere bo potem program uposteval pri uvozu in bo pravilno razvrstil oziroma
razdelil znesek. Uvoz z naklju¢nimi besedami pomaga programu, da naredi specifikacijo racuna po pravih stopnjah
davka.



