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1. POSLOVANIJE

1.1. Zapiranje prejetih racunov z delnim zneskom prejetega avansnega racuna

Prejeti racun zapiramo s klikom na gumb Placila oz. s klikom v kolono Datuma placila v kumulativnem pregledu

@ Evidenca prispelih racunov = O X
+ > & 4 > X » & v
Dodaj + Popravi = Brigi v Prejgnji  Nasledniji 15¢i i Plagila Slika Zapri
Stevika Rat. itevika Stroskovno mesto | vl
| - | — IB&N Polag Dvig
Datum prispetja Datum knijizenja ] v m | u E EE
| 02022026 [...|[ 02022026 |...|| _Referenca )
SI100
Datum raéuna Datum stor.,odpr. I I %
Ime in hasloy .
| 02022026 .|| 02022026 |..|| GRoKRS aoo Vot
Datum 23 DDV Rok platila Dunajska cesta 191, 1000 Ljubljana e
I 02.02.2026 |_l I 02.02.2026 I_l Koda namena Namen/ rok placila Nujno
+| Placiloracuna 5t 6664
VISta dOQOdka Q\ ACC—I Iaclo Iaclu | |5 1 6I6 I6 | | 1 | | 1 | 1 1 | 1 1 | ] 1 | 1 | r-
Q, |01 Storitve drugih L.I Znesek Datum plaila
Naéin nakazila EUR I 5'000'00| | L—” | | u
lNavadno j iBAR Surn
I 61000-0029731332 ME |
Stevika dokumenta Bofains
56646 sioo  [0o | UPN  Univerzahi plagiini nalog
D e Tme in naslov
Ne upostevaj pri davénih > BIROKRAT d.o.0 0049
evidencah % 5 g o
Dunajska cesta 191, Ljubljana
Opombe
‘ Brez davka I 409836
Pla¢ano I 0.00 | Vstopni davek se odsteje | Davek [ 2200 | 901,64
Neplagano [ 5.000,00 pri obracunu Zaokrozevanie | 0,00
Z davkom I 5.000.00

Pri dodajanju specifikacije zapiranja sledite korakom

Izberite vrsto placila

Vpisite Zeljeni znesek koris¢enja avansnega ra¢una

Vpisite datum placila — bodite pozorni, datum mora biti enak datumu prispetja ra¢una ali kasnejsi (nikakor
datum avansnega rac¢una)

Klik na gumb Dodaj

@ Specifikacija placila @ Specifikacija placila

+ » & [~ Hs v + » ¥ <] iz 7
Dodaj | Popravi Brii Slka %  Nalog Zapii Dodaj Popravi Brisi Slika ~ w  Nalog Zapri
Racun {000 Osnovni raéun RWHH
Vrsta placila §Avansni radun 1 Vrsta placila lAvansni racun iz otvoritve
] e e st ) = 1 B
Znesek 1.000,00 2 Znesek | 1.000,00
Datum | 12.03.2026] || Datum | 12.03.2026 Lo
Opomba 3 Opomba

ali

Izberite Zeljeni Avansni racun za zapiranje



@ Hitri pregled
& X v

Tiskaj w»  Preklici Zapri

Iskaniniz 9

Stevilka|Namen nakazila

2|Placilo racuna St.: 6541461643 1.000,00

Se potrditev $tevilke Av. racuna
Izbira

Q X v

Prikazi Preklici Zapii

Stevilka | 2)

Primer koncne specifikacije placila

[# specifikacija placila
+ » & & s v
Dodaj Popravi Brigi Slka +» Nalog Zapri
Racun ]000 Osnovni racun
Vrsta plaéila ]
Znesek I 0,00
Datum l |_|
Opomba
Skiic |
Stroskovno mesto | v
= ‘ Stevilka [ | Krog | [ =
Vrsta placila Znesek Datum | dokumenta TRR ‘ GK | pobota Opomba Tecaj
|
Za plailo | 5.000,00 Placano | 1.000,00
VneSeno | 1.000,00 Neplacano | 4.000,00




1.2.

Nov nacin tiskanja izdanih racunov iz kumulative v skupni pdf

Z nadgradnjo programa se je spremenil postopek tiskanja izdanih racunov iz kumulativnega pregleda v skupen pdf

dokument. Po novem je potrebno za zdruzevanja vecih pdf datotek v skupen dokument uporabiti zunanjo resitev

PDFCreator.

Prenesite PDFCreator: https://download.pdfforge.org/download/pdfcreator/PDFCreator-stable

Izbira Zeljenih racunov in klik na puscico na desni strani gumba Tiskaj

Stevika o o 0 o

0Od stevilke 0

Do stevilke 0

Dodatek stevilke
FURS Prodajno mesto v
FURS Oznaka naprave v
FURS Od &tevike 0

FURS Do stevike 0

Sifra partneria

Naziv partnerja birok

Izberemo lzpis racunov na tiskalnik

DG W N =

Skupaj 8.28598

Stevika

| 00002-2026 BIROKRAT d.0.0.
| 00004-2026 BIROKRAT d.0.0.
| 00008-2026 BIROKRAT d.0.0.
| 00010-2026 BIROKRAT d.0.0.

00011-2026 BIROKRAT d.0.0.

Skupaj neplacani

Neplacano 7.630,90

Znesek

Zapadlo 7.630,90 Plac

Datum
valute

Datum
placila

D:atum
racuna
344,93 13.01.2026 13.01.2026
505,08 14.01.2026 30.01.2026 22.01.2026
85,97 06.02.2026 06.02.2026
7.200,00 06.03.2026  06.03.2026
150,00 10.03.2026 10.03.2026 10.03.2026

Kupec

8.285,95 I R
7.630,90

V oknu za izbiro tiskalnika je potrebno izbrati tiskalnik PDFCreator

@ Tiskanje
Tiskalnik

X

Ime: 1 PDFCreator na Nel3:

vI

Vrsta: PDFCreator
Kie: Ne03:
Komentar:
- Obseg strani 1 1 Kopile
C Yse Stevilo kopi

¢ Trenutnastran ¢ Cznacer
" Star |

Ynesite zacetno stran in konéno stran
loéeno z pomisliajem. Na primer: 5-22

i~ Format papirja -Gostota tiska-
¢ Ad

" Pomeri

(¢ Privzeta

" Dsnutek
" Privzet iz sistema

2 Prekiisi

[~ Zbiranie

1 Usmeritev izpisa-

b,

Bl

)

1 ,

Po kliku na gumb 'V redu' se pokaZze novo okno, kjer dolo¢imo ime datoteke in izberemo 'Merge all'


https://download.pdfforge.org/download/pdfcreator/PDFCreator-stable

Y PDFCREATOR FREE 6.2.2

Profile:

<Default Profile>

@ pdfforge

v Edit

Filename:

Birokrat dokument.pdf PDF et

Directory:

Title:

Doloci ime
dokumenta

Birokrat dokument

Author:

Subject:

Keywords:

Merge all

Na koncu pa Se klik na 'Save'
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1.3. Podvajanje dokumentov

1.3.1. Predracun in Dobavnica

Pri podvajanju predracuna bodite pozorni na Pravila zamenjave.

cen v Sifrantu artiklov in
jih zamenjam._

Datume pustim enake
izvomemu dokumentu, O
e je mogoce.
Dodatek stevilki
izpolnim po ilih

programa? &ar‘::_ bo O
prepisana iz izvomega

dokumenta




1.3.2. Racun

Pri podvajanju predracuna bodite pozorni na Pravila zamenjave.

Pravila zZamenjave ®
l.llmcl'u tekst prenesem O

:
1 €]

Zamenjava dodatne Stevilke ®

Zamenjava uvodnega teksta (delno) -

Zamenjava komentarja artikla (delno) ®|




