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1. NOV IZGLED PROGRAMA BIROKRAT

Z novo stevilko nadgradnje je prislo tudi do vecjih sprememb samega programa Birokrat. Ko ga odprete, se vam bo
program odprl na nacin kot je prikazano spodaj:

@ BIROKRAT - poslovno leto - P18 Poslovno leto 2018
Birokrat Blagajna Poslovanje Skladisce Analize Maloprodaja PROIZVODNJA Placa Honorar Sifranti  0S  Gl. knjiga CRM Okna

Delo
Dokumenti

Finance

Sifranti

Odprla se bo vrstica zgoraj, vrstica spodaj in ¢e imate nastavljene bliznjice, se odprejo Se bliznjice na levi strani
programa.

V ozadju je vidno namizje vasega operacijskega sistema. Vsako okno, ki ga boste v programu Birokrat odprli, bo
prekrilo to ozadje.

Ce ste navajeni sivega ozadja in ¢e vam ta novi izgled ne bo vie¢, si v meniju Sifranti - Uporabniske nastavitve za ta
racunalnik,

Sifranti | OS  Gl. knjiga CRM  Okna

Poslovni partnerji in osebe 4

Stroskovna mesta

Artikli >
Stopnje davkov

Oblika dokumenta (racun, dobavnica, ..)
Sifrant pripravljenih tekstov

Poste

Drzave

Jeziki

Tecajna lista

Poslovne banke

Poslovni racuni »
Intrastat »
Nacini placil za dodatna prodajna mesta
Nacini placil za poslovanje

Poslovna leta »

I Uporabniske nastavitve za ta racunalnik
Upocrabniske nastavitve Ctrl+E




ponovno vklopite ozadje in sicer potrdite vrstico Vklopi namizje programa Birokrat.

Barva ozadja sestevkov v pregledih
Barva pisave sestevkov v pregledih
i namizje programa Birokrat

——

Kliknite Se na gumb Zapri, ter ponovno zaZenite program Birokrat. Pokazalo se bo sivo ozadje.

BIROKRAT - poslovno leto - P18 Poslovno leto 2018

Birokrat Blagajna Poslovanje Skladis¢e Analize Maloprodaja PROIZVODNJA Plaéa Honorar Sifranti OS Gl knjiga CRM Okna




2. POSLOVANIJE

2.1. IZDANIRACUNI

2.1.1. lzdelava racuna, predracuna, dobavnice,... na podlagi dolocenega cenika pri kupcu

Ce imate v meniju Sifranti — Artikli — Ceniki za poslovne partnerje — Po vrsti cenika, vnesene cenike,

Sifranti | OS5  Gl. knjiga CRM  Okna
Poslovni partnerji in osebe » 7 2
Stroskovna mesta "#'7' 41 : ""
P
| Artikli >| Prodajni artikli - Storitve Ctrl+A
Stopnje davkov Nabavni artikli
Oblika dokumenta (rac¢un, dobavnica, ..) Katalog artiklov - storitev
Sifrant pripravljenih tekstov Sestave za razknjizevanje zaloge
Poite Stanje zaloge
Drzave Pregled salda prometa artikla
Jeziki Ceniki za dodatna prodajna mesta
Tecajna lista Pregled cenikov za vsa prodajna mesta
Poslovne banke Ceniki za poslovne partnerje
Poslovni racuni 4 Arhiv sprememb prodajnih cen Po artiklih
Intrastat y Arhiv sprememb nabavnih cen
Nacini placil za dodatna prodajna mesta Pregled sprememb prodajnih cen
Naéini placil za poslovanje Pregled sprememb nabavnih cen
Poslovna leta » Lastnosti
Uporabniske nastavitve za ta racunalnik Prodajni artikli in storitve skrajsano
Uporabniske nastavitve Ctrl+E Nabavni artikli skrajsano

;,*-_-lo' e oL Pregled prometa serijskih stevilk

kjer imate pri dolocenih artiklih dogovorjene cene ali rabate,

Pregled zaloge serijskih Stevilk

KREMICA KOS 5,400 6,588
IZDELEK KOS 54,300 66,246
STORITEV ura 8,197 183,000 100,00

lahko zdaj pri to¢no dolo¢enem ceniku potrdite vrstico Ob izdelavi narocila avtomatsko prenesi artikle.



[ Cenik artikiov za partnerja Sifrant cenikov za poslovne partnerje X
A A Ay A g & | X v
Popravi | PrikaZi ¢| Dodaj Popravi Brigi | Tiskaj Preklici  Zapri |
Sifra I 1 !
Naziv [Domati
() Lastnosti &)~
Valuta 'J 3
Ob izbiri omogoéi posamicéno dodajanje artiklov O L
.ws (
larodilo (
Ob izdelavi narodila avtomatsko prenesi artikle 1
Zadniji datum narocila
i {
Dostava na naslov O (
Naslov za dostavo (
Datum dostave
SOBA Naslov prevzema ob osebnem prevzemu v v
LP BREZ SERI 2
= a|l8|lc|]ée]p|e]Fr]e|H 1 J | x L | m| N
! Vsi o] P Q R s s T u v w X N Z z V=i
Sl
> Posamicno 2
' Sifra Naziv Valuta dodajaric Opis
A B c >
I I 2 Tujina Ne !
" 3 Skupina 3
= et He 4 Skupina 4 ;
= 5 Skupina 5 3
6 Skupina 6 L
7 Skupina 7
8 Skupina 8

Ce ta cenik dolo¢ite vaiemu kupcu v meniju Sifranti — Poslovni partnerji in osebe — Poslovni partnerji pod gumbom
Lastnosti,

Sifrant sodelavcev in poslovnih partnerjev Lastnosti X
X v

+ . > %,‘st 5

Dodaj Popravi  Brisi I5¢i Lastnosti Uvoz

Preklici  Zapri

Ime:

Oznaka Omejitev neplacanih obveznosti
vista 2, [DOMACI Omejtev zapadiih cbveznosti 0,00
Nazi [BIROKRAT IT G 0.0 _|Panerse v vy ]
Dodateknazva [ | Vicwhs ol donae
v
Kontait | Splosni popust neodvisno od cenika 0,000000
|Zavezanecza DDV | Sploni plagilni rok dni 0
Davénain maticna 3t 9, (84046597 Glede na datum dokumenta ®
ID3t zaDDV [5184046597 |Glede na datum odpreme/torive o
= Stevilo izstaviienih racunov 0
Iskani niz B 0.0000
KONSIGNACUA Kupcu za rabat zvisamo ceno brez davka O
PLAGA
Vse vrste Letna narocilnica
A | B | ¢ | & | o | E | F E
Oznaka |Partner Ulica Po3tal Veliavni cenik 1 Domaci
Roda
»
|Omogodi nacin placila dobavnica O |
. e-SLOG ®
Elektronska izmenjava dokumentov e-S5LOG 161 j
Uporaba barkod artiklov za e-SLOG O
[% Ramo
Imenik z raznimi prilogami
Ob vstopu v program opozori o zapadiih raéunih O
Prioriteta za opozorilo o zapadiih radunih 0 =
L




vam program po novem ob izdelavi racuna, predracuna, dobavnice, itd. avtomatsko sam doda vse artikle, ki so bili

dolocenemu kupcu predhodno nastavljeni z ceno, ki je zapisana v ceniku.

@ Predracun
g . B _ B . & | » & = v
Dodaj Popravi Brisi Zgodovina Prejgnji  Naslednji 4] Tiskaj Telefon Zapri
& Kupec o IBIROKRATITdAvoA
Kontakina os. | [oooe
Naslov ]Dunajska cesta 191 Plagilo 9,
Kraj [1000 Ljubljana [szo ~ Dostava 2,
Vrsta prodaje IDobave blaga in storitev Ll Obrokov | 0 I
Kraj izdaje I 1. obrok
Narocilnica 9
Na podlagi vaSega povprasevanja vam nudimo:
Uvodni tekst 9,
+ | | Sifra | Barkoda | Opis artikla Komentar Cena/EM | Davek | Kol | Znesek |
Dodaj | 1 | 0002 IZDELEK 36,8852 81148 1 45,0000
A | 2] o030 KREMICA DiSeca, mastna, nezna 39344 08656 1 48000
Popravi | 3 | 0001 STORITEV 81,9672 18,0328 1 100,0000

2.1.2. Delno zapiranje AVANSI

V programu je urejeno delno zapiranje izdanih racunov z avansnimi racuni.

Primer:

Kupec vam je nakazal 1000 EUR avansa. Avans kupca ste dodali na prilive in odlive iz racuna, tako da naredili ste
avansni racun v znesku 1000 EUR. Opravili ste delo v vrednosti 500 EUR in ta racun morate zapreti z Ze izdanim
avansnim ra¢unom, ki ima vrednost 1000 EUR. Na samem racunu kliknite spodaj na gumb Placano (ali pa zapirajte
preko kumulativnega pregleda). S klikom na ta gumb se vam odpre okno Specifikacija placila.

[ specifikacija placila X
+ & | Els 4
Dodaj Popravi Brisi S Nalog Zapri
Raéun [001 DELAVSKA HRANILNICA ~|
Vrsta placila [ L]
Znesek 0,00]
Datum
Opomba
Sklic
StroSkovno mesto I J
V Vrsta placila Znesek V Datum | Stevilka Tecaj Protivi
SR pac dokumenta ol
Za platilo 500,00 Pladano 0.00
Vneseno 0,00 Neplacano 500,00
T T
I Placano I 0,00 Datum | Super rat
Razlika ] 500,00 Valuta v Znes
Tecaj 1,000000



V oknu Specifikacija placila pod vrstico Znesek, vnesite znesek 500 EUR in izberite pod vrstico Vrsta placila, Avansni

racun.

[# specifikacija placila

+ > & & = | v/
Dodaj Popravi Brisi Slika  Nalog Zapri
Racun [001 DELAVSKA HRANILNICA |

Vrsta placila |Avansni racun

Znesek I
Datum I I

Kliknite na gumb Dodaj, zgoraj levo. Program vam bo poiskal in prikazal Ze dodani avansni ra¢un v znesku 1000 EUR.

[ Specifikecija placila [# Hitri pregled
+ » & 8 oz ‘ p=? X v
Dodaj Popravi Brisi Slika  Nalog | Tiskaj Preklici  Zapri

Racun [001 DELAVSKA HRANILN

Vrsta placdila lAvansni racun

Znesek | 500,00

Stevilka [Naziv partnerja

=4 00004 BIROKRATIT d.o.0.

Izberite ga in dvakrat kliknite na gumb Zapri. Program vam doda zapiranje z zneskom, ki ste ga vnesli. V naSem

primeru je vneSeni znesek 500 EUR.

[# specifikacija placila

+ 2> ¥

Dodaj Popravi Brisi

EE v
Nalog Zapri

Slika

Racun [001 DELAVSKA HRANILNICA

Vrsta placila ’Avansni racun

Ll

Znesek | 00,00
Daum [ 28052018  |..|
Opomba

Skiic |

StroSkovno mesto |

Vrsta placila

Znesek

Datum

Protivi




2.1.3. Davcno potrjevanje — delno zapiranje AVANSNEGA racuna

Davcno potrjen racun (Gotovinski), morate zapreti z delnim placilom iz avansnega racuna, ki je Ze bil davéno
potrjen. Na Furs se bo poslala samo razlika iz racuna, ki Se ni bila davéno potrjena, ker je placilo iz avansa Ze bilo
poslano na Furs.

Pregled davénega potrjevanja iz poslovanja

q g [, E g v
Prikazi Tiskaj FURS Req/Res | Zapri
@ ; Datum Datum za Datum in ura l_)av¢na
l Stevilka Kupec Znesek R DDV Soemm stevika
) racuna
&

AVR 00005-2018  S]IS{elGEN MU MK XeB
RAC 00030-2018 BIROKRAT IT d.o.0.

250,00 28.05.2018 | 28.05.2018
250,00

250,00 28.05.18 12:00 '8-M1-5

28.05.2018 28.05.2018 | 28.05.18 12:06 '8-M1-6

J

E o

2.1.4. Zgodovina poslovanja s strankami

Na vseh dokumentih, v zgornji orodni vrstici, je dodan gumb Zgodovina.

Racun
®w . B . B . & < » Q. & . W = v
Dodaj Popravi Brisi Zgodovina Prejgnji  Naslednji (34] Slika Tiskaj Barkoda  Telefon Zapri

Z klikom na ta gumb, se vam odpre novo okno, kjer si lahko izberete razli¢na poslovna leta. Ko izberete poljubna
poslovna leta se vam z klikom na gumb Prikazi, prikaZe celotno poslovanje partnerja, ki je bil naizbranem
dokumentu.
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el & | v
Prikazi Tiskaj Zapri
Od datuma

Pregled izdanih dokumentov in dogodkov

-

Do datuma

Sifra partneria

ANaziv partnerja
* Prikaz

BIROKRAT ITd.o.0.

Stomirano je izloéeno

Birokrat IT d.o.o.

Prejeti racuni
Prejeti avansni racuni
Banéni raéun
Narogilnice
Kompenzacije
Predracuni
Raéuni
Avansni raéuni
Dobavnice
Dobropisi

il

®

SERVIS

Birokrat d.o.0.

SERVIS
* Poslovna leta
2017 SERVIS

!

2018

2017 Birokrat ITd.o.0.

2018 Birokrat ITd.o.0.

2015 SERVIS

2016 SERVIS

2017 SERVIS

2017 SERVIS

2018 Birokrat d.o.o.

2016 SERVIS

2017 SERVIS

2017 Birokrat d.o.0.

ROOROOOC0O0O000O08OO0080

Racun kupcu

Prejeti racun dobavitelja

Racun kupcu

Banéni racun - Avans dobavitelju
Bancni racun - Avans dobavitelju
Prejeti ratun dobavitelja |
Banéni racun - evidenéno - Avans iz
Predracun

Predracun

Predracun

Predracun

Predracun

Predracun

Predracun

Predracun

Prejeti ratun dobavitelja

Prejeti racun dobavitelja

Prejeti racun dobavitelja

Racun kupcu |
Bancni racun - Placilo kupca - otvor
Bancéni racun - Placilo kupca - otvor
Bancni racun - Placilo racuna kupc:
Bancéni racun - Placilo kupca - otvor:
Racun kupcu

Racun kupcu

Banéni ratun - evidenéno - Gotovin:
Racun kupcu

Narocilo kupca

Narocilo kupca

Racun kupcu

Narocilo kupca

Banéni racun - evidenéno - Bancni |
Prejeti racun dobavitelja

Racun kupcu

Racun kupcu

Racun kupcu

Dobavnica kupcu

Bancni racun - Placilo racuna kupc:
Bancni racun - Avans kupca |
Racun kupcu

2.1.5. lzdelava racuna iz predracuna in prenos cen

V meniju Poslovanje — Racuni - Izstavitev in pregled, Zelite narediti racun iz Ze narejenega predracuna. Na desni

Int. 8.

dokumenta

00073

21
00006

20
20
00014
00015
00016
00017
00018
00019
00020
00021
12
13
14
00053
00053
00071
00063
00071
00063
00064
00064
00065
00008
-8
00074
00001

00001
00002
00003
00001
00002

00010

Datum
dokumenta

02.01.2017

| 27.02.2017

07.03.2017

| 07.07.2017
07.07.2017
| 13.07.2017
15.07.2017
| 28.09.2017

28.09.2017

| 28.09.2017
| 28.00.2017

28.09.2017

| 28.00.2017
| 28.09.2017
| 28.09.2017

28.09.2017

| 28.09.2017
29.09.2017
| 29.09.2017
09.10.2017
| 09.10.2017

14.11.2017

| 14.11.2017
| 14112017

16.11.2017

| 16.11.2017
| 2411.2017

04.12.2017

| 04.12.2017
| 21122017

01.01.2018

| 01.01.2018
| 17.01.2018

19.01.2018

| 22012018
| 22012018
| 22012018
| 30.012018
| 09.022018
| 23.02.2018

Poslovno
leto

P17 2017

P17 2017
P17 2017

|P17 2017
P17 2017

P17 2017

|P17 2017

P17 2017

P17 2017/

P17 2017

P17 2017
|P17 2017

P17 2017

P17 2017

P17 2017
P17 2017

P17 2017
|P17 2017

P17 2017

|P17 2017

P17 2017
P17 2017

P17 2017
P17 2017

P17 2017

|P17 2017
P17 2017

P17 2017

|P18 2018
P17 2017
P18 2018
P18 2018
|P18 2018

P18 2018
P18 2018

|P18 2018
|P18 2018

P18 2018

|P17 2017
P18 2018

Sifra

partnerja

0006
0006
0006
0006
0006
0006
0006
0006
0006
0006
0006
0006
0006
0006
0006
0006
0006
0006
0006
0006
0006
0006
0006
0006
0006
0006
0006
0006
0006
0006
0006
0006
0006
0006
0006
0006
0006
0006
0006
0006

strani pod vrstico lzvor dokumenta, izberite Predracun in v vrstici Stevilka, kliknite na lupico.

Datum | 30.05.2018 =]
Stevilka | [
Valuta I U
Vrsta racuna IRat':un ;]
Datum odpreme | 30.05.2018 [

Datum za obraéun DDV |

lzvor dokumenta

V oknu Pregled izdanih predracunov, poiscite predracun, ki Zelite prenesti na racun.
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Naziv partnerja

BIROKRAT IT d.o.0
BIROKRAT IT d.0.0.
BIROKRAT IT d.o.0.
BIROKRAT IT d.0.0.
BIROKRAT IT d.o.0.
BIROKRAT IT d.0.0.
BIROKRAT IT d.o.0.
BIROKRAT IT d.0.0.
BIROKRAT IT d.o.0.
BIROKRAT IT d.0.0.
BIROKRAT IT d.0.0.
BIROKRAT IT d.o.0.
BIROKRAT IT d.o.0.
BIROKRAT IT d.o.0.
BIROKRAT IT d.0.0.
BIROKRAT IT d.o.0.
BIROKRAT IT d.o.0.
BIROKRAT IT d.o.0.
BIROKRAT IT d.0.0.
BIROKRAT IT d.o.0.
BIROKRAT IT d.0.0.
BIROKRAT IT d.o.0.
BIROKRAT IT d.0.0.
BIROKRAT IT d.0.0.
BIROKRAT IT d.o0.0.
BIROKRAT IT d.0.0.
BIROKRAT IT d.o0.0.
BIROKRAT IT d.0.0.
BIROKRAT IT d.o.0.
BIROKRAT IT d.0.0.
BIROKRAT IT d.o.0.
BIROKRAT IT d.0.0.
BIROKRAT IT d.o.0.
BIROKRAT IT d.0.0.
BIROKRAT IT d.o.0.
BIROKRAT IT d.0.0.
BIROKRAT IT d.o.0.
BIROKRAT IT d.0.0.
BIROKRAT IT d.o.0.
BIROKRAT IT d.0.0.




Ko ga izberite in kliknite na gumb Zapri zgoraj levo se vam prenesejo enake cene kot so na samem predracunu. Ce
Zelite ceno pri kakSnemu artiklu spremeniti, morate najprej odpreti artikel in ga tam popraviti. Lahko ga odprete z

dvoklikom na izbran artikel ali pa kliknete na gumb Popravi, ki se nahaja levo od artiklov.

[# Racun - X
. B . B | & | 4 » a & . I ® | v
Dodaj Popravi Brisi Zgodovina | Prejdnji  Naslednji (5] Slika Tiskaj Barkoda  Telefon |  Zapri
@ Kupec 7, [BIROKRATIT d.o.o. Datum | 30.05.2018 |_]
3
‘ Kontaktna os. | [ooog 3 Stevilka | [2018
» Naslov lDunaJska cesta 191 Placilo 9, ] Valuta | |_|
Kraj |1000 Ljubljana |sLo L] Dostava O\ ] & Vrsta racuna IRaéun L]
Vrsta prodaje | Dobave blaga in storitev ~|| Obrokov korak dni [ Datum odpreme | 30.05.2018 |_|
Kraj izdaje | 1. obrok Datum za obraun DDV | U
i lzvor dokumenta IPredraéun ;]
Narodilnica 9, D
Stevilka 9, [00002-2018 ~|
Na podlagi vasega povprasevanja vam nudimo:
Uvodni tekst 9, )
+ [ Sifra Barkoda [ Opis artikla [ Komentar [ Cena/EM Davek Kol [ Znesek [ Popust I
Dodaj
} 72 0001 STORITEV 81,9672 18,0328 1 100,0000
Popravi

Pri kliku na gumb Popravi, se vam odpre okno Specifikacija artikla. Vse cene v rumenih poljih, kar pomeni, da so
cene zaklenjene. Ce Zelite cene popraviti, jih morate najprej odkleniti. To storite tako, da kliknete na gumb, kjer je

narisan kljucek v vrstici Cena brez davka na EM.

[ specifikacija
B X v

Promet | Preklici Zapri

Attikel 2, [po02
Naziv |IZDELEK

Koli¢ina I 1,0000 ME |KOS Komadoy 0,0000

Komentar |

Skupai v atemativni EM | 0,00 Kolitina | 1,00 Delteli | 1,0000
Kaliénik v alternativni EM I 0,00
Cena EM v altemativni EM | 0,00

I Cenabrez davkanaEM & | 36,88527 I Osnova za davek I 35'3352”
Yrednost brez davka ] 36,8852 Davek ,1— I 22,00 % I 8,1148
Popust I 0,000000 % I 0,00 Vrednost z davkom I 45,0000
Dodatni popusti Im Cena z davkom na EM | 45,0000
Zadnja habavna vrednost m Cilina vrednost z davkom | 0,00

Informativno stanje zaloge 0,00

Skupina artiklov |

=
Stroskovno mesto | _]
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Enkrat ko pritisnite na ta gumb, se polja odklenejo in cene lahko popravite.

Specifikacija
B X v

Promet | Preklici Zapri

Atikel 9y |0002
Naziv |IZDELEK

Koligina I 1,0000 ME |KOS Komadov I 0,0000

Komentar I )

Skupaiv alemativiEM | 0,00 Kolisina| 100 Deite [ 1,0000
Koliénk v ahemativriEM | 0,00
Cena EM v alternativni EM l—OOO
Cenabrez davkana EM & lm Osnova za davek ,m
Viednostbrezdavka | 35,8852 Davek [T [22,00 % | 8,148
Popust 0,000000 % I 0,00 Vrednost z davkom lm
Dodatni popusti r—om Cena z davkom na EM lm
Zadnja habavna vrednost I 31,0700 Cilina vrednost z davkom I 0,00

Infarmativno stanje zaloge 0,00

Skupina artiklov I

B
Bl

Stroskovno mesto I

[T Oproséen promet, kise ne evidentira v davénih evidencah

PAZITE!!!

Tudi ¢e koli¢ino popravljate in niste kliknili na gumb kjer je narisan klju¢ek, vam program pusti to¢no te cene, ki so
bile na predracunu.
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2.2. Novi UPN nalogi z QR kodo

2.2.1. Posamezni racuni so UPN nalogi

V meniju Sifranti — Uporabniske nastavitve kliknite na gumb I13¢&i in vpisite v polje besedo “univerz” in kliknite enter,
da pridete v Zeleno podrocje uporabniskih nastavitev.

Polja Uporaba univerzalnih placilnih nalogov in polje Uporaba UPN QR, morata biti obkljukana.

Nastavite si Vrsto posla priizpisu (v naSem primeru je to GDSV Kupoprodaja blaga in storitev, lahko je tudi OTHR
Drugo ali katera druga vrsta, ki je najbolj primerna za vase poslovanje).

Privzeta referenca izberite iz spustnega seznama SI00.

Vsebina sklica za UPN izpolnite po Zelji iz spustnega seznama (najprimernejse je Stevilka dokumenta, da se tudi na
obrazec prenese Stevilka izdanega racuna).

Druga Vsebina sklica za UPN pa lahko uporabite Sifro partnerja ali dodatna stevilka dokumenta ali pustite prazno
(oznadite na kaksen nacin se naj zapise sklic za placilo).

Primer 1: V nastavitvah nastavljeno Vsebina sklica za UPN: Stevilka dokumenta ter V/sebina sklica za UPN: dodatna
st. Dokumenta

it. dokumenta

dodatna £t. dokumenta
ST00 00039-2018¢"

Primer 2: Vsebina sklica za UPN: §t. Dokumenta ter \/sebina sklica za UPN: Stevilka partnerja

£t. dokumenta

SIO0O 00039-0027 &

Zifra partnerja

Primer 3: Vsebina sklica za UPN: stevilka dokumenta

Stevilka dokumenta

SIO0O0 00039
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£ X .

-

v

(] Servis  Tiskaj Preklici Zapri
: ()
\frsta osebe Pravna oseba A
DDV Zavezanec Favezanec za placilo DDV
Ime podjetja SERVIS
Maslow Dunajska 151
kraj Ljubliana
Direktor
EMS0
Zifra banke podietja
Sklic podietja Iskanje x
Transakcijski racun . 2.
. Izkani niz |
E-mail Cancel |
Maticna stevillia
Davéna atevilka 3.
Davéna izpostava |uni~.-'em| J
Sifra proraéunskega uporabnika
Sifra dejavnosti
Opis dejavnosti
Maslov kolektivne pogodbe
Mastavitve
% | 0= g _ X _ v
[E€i Servis  Tiskaj Preklici Zapri
Uporaba univerzalnih placéilnih nalogow w--_ j
lzpis UPM na Ad format v obliki duplikata |
Uporaba UPN QR -
Ob izstavitvi predracuna izpisi IPN |
Ob izstavitvi raéuna izpidi UPN ]
Cdmik UPHN od levega roba {mm) 0,00
Odmik 1. UPM od wrha {mm}) 0,00
Odmik 2. UPM od wrha {mm} 0,00
Qdmik 3. UPM od wrha {mm}) 0,00
lzbrana predloga za tisk (UPMN) -
|zpis raduna s posebnim nalogom UPMN posamicéna |
|zpis ratuna s posebnim nalogom UPM |
Wreta posla pri izpisu (FPOZ, UPN) —q G0O5Y  Kupoprodaja blaga in stortey -
Privzeta referenca za nalog UPH _q. SI00 -
Wsebina sklica za UPN Stevilka dokumenta A
Wsebina sklica za UPM Sifra partnera -

Nastavitve shranite s klikom na gumb Zapri.
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Po shranjenih nastavitvah pojdite v meni Poslovanje — Racuni — Izstavitev in pregled. Izpolnite racun (dodajte
partnerja, dodajte artikle, izpolnite polja z datumi).

Da programu poveste, da naj racunu doda obrazec UPN kliknite na ikono glava in dolarcek, ki se nahaja v desnem
zgornjem delu rac¢una pri datumih. Iz spustnega seznama izberite Predlogo Privzeto — UPN.

|zvor dokumenta |

1. Skiic |
3
Jezik ||:||:|2 5lovenitina j
2. iilbeg i rivz2t0 - UPN ~|
g Predloga nalepk | j
Datum odpreme | 19.04.2018 |_|
Daturm za obraéun DOV | 10.04.2018 |_|
-
-~

Stevilka X |

Racun dodajte s klikom na gumb Dodaj ali Tiskaj, ali kliknete na puscico zraven gumba Tiskaj in izberite moZnost
tiskanja v PDF.

2.2.2. Vsiracuni so UPN nalogi

V uporabniskih nastavitvah poleg zgoraj navedenih nastavitev potrebujete obkljukano $e moZnost Izpis racuna s
posebnim nalogom UPN.

Torej v meniju Sifranti — Uporabniske nastavitve, kliknite na lupico in vpisite besedni koren »univerz« ter kliknite
enter. Preverite, da imate obkljukana in izpolnjena vsa polja, ki jih prikazuje spodnja slika.

Vrsta posla priizpisu naj bo izbrana taksna, ki je najboljsa za vase poslovanje.
Vsebina sklica za UPN izpolnite po vasih Zeljah, kot Zelite, da se vam na samem nalogu zapise sklic za placilo.
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Mastavitve

2, & X v

i | Servis Tiskaj | Preklici | Zapri
Uporaba univerzalnih placilnih nalogow
lzpis UPM na Ad format v obliki duplikata
Uporaba LUPN QR
Ob izstavitvi predracéuna izpisi PN

OO ELOE

Db izstavitvi racuna izpisi UPM
Cdmik UPM od levega roba (mm) 0.00
Odmikc 1. UPN od vrha {mm}) 0,00
Odmik 2. UPN od vrha {mm}) 0,00
Odmik 3. UPN od vrha {mm) 0,00
lzbrana predloga za tisk (LIPM) -

|zpis raéuna s posebnim nalogom LUFM posamiéno

lzpis raduna s posebnim nalogom LUPN ﬁ‘ k )

Virsta posla pri izpisu (P02, LIPN) GDSV  Kupoprodaja blaga rretommer—" -
Privzeta referenca za nalog UPN SI100 -
Weehina sklica za UPMN Stevilka dokumenta -
Vaebina sklica za UPM Sifra partnera -
Plafilni nalnn iznigi hrez v hreme raduna in transak ciiskeaa raduna [w]

Nastavitve shranite s klikom na gumb Zapri.

V meniju Poslovanje — Racuni — Izstavitev in pregled izpolnite vsa polja (Kupec, artikli, datumi). Racun dodajte s
klikom na gumb Dodaj ali Tiskaj ali pa pri tiskaj izberite jezicek in izberite moZnost tiskanja v PDF.

S takSnimi nastavitvami vam bo program za vsak racun naredil tudi obrazec UPN.

2.2.3. Modul SI12

Vsi, ki uporabljate referenco S112 se morate prijaviti kot izdajatelji za placilne naloge UPN QR na spletni strani
www.upn-qgr.si. Po prijavi morate natisniti 3 obrazce z obvezno vsebino in 6 obrazcev z poljubno vsebino.

Vec o postopku preverjanja placilnih nalogov za registrirane izdajatelje:

Obvezno preberite Se navodila iz strani samega Centra za preverjanje UPN QR pod poglavjem 3. Dodatna navodila
https://upn-
ar.si/uploads/files/Postopkovnik%20preverjianja%20pla%C4%8Dilnih%20nalogov%20registriranih%20izdajateljev.p
df

NASTAVITVE

Meni Sifranti — Uporabniske nastavitve v polje Privzeta referenca za nalog UPN, si nastavite modul SI12.
Preverite, da imate obkljukana in izpolnjena vsa polja, ki jih prikazuje spodnja slika.

Vrsta posla priizpisu naj bo izbrana taksna, ki je najboljsa za vase poslovanje.

Vsebina sklica za UPN izpolnite po vasih Zeljah, kot Zelite, da se vam na samem nalogu zapise sklic za placilo.
Nastavitve shranite z zeleno kljukico zapri.
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http://www.upn-qr.si/
https://upn-qr.si/uploads/files/Postopkovnik%20preverjanja%20pla%C4%8Dilnih%20nalogov%20registriranih%20izdajateljev.pdf
https://upn-qr.si/uploads/files/Postopkovnik%20preverjanja%20pla%C4%8Dilnih%20nalogov%20registriranih%20izdajateljev.pdf
https://upn-qr.si/uploads/files/Postopkovnik%20preverjanja%20pla%C4%8Dilnih%20nalogov%20registriranih%20izdajateljev.pdf

Mastavitve

a, = S X _ v

li&i | Servis Tiskaj | Preklici | Zapri
Uporaba univerzalnih placilnih nalogov
lzpiz UPM na Ad format v obliki duplikata
Uporaba UPMN QR
Db izstavitvi predracuna izpisi UPM
Ob izstavitvi raduna izpisi UPMN
Odmik UPN od levega roba (mm) 0.00
Odmike 1. UPN od vrha (mm) 0,00
Odmile 2. UPN od vrha (mm) 0.00
Odmik 3. UPN od vrha {mm) 0,00
Izbrana predioga za tisk (LIPM) -

|zpis raéuna = posebnim nalogom UPN posamiéno ]

O OiEECE

|zpis racuna s posebnim nalogom UPN L
Vrsta posla priizpisu (PPOZ2, UPM) GDSY  Kupoprodaja blaga in storite
Privzeta referenca za nalog UPM 5112 g |
Yeebina sklica za PN Stevilka dokumenta - I
Vsehina sklica za UPH Sifra partnera -

SIFRANTI — POSLOVNI PARTNERII

V meniju Sifranti - Poslovni partnerji si vnesite partnerja:
Naziv: Center za preverjanje UPN QR
Naslov: Vodnikova 165, 1000 Ljubljana

@ Sifrant sodelavcev in poslovnih partnerj 4. — X
+ @vﬂv’;jﬂ— T : g g [, ' v

Dodaj Popravi Brigi IEci Lastnosti Spajanje  Tiskaj Telefon Zapri
Irne | Kortakti / Dostava | Opornbe
Oznaka oooo10 Nivuporabi [~ )ca |V0dnik0va 165
2. =
Vrsta Driava |SLo 51 i3
. | B [s0_stovense B
aziv |Center za preverjanje UPN GR /&ta a, 1000 Ljubljana
3.
Dodatek naziva | Telefon |
Kontakt| Fax|
|Zavezanecza DoV j |F'rauna oseba j E-mail |
Davéna in matiéna & Q,
. J| | Hitra opomba
ID 5. 23 DDV |
Iskani niz |
KONSIGNACUA ERACUNI NACIN PLACILA DOBAVNICA
PLACA TUJINA DOMACI
Vze vrste HOTEL ZAPOSLENI
AlBlc|é]lp|le|]Fle|lH] 1 ]y ]lk|L]mw]n]o]rp|lal]l]rR|s]|S|T]lUu]lv | w]|x]|v¥Y]|z]|z]wvs

|dentifi
Stevilk:

Ulica Kontakt

0000 Vodnikova 165 1000

Center za preverjanje UPN QR Ljubljana
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POSLOVANIJE — RACUNI - IZSTAVITEV IN PREGLED

V meniju Poslovanje — Racuni — Izstavitev in pregled izpiSite racun. Partner na raunu mora biti Center za
preverjanje UPN QR. Izpolnite polja z datumi in na racun dodajte poljuben artikel (priporo¢amo storitev). Pri
datumih je gumb glava in dolarcéek, kjer obvezno izberete predlogo Privzeto — UPN.

BE:

== =]
B . . d » a & _ W = v
Dodaj Popravi Brisi Prejgnji  Maslednji I&ci Tiskaj Barkoda Telefon Zapri
@ Kupec S|Centerza preverjanje UPN QR . Datum | 24042018 |_|
SINES -
Kontakina os. | [P0 e Stevilka 00038 [2018
MNaslov |V0dnik0va 165 Plagilo 2y - Valuta | 24.04.2018 |_|
Kraj |1UUU Ljubljana |SLC- j Dostava 9 - & Vrsta racuna |Raéun j
Vrsta prodaje|Dobaue blaga in storitev j Obrokov | 0 korakdni | 0O Datumodpreme‘ 24042018 |_|
Kra e | tobrok [ [.] Datumzaobratun DDV 24.04.2018 .
i lzvor dokumenta | ~|
Marodilnica 3, .
Stevilka A | ~|
Zaratunavamao vam:
Uvodni tekst &
Sifra arkoda pis artikla omentar enalEM ave 0 nese opus zvor &
Sifr Barkod o] ikl Ki I¥ CenalEM Davek Kol Z k P 1 I 1
Dodaj
Poprawi
&

nn

Pri pladilu se sklicujte na Stevilko #3TEVILKA#! s
Prosimo, da racun poravnate dovalute pladila. -

Konéni tekst <

Brez DDV 150,00 Platano 0,00 | Datum Superrabat 0 Prodajalec| j
DoV 33,00 Razlika 183,00 Valuta - Znesek 0.00 J

: . Skladidce
Skupaj 183,00 Tecaj 1,000000 |

lzvor dokumenta |

1. Skic |
3
Jezik ||3|:|2 S5lovendéina j
2. bl 7610 - UPN -
o3 Predloga nalepk | j
Datum odpreme | 19.04.2018 l...|
Datum za obracun DDV | 19.04.2018 |_|
-
-

Stevilka X |

S taksnimi nastavitvami vam bo program naredil pravilen zapis na samem obrazcu za prijavo.
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Primer:

Center za preverjanje UPN QR

YVodnikova 165
1000 Ljuhljana

Racun : 00038-2018
Datum - 24.04 2018

Valuta : 24.04.2018
Kraj izdaje - Ljubljana
Datum dob. blagalopr. storitve - 24.04.2018

Zaraturnavame Vam
& Opis ¥olna Enot c’“ﬁ DOV Cenaz DOV Z‘“""D; Tnesekz DOV
1 00H STORIMEY 1um 1900 2% 18300 00 183,00
ez 120,00
DT skups] 3300
Znescd 7 DOV shupa) 183,00
Z begedo EUR: stotlinpsemdeset D0'100 Za plati EUR TE, 00
Speuifiaca cavia
Opls gt Siopn|a davea CENOE EreT dEEs Irzex dmiea
DOV 22 % 22,00 150, 3300
P piacha e sificafie ma Syl DOOEHTHE
Pz, s PO porsmale do voe made
L poirmd
Poknce Rtk
Center ma preverjanje= UEN QR
Vodnikowa 165
1000 Liubljans
Odstranite potrdile in Center za preverjanije UPN QR
depis! Vodnikova 165
1000 Ljubljana
=xx 00
***g . 543,21
SI56 3000 0000 3067 D4l
CASH Preverjanje vsebine C3E ci2 24 042018

Odstranite potrdilc in dopis!

SERVIS
Dunajska 191
Linbl jana

5156 3000 0000 280e7 D41
5I12 1234567850120

SERVIS
Dunajska 191
Lijubljana
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2.2.4. DODATNA NAVODILA ZA PRIPRAVO IN POSILJANJE OBRAZCEV (s strani Centra za preverjanje
UPN QR)

PRIPRAVA OBRAZCEV

Natisnite tri obvezne in Sest poljubnih obrazcev UPN QR ter jim odstranite potrdilo (talon) in dopis. Obrazci morajo
biti pravilno odtrgani in neposkodovani ter ne smejo biti prepognjeni ali speti s sponko.

Natisnite »Vlogo za preverjanje, ki ste jo prejeli po e-posti. Vlogo in natisnjene obrazce vstavite v pisemsko
ovojnico in jih po posti posljite na naslov, ki je naveden na vlogi za preverjanje.

Po prejetju vase posiljke bomo preverili ali vsebuje zahtevane obrazce. Ce posiljka ne bo popolna, jo bomo zavrnili
in vas po e-posti pozvali, da nam posljete vse zahtevane dokumente.

OBRAZCI Z OBVEZNO VSEBINO

Natisnite tri obrazce s to vsebino ter jim odstranite potrdilo in dopis.

Ime polja Obvezna vsebina

Ime, ulica in kraj placnika Center zapreverjanje UPN QR
Vodnikova 165
1000Ljubljana

Znesek 6543,21

Koda namena CASH

Namen plagila Preverjanje vsebine CSZ &8z

Rok placila VpiSite datum izpisa.

IBAN prejemnika Vpisite enake podatke, kot ste jih navedli v elektronski prijavi.
Referenca prejemnika S112 1234567890120

Ime, ulica in kraj prejemnika  |VpiSite enake podatke, kot ste jih navedli v elektronski prijavi.

OBRAZCI S POLJUBNO VSEBINO

Natisnite Sest obrazcev s poljubno, vendar razli¢no vsebino polj ter jim odstranite potrdilo in dopis. Noben izmed
teh obrazcev ne sme vsebovati iste vsebine kot obrazci z obvezno vsebino. Upostevajte to navodilo:

Ime polja Navodilo

Ime, ulica in kraj placnika V vsak nalog vpisite razli¢no vsebino.*

Znesek V vsak nalog vpisite razli€no vsebino.

Koda namena Vpisite poljubno, vendar pravilno kodo namena.

Namen placila Vpisite poljubno vsebino.

Rok placila Vpisite datum izpisa.

IBAN prejemnika Vpisite enake podatke, kot ste jih navedli v elektronski prijavi.

Referenca prejemnika V vsak nalog vpisite razli€no vsebino, uporabite pa lahko enak
model.

Ime, ulica in kraj prejemnika  VpiSite enake podatke, kot ste jih navedli v elektronski prijavi.

* (Pazite na varstvo osebnih podatkov v skladu z veljavnim ZVOP in GDPR)
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VSEBINA PREVERJANJA

Izmed prejetih obrazcev bomo izbrali en obrazec z obvezno vsebino in dva s poljubno, jih opti¢no zajeli in na njih
opravili sledeca preverjanja:

. Ali so obrazci natisnjeni na obrazcih pooblas¢enega tiskarja.

. Ali so izpolnjena vsa obvezna polja in ali so na pravilnih mestih.

. Pravilnost formatiranja polj IBAN, Znesek in Datum.

. Na opti¢no zajetih slikah bomo opravili OCR in prepoznavanje kode QR.
. Skladnost tehni¢nih podatkov kode QR s standardom.

. Skladnost vsebine kode QR s standardom.

. Ali kontrolne Stevilke polj IBAN in Referenca ustrezajo.

) Ali je vsebina kode QR enaka natisnjenim podatkom.

. Prebrali bomo kodo QR s telefonom in namenskim ¢italnikom QR.

Vsaka neustreznost bo prekinila proces preverjanja in bo zapisana v porocilu, ki ga bomo pripravili ob koncu
preverjanja.

Vaso vlogo bomo obdelali najpozneje v 14. dneh od prejetja in vas o rezultatih obvestili na vas e-naslov. Obvestilu
bomo priloZili porocilo o preverjanju. Ce boste v preverjanju uspesni, vas bomo dodali na seznam »Registriranih
izdajateljev UPN QR«.
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2.3. Racuni dobaviteljev doma

2.3.1. lzvedba placila prejetih racunov

V meniju Poslovanje — Racuni dobaviteljev doma — Izvedba placdila prejetih racunov,

Boslovanje| Skladit¢e Analize Maloprodaja PROIZVODNJA Plaéa Honorar Sifranti 0S  Gl. knjiga

Predracun/ponudba »
Racuni »
Avansni racuni »
Dobropis >
Racuni dobaviteljev doma » Vnos in pregled Ctrl+D
Avansni racuni dobaviteljev doma » Kumulativni pregled
Gotovinski racuni dobaviteljev doma  » Strozkovni pregled
Racuni dobaviteljev iz tujine » Viste dogodkov
Kompenzacije 2 Vrste poslov za placila
Prilivi in odlivi iz racuna » Likvidacija prejetih racunov
Rrilnaiy adi 2 devencges méona ’ Hitri pregled odprtih obveznosti z opomnikom
Pregled zapiranj
> lzvedba placila prejetih racunov
Narncilnice 4

imate po novem moznost izbire nacina zapiranja in dneva zapiranja. Torej naenkrat lahko zaprete vec racunov s
tocno dolocenim nacinom pladila.

Na dan 28.05.2018

Nacin placila 0 - Banéni nalog - nevw

Npr. dolodite datum zapiranja 28.5.2018 in nacin placila, Dogovorna kompenzacija. Izberite pravilen Status (Zapadlo
ali Neplacano) in kliknite na gumb Prikazi. Vse racune, ki morajo biti s tem nacinom placila zaprti, z dvoklikom na
stolpec Datum placila poklikajte in v oknu Nacin placila potrdite vrstico Nakazilo v celoti.

Nacin placila

X v
Preklici ~ Zapri
Racun |001 DELAVSKA HRANILNICA j

Datum | 28.05.2018 | l

(" Nakazilo v celoti

" Delno nakazilo
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Program vam bo vse te racune oznacil z izbranim nacinom placila in dnevom, ki ste predhodno izbrali.

D |
r:::éﬁ: Znesek !Sti ?t ‘EIJ‘ ‘

Placilo racuna st 550,001.21.22.}
Znesekracuna 550,00 '
|Dogovorna kompenzacijg] 550,00/28.05.2018
Plagilo ratuna 3t: 2016-2015 4426342424
Znesek racuna 442 63
[Dogovorna kompenzacijal 442 6328.05.2018

5,742.20°
Znesekracuna 5,74
IDogovorna kompenzacija| 574/28.05.2018

2.3.2. OBVEZEN Vnos Stevilka dokumenta Racuni dobaviteljev doma

V meniju Poslovanje — Racuni dobaviteljev doma — Vnos in pregled smo uvedli dodatno kontrolo vnosa prejetih

faktur z vnosom Stevilke dokumenta v vrstici Stevilka dokumenta. Tukaj vnesete $tevilko prejetega racuna in s tem

program pregleda ali je bil ta racun Ze vnesen v program.

@ Evidenca prispelih racunov
+ . 2 . & ‘
Dodaj Popravi Brisi

Stevika

I 3
Datum prispetja Datum knjizenja

| 03042018 |...|| 03.042018 ...
Datum raéuna Datum stor.,odpr.

| 01.03.2018 |[...|| 20022018 |..]
Datum za DDV Rok placila

| 03.042018 [...|| 30.052018 |..]

Vrsta dogodka

Oy IS4 Drobni inventar ‘:_I

Nacin nakazila
I Navadno _:]

tevilka dokumenta

m Ne upostevaj pri davénih
evidencah
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2.4.  Prilivi in odlivi iz racuna

2.4.1. Stroskovni pregled Prilivov in odlivov

Ce v meniju Poslovanje — Prilivi in odlivi iz ra¢una — Kumulativni pregled, uporabljate vnos stroskovnih mest v

prilivih in odlivih, lahko v kumulativi pregledujete tudi po stroskovnih mestih.

& 4 » | b= g |
Dodaj Popravi Brisi Sprazni Prejgnji  Naslednji  Slika Zakleni  Tiskaj Zapri
Datum izpiska | 10.04.2018 |_] Tor Rz
Stevilka izpiska I 10
Prejgnje stanje 371,92 Odlivi | 600,00
Partner & |BIROKRAT IT d.0.0.
Vrsta banke 9| 0 Placilo racuna dobavitelju
Stro3kovno mesto |02
ODLIV | 500,00

/..

v é v
Prikazi Tiskaj Zapri
Saldo | 78.08 odivi [
Vrst ) " Stevilka Stroskovno
Do datuma B e B o il dokumenta mesto
Stevilka izpiska 0 24 5.119,03 205,95
Sifra partnera 25 *BIROKRATITdoo. 000 500,00 2 Jo2
Ime partnerja 26 | 02 o 500,00
i 27 |* BIROKRATIT ¢ 001 Pladilo raduna ku 150,00 00003 |03
e 1 00 | atilo raguna 00
e ks T |28 | o3 150,00
Rad 29 . |
o 30 5.619,03 5.540,95
Naziv raéuna DELAVSKA HRANILNICA 21 I |
Opomba | 32 |opis zahtevanega pregleda
33 | [Ratun 001 | ,
. 34 | Nazivracuna | DELAVSKA HRANILNICA |
‘(A\I .
5 v 0 . 36 | PostroSkovnem mestu Da |
it 37 |Poslovno leto : P18 _Poslovno leto 2018
Brez seitevkov O
Samo odlive O
Samo prilive O
Vse ®
' Vezava dokumenta @
_Temeinica 0
° Urejenost ®
Po datumu O
Po partnerju O
Po vrsti dogodka (@)
Po znesku O
I Po strodkovnem mestu ® I
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2.4.2. Konto - Kumulativni pregled Prilivi in odlivi iz racuna

V meniju Poslovanje — Prilivi in odlivi iz racuna — Kumulativni pregled, lahko vsi, ki imate v licenci omogoceno
uporabo Glavne knjige, pregledujete tudi po kontih.

@ Pregled bancnega racuna

a . & . | v
Prikazi Tiskaj Zapri
Saldo -1.521,13 Odlivi l_
Datum Partner \(.’/;sgt: Odliv Priliv dfl:z‘r:i(:ta Str;ig:"o ) m’:; Konto
30'2;'20 BIROKRAT IT d.o.o. 001 Placilo racuna kug 183,00/ 00002 E 1200
183,00 ’
31'2:'20 BIROKRAT ITd.o.o. 007 100,00 1 E 1330
100,00 ’
10'3;'20 BIROKRAT IT d.o.o. 001 Placilo racuna ku 150,00 00003 03 E 1200
150,00 ’
11'2;'20 BIROKRAT ITd.o.o. 000 500,00 2 02 ; 2200
= 500,00 i
23'33'20 BIROKRAT ITd.o.o. 002 254,13 14 P17 ; 2200
23'32'20 BIROKRAT ITd.o.o. 002 500,00 13P17 g 2200
1! 754,13 ]
24'32'20 BIROKRATIT d.o.o. 007 500,00 2 :(; 1330

3. SKLADISCE

3.1. Narocilo dobavitelju — Interni komentar

V meniju Skladisc¢e — Narocilo dobavitelju — Vnos in pregled, pri dodajanju artikla na narocilo, lahko dodate Se
dodatni interni komentar s klikom na gumb BeleZnica, na koncu vrstice desno.

B8 Narocilo dobavitelju
® . &) ’ 4 4 . &g . W v
Dodaj Popravi Brisi Prejsnji  Naslednji  I5ci Slika Tiskaj Barkoda Zapri
[# specifikacija X
B .| X v [
| Promet Preklici Zapri
Attikel 2, 0002 B
Naziv [IZDELEK 1
I Koliéina | ME [KOS Komadov [ 0,0000 [
r Komentarl S F
Intemi komentar INOVOST ar
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4. SIFRANTI

4.1. Shranjevanje XML in PDF datotek v skupno mapo

V meniju Sifranti — Uporabnigke nastavitve, si lahko zdaj nastavite, da vam vse xml in pdf datoteke shranjuje v eno
mapo, v kateri se skrivajo podmape po letnicah in imenih podjetij. Torej namesto vseh tistih podmap v mapi
Birokrat, katere se zacnejo z besedico XML in oznako leta ali PDF in oznako leta, vam program ustvari le eno mapo

XML ali le eno mapo PDF.

| 4 [ =208

Home Share View
: = § Cut New item v R i) Open
# B f] * e = X = L v

= O X

HH setect an

= Wi Copy path ﬂ Easy access v { Edit S0, Select none
Pinto Quick Copy Paste __ Move Copy Delete Rename New Properties = a _
Access [7] Paste shortcut ¢4 to - folder - & History 5 Invert selection
Clipboard Organize New Open Select
. v A > IThis PC > Local Disk (C:) » Birokrat > PDF » Birokratd.o.o » 2018 I v D Search 2018 P
Gerdej (2] Name Date modified Type Size
Informator X Racun_Birokrat_doo_00030_2018.pdf 30.05.2018 13:10 Adobe Acrobat D... 122 KB
| & [ = | 2018 - O X
Home Share View o
* U o Cut : x E'I 07 New item ~ B idopen - HHselectal
= W Copy path Qm f:] Easy access v Edit 15 Select none
Pinto Quick Copy Paste _ Move Copy Delete Rename New Properties o ;
access [7] Paste shorteut | ¢4 to - folder p & History 5 Invert selection
Clipboard Organize New Open Select
— v > IThis PC » Local Disk(C:) » Birokrat > XML »> Birokrat_doo > 2018 ] v D Search 2018 el
~
Name Date modified Type Size
s& Quick access
B Deskt % E] DDV-0O_1xml 28.05.2018 15:35 XML File 2KB
eskto 4 =
P [_9_] obrl_zm_P18_2.xml 29,05.2018 12:24 XML File 2KB
' 4 —.
f Bownloads 4 2] obr1_zm_P18_4xml 29.05.2018 11:03 XML File 2KB
=| Documents  #  [d] ReK_1_2 2018 Placaxml 29.05.2018 12:25 XML File 7KB
[&] Pictures »~ El REK_1_4_2018_Placa.xml 29.05.2018 11:15 XML File 7KB

Funkcijo vklopite v meniju Sifranti — Uporabniske nastavitve in sicer potrdite oziroma obkljukajte vrstici, ki sta

prikazani na spodniji sliki.

Nastavitve
A | = & | x _ v
I8¢ Servis  Tiskaj Preklici Zapri

<]

Ustvarjene XML datoteke za FURS, shrani v imenik z imenom podijetjia
Ustvariene PDF datoteke, shrani v imenik z i j
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5. PLACE

V programu smo pripravili izdelavo novega REK obrazca in iREK obrazca vezano na osnovi novega porocanja
podatkov o povracilih stroskov v zvezi z delom.

Vse podrobnosti o novostih, ki so bile objavljene na spletni strani Ministrstva za finance, si lahko preberete na
spodnji povezavi:

http://www.fu.gov.si/fileadmin/Internet/Davki in druge dajatve/Podrocja/Dohodnina/REK obrazci/Novice/2018/
Informacija o novostih REK obrazcev v letu 2018.pdf

Urejen je tudi izracun dohodnine po povecani splosni olajsavi v primeru bruta od 930,54 do 1.109,74 po formuli
275,22 +(1.660,18 — (1,49601 * bruto dohodek)).

Vse podrobnosti o novostih, ki so bile objavljene na spletni strani Ministrstva za finance, si lahko preberete na
spodnji povezavi:

http://www.fu.gov.si/fileadmin/Internet/Davki in druge dajatve/Podrocja/Dohodnina/Letna odmera dohodnine
/Opis/Lestvica za leto 2018.pdf

Uredili smo tudi, da so nedeljsko delo, delo na praznik in ostale vrste del izvzete iz obra¢una pod minimalno placo.

Te nastavitve veljajo z verzijo programa 8.039.xxx.

5.1. REK1.1.2018

5.1.1. Blagajna — Potni nalogi vrste dogodkov

Podjetja, katera obracunavate zaposlenim potne naloge v programu, se drzite spodnjih
navodil:

V meniju Blagajna — Potni nalogi — Potni nalog je potrebno dogodkom povezanim s stroski prevoza, dnevnicam in
nocitev, dolodit klasifikacijo.

Blagajna | Poslovanje Skladis¢e Analize Maloprodaja PROIZV(

Domaca blagajna  »

Tuja blagajna 4

Vrste dogodkov
l; Potni nalogi Potni nalog
Negotovina 4 Kumulativni pregled

Pregled zasedenosti

Knjiga poite
‘ Izpis plaénilnih nalogov
Poti

Dnevnice in kilometrine

02017
Sluzbena vozila

Na praznem potnem nalogu, katerega ste prej odprli, kliknite na gumb Dodaj, ki se nahaja levo na sredini pri vrstici
Vrsta dogodka.
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http://www.fu.gov.si/fileadmin/Internet/Davki_in_druge_dajatve/Podrocja/Dohodnina/REK_obrazci/Novice/2018/Informacija_o_novostih_REK_obrazcev_v_letu__2018.pdf
http://www.fu.gov.si/fileadmin/Internet/Davki_in_druge_dajatve/Podrocja/Dohodnina/REK_obrazci/Novice/2018/Informacija_o_novostih_REK_obrazcev_v_letu__2018.pdf
http://www.fu.gov.si/fileadmin/Internet/Davki_in_druge_dajatve/Podrocja/Dohodnina/Letna_odmera_dohodnine/Opis/Lestvica_za_leto_2018.pdf
http://www.fu.gov.si/fileadmin/Internet/Davki_in_druge_dajatve/Podrocja/Dohodnina/Letna_odmera_dohodnine/Opis/Lestvica_za_leto_2018.pdf

Odobren predujem 0,00
+ Zacetek Konec
Gl B
Popravi

&

Brigi

Vrsta dogodka

PafDods]

¥
Ko se vam odpre okno Specifikacija, kliknite na lupo pri vrstici Vrsta dogodka.

b 4 v
Preklici  Zapri

i Vista dogodka ¢ Ll
! Komentar
Znesek ] 0,00

e | Cl

Odpre se vam novo okno poimenovano Vrste stroskov za potne naloge. Tukaj oznacite dogodek, kliknite na puscico
desno v vrstici Klasifikacija za REK (1.1.2018) in dolocite pod katero klasifikacijo ta dogodek spada ter kliknite na
gumb Popravi, levo zgoraj.
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Vrste stroskov za potne naloge

+ _ 2 & g .| v
Dodaj Popravi  Brisi Tiskaj Zapri
Oznaka |16
Naziv [Bencin
Komentar

Klasifikacija za REK (1.1.201 8]'

A c c Prehrana '\_‘ N
(0] Q R Z Vsi
Oznaka |Naziv vrsta Konto
T
“ | 17 |[Cestnina lzdatek 4110
18 |Dnevnica lzdatek 4140
40 |Drobniinventar lzdatek 0410
21 |Gotovinsko placilo dobavitelju lzdatek
00 |Gotovinsko placilo dobavitelju lzdatek 2200
97 |Izpladilo potnih stroSkov lzdatek 2552
15 |Kilometrina lzdatek 4140
19  |Nodcitev lzdatek 4140
20 |Parkirnina lzdatek 4110
11 |PisarniSki material lzdatek 4060
30 |Placa lzdatek 2510
10 |Polog gotovine lzdatek 1109
12 |Postnina lzdatek 4194
41 |PotroSni material lzdatek 4070
34 |Povradilo krat. zaloZenih sredstev lzdatek 2855
32 |Prehrana lzdatek 2550
31 |Prevoznadelo lzdatek 2550
33 |Regres za letni dopust lzdatek 2550
14 |Reprezentanca lzdatek 4171
13  |Strokovna literatura lzdatek 4060

Dnevnica — prehrana (polje BO6 v iREK obrazcu) in vse kar spada pod dnevnico dolodite klasifikacijo Prehrana. Za
stroske prevoza (polje BO6a v iREK obrazcu) izberete klasifikacijo Prevoz (cestnina, kilometrina, bencin, parkirnina,
itd...). Nocitvam in ostalim stroSkom bivanja se doloci klasifikacija Bivanje (polje BO6b v iREK obrazcu).
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5.1.2. Blagajna — POTNI NALOGI

V meniju Blagajna — Potni nalogi dodate za zaposlene vse potne naloge na enak nacin kot ste navajeni. Program bo
sam, na podlagi prejsnjih nastavitev v vrstah dogodkov in na podlagi dodane kilometrine ter potrjene vrstice
Dnevnica, pravilno razporedil vse podatke na iREK obrazec za vsakega zaposlenega.

PROIZV!

Blagajna | Poslovanje Skladisce Analize Maloprodaja

Domaca blagajna »
Tuja blagajna »
Vrste dogodkov

[? Potni nalogi bl

Negotovina »

I Potni nalog I Ctrl+U

Kumulativni pregled

Knjiga poite > Pregled zasedenosti

Izpis placnilnih nalogov
Poti

Dnevnice in kilometrine

Sluzbena vozila

5.1.3. Placa - Vrste odbitkov in Dodatkov

Podjetja, ki svojim zaposlenim potnih nalogov v programu NE obracunavate, se drzite
spodnjih navodil:

V meniju Placa — Vrste dobitkov in dodatkov je potrebno dodatkom povezanim s stroski prevoza, dnevnicam in
nocitev dolocit klasifikacijo.

Placa | Honorar Sifranti OS Gl knjiga CRM Okna

Vnos in pregled obracunov

Kumulativni pregled obracunov

Pregled obracunanih davkov in prispevkov
Pregled po opravljenih urah

Izpis placilnih nalogov

Obrazci

|| Vrste odbitkov in dodatkov
Vrste del

Administrativne prepovedi in odtegljaji
Dodatno pokojninsko zavarovanje
Davki in prispevki

Nastavitve

Priprava za dostavo podatkov za odmero dohodnine

Oznacite dodatek in zgoraj v vrstici Klasifikacija za REK (1.1.2018) dolocite pod katero klasifikacijo ta dodatek spada
ter kliknite na gumb Popravi, zgoraj levo.
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Ce dodatkov v meniju Vrsta odbitkov in dodatkov nimate, jih dodajte preko gumba Dodaj tako, da vnesete $ifro in
naziv dodatka, dolocite Vrsto ter po potrebi tudi Dogodek za prenos v Ziro racun in seveda klasifikacijo za REK.

Obstojeci dodatki kot so Prevoz na delo in Prehrana se ne upostevajo pri novem rek obrazcu, ker so ti dodatki
namenjeni rednemu delu in spadajo pod drugo polje v analitiki REK obrazca (B04 in BO5). Kar pomeni, da morate
dodati sami, na osnovi zgoraj navedenih navodil, vse manjkajoce dodatke.

[# Vrste odbitkov in dodatkov X
+ » ¥ | & .| v
Dodaj Popravi Brisi Tiskaj Zapri

Sifra | 7

Naziv |Ki|ometrina

Vista |Dodatek

Dogodek za prenos v Ziro racun

LedlLedfLe ]

Klasifikacija za REK (1.1.2018) § Prevoz

Sifra Opis Vrsta

Netto izplacilo Dodatek
0 Administrativna prepoved QOdbitek
1 Reagres Dodatek
2 Prevoz na delo Dodatek
3 Prehrana Dodatek
4 Boniteta Dodatek
5 Nocitve Dodatek
6 Dnevnice Dodatek
7 Kilometrina Dodatek
93 Terenski dodatek Dodatek
94 Potni nalogi Dodatek
95 Dodatek za loceno Zivljenje Dodatek
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5.1.4. lzdelava place z zZe izdelanim potnim nalogom

Pred obracunom place, za zaposlene naredite potne naloge v meniju Blagajna — Potni nalogi.

Pri izdelavi placilne liste za zaposleno osebo, pod Odbitki in dodatki zgumbom Dodaj, na levi strani spodaj, izberete

iz spustnega seznama Potni nalogi po seznamu.

® . B & < » N, = o &
{ Dodaj Popravi Brisi Prejinji  Naslednji 3G Davki  Obracun Slika Tiskaj
i
Delavec |01¢ ZAPOSLENA OSEBA -
StroSkovno mesto v
I = -
e
:' Ure Opravljene ure | 176,00 Opravijene ure (ne grejo v fond ur)
+ [ ; ' || Vrednost |Koliénik | Kol | Vredn
Dodaj Qpis deis HOmeH o7 ure dodatkov| icnik | ure sk
) 1 Redno delo
1 Popravi 2jF'raznik
§ % 3 Bolniska 100 %
S 4|Porodniski dopust B 3
1Sk dopu [ Odbitki in dodatki x =
Odbitki v —
dodatki Zapri E_
» Strodkovno mesto I lJ |
+ Vrsta Str.
BA™ s [4]) Z -
Komentar Dnevnice ~
) ) Kilometrina
Popravi Znesek |Terenski dodatek
& Vrsta bonitete Potni nalogi &
Brisi - H
ol alo 1 DO
rovanje
Posebni mesecéni dodatek v

Ko se vam odpre okno Pregled potnih nalogov za obracun, pod stolpcem Za izplacilo z dvoklikom oznacite vse potne

naloge, ki spadajo pod to placo za izplacilo.

Eil

WO PEITTRTT

g . B &) 4 b a .| @ - @ .| ¢
Dodaj Popravi Brisi Prejinji  Naslednji  I3ci Davki  Obracun Slika Tiskaj Zapri
Stevilka.
[# Pregled potnih nalogov za obraéun X
& X v
| Tiskaj Preklici | Zapri
Ure —
: 2 Obracunani | 158.05
+ op
Dodaj SKUPAJ | 158,05
} 1|Redno delo 73 &t
.| 2!Praznik S : DATUM Dnevnice| Kilometrina Stro3ki|Pot
Popravi <! =aplaciles naloga
3)' | 3|Bolniska 10
~ e | 4IPorodniSki ¢
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Kliknite na gumb Zapri. S tem vam bo program prenesel vse izbrane potne naloge na placo.

Ostalo | 158,05 Regres nad odredbo | 0,00
Odbitki
; Reagres 0,00 Prehrana nad odredbo 0,00
dodatki 8 | |
Bonitete | 0,00 Prevoz nad odredbo I 0,00
- 7 Vrsta ] Opis 7 Znesek | strm. |
JECEEW 1 Potni nalogi po seznamu

Po vnosu vseh potrebnih vrst del in odbitkov ter dodatkov, kliknite Se na gumb Obracun zgoraj, da program
prerac¢una celotno placo. Ko imate vse plade izdelane in obra¢unane v programu, greste v izdelavo REK obrazca za
oddajo na eDavke.

Plaéa | Honorar Sifranti OS Gl. knjiga CRM Okna

Vnos in pregled obracunov

Kumulativni pregled obracunov

Pregled obracunanih davkov in prispevkov
Pregled po opravljenih urah
Izpis placilnih nalogov

Obrazci

Vrste odbitkov in dodatkov

Vrste del

Administrativne prepovedi in odtegljaji
Dedatno pokojninsko zavarovanje
Davki in prispevki

Nastavitve

Priprava za dostave podatkov za odmero dohodnine
e |

Vnesite vse potrebne datume in kliknite na gumb Obracun zgoraj.
Po izdelavi REK obrazca, vam program napise ciljno mesto, kamor je shranil datoteko Rek.xml za oddajo na eDavke.

Prijavite se na eDavke in preko Uvoz dokumenta, oddajte ta REK obrazec. Ce izberete analitiko od enega
zaposlenega, boste videli da vam je program vse lepo razvrstil v polja od BO6 do BO6b. Odvisno od vsebine, ki jo
imate na potnemu nalogu.

B06 Povracilo stroskov prehrane do uredbe vlade - sluzbene poti 21,39
B06a Povracilo stroskov prevoza do viSine, dolocene z uredbo vlade - sluZbene poti 80,66
B06b Povracilo stroskov za prenocisce do visine, doloCene z uredbo vlade - sluZbene poti 56,00
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5.1.5. lzdelava placilne liste z dodatki

Pri izdelavi placilne liste za zaposleno osebo, pod Odbitki in dodatki zgumbom Dodaj na levi strani spodaj, izberete
iz spustnega seznama vse dodatke, ki jih Zelite dati na placilno listo. Tem dodatkom morate ro¢no dolociti zneske.

E . B &) 4 > SN . = ® . B & .
& Dodaj Popravi Brisi Prejsnji  Naslednji 3¢ Davki  Obracun Slika Tiskaj
d Delavec |01¢ ZAPOSLENA OSEBA |
StroSkovno mesto v
l “'J Mesi
i Ure Opravijene ure 176,00 Opravijene ure (ne grejo v fond ur)
! - . ' Vrednost | Kolicnik | Kol Vrednos
" Dodaj bl deia il o ure dodatkov| iénik | ure skup
) 1|Redno delo 8.00
& Popravi | 2.Praznik
|y Bolnidka 100 % _
N 4 aw .
SR Porodniski dopust @ Odbitki in dodatki %
Odbitki g v S
1 dodatki Zapri E
| B StroSkovno mesto I _vJ E
' Vrsta Str.n
vista | |Notie B
“ROTTTerar
Popravi Znesek 5800
& Vrsta bonitete | _v_]
Brisi
Ostalo | 246,00 Regres nad odredbo |
Odbitki
: Regres | 0,00 Prehrana nad odredbo
dodatki |
Bonitete | 0,00 Prevoz nad odredbo |
- Vrsta Opis Znesek Str. m.
Dordai 1 ‘Noéitve 58,00
)5 2 |Kilometrina 120,00
Popravi
v

Po vnosu vseh potrebnih vrst del, odbitkov in dodatkov, kliknite Se na gumb Obracun zgoraj, da program preracuna
celotno placo. Ko imate vse place izdelane in obracunane v programu, greste v izdelavo REK obrazca za oddajo na
eDavke.

Vnesite vse potrebne datume in kliknite na gumb Obracun zgoraj.
Po izdelavi REK obrazca, vam program napise ciljno mesto, kamor je shranil datoteko Rek.xml za oddajo na eDavke.

Prijavite se na eDavke in preko Uvoz dokumenta, oddajte ta REK obrazec. Ce izberete analitiko od enega
zaposlenega, boste videli da vam je program vse lepo razvrstil v polja od BO6 do BO6b. Odvisno od vsebine, ki jo
imate na potnemu nalogu.
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B06 Povracilo stroskov prehrane do uredbe vlade - sluZbene poti 68,00
B06a Povracilo stroskov prevoza do visine, dolocene z uredbo viade - sluZzbene poti 120,00

B06b Povratilo stroskov za prenocisce do visine, doloc¢ene z uredbo vlade - sluZbene poti 58,00

5.2. REK 1.1.2018 Napoteni delavci

V programu smo pripravili tudi porocanje podatkov o povracilih stroSkov sluzbene poti in povracilih stroSkov
napotenih delavcev.

Vec o temu si lahko preberete na spodnji povezavi:

http://www.fu.gov.si/fileadmin/Internet/Davki in druge dajatve/Podrocja/Dohodnina/REK obrazci/Vprasanja in
odgovori/Vprasanja in _odgovori 1 izdaja Porocanje podatkov o povracilih stroskov sluzbene poti in povraci

lih stroskov napotenih delavcev po 1 1 2018.pdf

5.2.1. Vrste odbitkov in dodatkov

Da pravilno porocate na iREK obrazcih glede povracil stroskov sluzbenih poti napotenih delavcev, greste prvo v
meni Placa — Vrste odbitkov in dodatkov.

Placa | Honorar Sifranti  OS Gl. knjiga CRM Okna

Vnos in pregled obracunov

Kumulativni pregled cbracunov

Pregled obracunanih davkov in prispevkov
Pregled po opravljenih urah

Izpis placilnih nalogov

Obrazci

I Vrste odbitkov in dodatkov I
Vrste del

Administrativne prepovedi in odtegljaji
Dodatno pokojninsko zavarovanje
Davki in prispevki

Nastavitve

Priprava za dostave podatkov za odmero dohodnine

Ta meni samo odprete. Zaradi nove verzije programa, se bojo avtomatsko dodale nove vrste dodatkov, katere boste
uporabljali pri placilnih listah.

88 Nocitve detaSirani Dodatek
89 Prehrana detasirani do 30 dni Dodatek
90 Prehrana detasirani nad 30 dni Dodatek
91 Prevoz do kraja napotitve - detaSirani Dodatek
92 Prevoz v kraju napotitve - detasSirani Dodatek
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http://www.fu.gov.si/fileadmin/Internet/Davki_in_druge_dajatve/Podrocja/Dohodnina/REK_obrazci/Vprasanja_in_odgovori/Vprasanja_in_odgovori_1_izdaja_Porocanje_podatkov_o_povracilih_stroskov_sluzbene_poti_in_povracilih_stroskov_napotenih_delavcev_po_1_1_2018.pdf
http://www.fu.gov.si/fileadmin/Internet/Davki_in_druge_dajatve/Podrocja/Dohodnina/REK_obrazci/Vprasanja_in_odgovori/Vprasanja_in_odgovori_1_izdaja_Porocanje_podatkov_o_povracilih_stroskov_sluzbene_poti_in_povracilih_stroskov_napotenih_delavcev_po_1_1_2018.pdf
http://www.fu.gov.si/fileadmin/Internet/Davki_in_druge_dajatve/Podrocja/Dohodnina/REK_obrazci/Vprasanja_in_odgovori/Vprasanja_in_odgovori_1_izdaja_Porocanje_podatkov_o_povracilih_stroskov_sluzbene_poti_in_povracilih_stroskov_napotenih_delavcev_po_1_1_2018.pdf

5.2.2. lzdelava placilne liste

Pri izdelavi placilne liste za napotene — detasirane delavce, uporabite te nove vrste dodatkov, da vam potem
program pravilno izdela iRek obrazce.

Primer:
Odbitki dodatki Regres |
Bonitete |
+ | . Vrsta - Opis A Znesek | str.m.
Dodaj | 1 |Nocitve detasirani 20,00
) 2 .Prehrana detasirani do 30 dni 100,00
Popravi | 3 |Prevoz do kraja napotitve - detasirani 500,00
3{, | 4 |Prevozv kraju napotitve - detasirani 200,00
Brisi : asirani nad 30 dni
Primer iRek:

B04 Povracilo stroskov do uredbe vlade - prehrana

BO5 Povracilo stroskov do uredbe viade - prevoz 200,00
B06 Povracilo stroskov prehrane do uredbe vilade - sluzbene poti 0,00
B06a Povracilo stroskov prevoza do viSine, doloCene z uredbo vlade - sluZzbene 0.00
poti !
BO6b Povracilo stroskov za prenocisce do visine, dolocene z uredbo vlade - 0,00
sluZzbene poti

BO6¢ Povracilo stroskov prehrane v zvezi z zacasno napotitvijo na delo v tujino 100,00
nad 30 ali 90 dni

BO6¢ Povracilo stroskov prehrane v zvezi z zacasno napotitvijo na delo v tujino do 100,00
30 ali 90 dni

BO6d Povractilo strogkov prevoza v zvezi z za¢asno napotitvijo na delo v tujino 500,00
B06e Povracilo stroskov za prenocisce v zvezi z zacasno napotitvijo na delo v 20.00

tujino do 90 dni

37



5.3. Odmera dohodnine in olajsave za leto 2018 — Povecana sploSna olajsaval l.

Z letosnjim letom je Ministrstvo za finance spremenilo odmero dohodnine v primeru povecane splosne olajsave | v
primeru bruta od 930,54 do 1.109,74 in sicer po formuli 275,22 + (1.660,18 — (1,49601 * bruto dohodek)).

@ Nastavitve za izracun plac X
+ > & | D % g [, v
Dodaj Popravi  Brisi Delovnik Internet  Tiskaj | Zapri
0 -

‘Nomﬁrani stroski so fiksni

Splosna olajsava za dohodnino v % : 16,1500

ali znesku 27523

Povecana splosna olaj§ava za dohodnino |. v EUR PO FORMULI —
za bruto OD v EUR od 930.54

do 1.109,74

Formula je v programu, kar pomeni, da ¢e vas zaposleni nima kljukice v Lastnostih (meni Kadri/Zaposleni), v polju
pri obracunu NE upostevaj povecane splosne olajSave in je njegov bruto med 930,54 in 1.109,74, vam bo program
po zgoraj navedeni formuli izracunal dohodnino.

)

y | Vrednost ure 0.000
Z Pri obra¢unu NE upostevaj povecane splosne 0

) lolajsave

?__] Prispevki za pokoj. dobo s povecanjem ~

Spodaj je primer, ¢e ima zaposleni bruto plac¢o 982,00.

Dohodnina je izracunana na podlagi formule:

275,22 +(1.660,18 — (1,49601 * 982,00))= 275,22 + (1.660,18 — 1.469,08)= 275,22 + 191,1= 466,32
982,00 —217,01= 764,99 — 466,32= 298,67*16%= 47,79€ DOHODNINE

[# Pregled obracunanih davkov

g ., X v
Tiskaj Preklici  Zapri

Skupaj 42290
Opis Procent Znesek|V breme
Dohodnina Zaposlenega
P ¢ 21|Zaposlenega
3 |StarSevsko varstvo 01 0,98|Zaposlenega
5 |Zaposlovanje 0,14 1,37|Zaposlenega
7 |Zdravstveno zavarovanje 6,36 62,45|Zaposlenega
8 |Zdravstveno zavarovanje 6,56 64,42|Delodajalca
6 |Zaposlovanje 0,06 0,59|Delodajalca
4 |StarSevsko varstvo 01 0,98 | Delodajalca
1 |ZPIZ 8,85 86,91|Delodajalca
2 |PoSkodbe pri delu 053 5,20|Delodajalca

5.4. Obracun plac z dodatki za nedeljsko delo, delo na praznik, itd.

NASTAVITVE:
38



Ce $e nimate dodanih teh vrst del, potem jih v meniju Placa — Vrste del dodate roéno in sicer tako, da vnesete
nezasedeno Sifro dela, naziv in kliknete na gumb Dodaj, ki se nahaja zgoraj levo.

20 Dodatek za nedeljsko delo

Dodatek za delo na praznik

Po dodajanju teh vrst dela, morate obvezno oznaciti oziroma potrditi polje Izvzeto iz obracuna pod minimalno.

@ Vrste del za obracun plac

+ . > & | & | ¥/

Dodaj Popravi  Brisi Tiskaj Zapri

Sifradela | 20

Naziv |Dodatek za nedeljsko delo

Refundacija |
Odbitek za obracun brutav % 0

pf

Dodatek za obracun brutav % 0

Nadomestilo za zadrZzanostz dela |~
Neplacana odsotnost [~

Ne grevfondur |

Dopust [~

Slika je obvezen podatek [
DetaSiranc delo [

Poslovna uspe&nost l
Pripada prevoz na delo [
Pripada nadomestilo za prehrano |~
| lzvzeto iz obracuna pod minimalno v |

Pri izdelavi place s temi vrstami dela — dodatki, vam program prispevke pod minimalno ne bo obracunal, saj so pri
teh dodatkih, ki imajo kljukico, izvzeti iz obracuna pod minimalno.

Program vam bo v sami vnosni maski place spodaj pokazal koliko je realnega bruta (brez dodatkov) in koliko je
bruto skupaj (z dodatki).

Bruto [ 78500 podminimaho Neto 600,41

Bruto delodajalca [ 94683 Izplailo 500,41
Realni bruto [W Realno opravliene ure 176,00
Refundirani bruto I—UDU Ure ki se refundirajo 0,00
Neplagana odsotnost I—UDU Administrativhe prepovedi 0,00
Detasirani bruto [—DDD Dodatki 0,00

Bruto dodatki pod minimalho [—3500 Ure detagirani

Program pravilno obracuna place kot tudi izdela pravilen REK obrazec.

Vrednost place

Qﬂﬂﬂ
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6. HOTELIR

6.1. E-Turizem

Pri posiljanju podatkov o gostih na portal e-Turizem, je potrebno zaradi zahtev posodobiti Vrste osebnih
dokumentov

Po nadgradnji programa Birokrat ali ko vstopite v prodajno mesto Hotelir se odpre obvestilo, ki ga s klikom na gumb
V redu potrdite.

r -

Birokrat @

i - | Mujno je patrebna uskladitew vrst osebnib dokumentow z novim
Sifrantorm wrst osebnih dokumento!

V oknu, ki se prikaze izberete obstojeci naziv za osebni document ter kliknete na gumb Brisi.

DA 1 L. 5 SESES——— - A D04 04 ~an4 244 1 19 2
+ 2> & & .| ¢
Dodaj Popravi Brisi Tiskaj Zapri
Sifra
Naziv {OI

’Zamenjava vrste osebnega dokumenta

A‘ISIC.IClDAlE‘lF.IG

Oznaka l Naziv

X v
> Preklici  Zapri
voniska
F Obmejna prepustnica | O0mejna prepustnica
H Potne listine po mednarc| OroZni list
I Osebna izkaznica Osebna izkaznica
E Otroci, drzavijani RS, bre | Otroci, drzavljani RS, brez dokumenta
0 Orozni list Potne listine po mednarodni pogodbi
P Potni list Potni list
u Upravne listine Upravne listine
v Voznisko dovolienje VozniSko dovoljenje

Potrdite vprasanje in iz ponujenega seznama izberete pripadajoco vrsto osebnega dokumenta.

Za potrebe porocanja na e-Turizem je v program Birokrat potrebno dopolnit oziroma posodobiti seznam Znizanje
takse.

Znizanje takse lahko posodobite v meniju Recepcija — Nastavitve — ZniZanje. Vsakemu zniZanju takse je potrebno
dolociti pravilno Klasifikacijo razloga oprostitve placila takse.
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Znizanje placila takse X
+ > & | g | v/
Dodaj Popravi Brisi Tiskaj Zapri
Oznaka | 1
Opis |do 7

Vezana na objekt
‘ezano na osebo
Vezano na starost osebe (¢
Yezano na §tevilo gostoy €
Bivanje manj kot dan

0d starosti
Do starosti

o
7
Nad dni / Nad stevilom gostov [T
BN

Procent

Privzeti komentar l

Komentar je obvezen |

Klasifikacija razloga oprostitve plaéila takse ]0prostitev - otrok do 7. leta starosti LI

Vezano | Vezano | Vezano

Oznaka Opis Procent na na na
objekt | osebo | starost
» 1 do7 100 Da 0 7

0od Do
starosti | Starosti

Po novem bo potrebno prijaviti goste tudi za Dnevni pocitek, kar pomeni, da je potrebno v paket Dnevni pocitek
dodati artikel Turisticna taksa. Dodati je potrebno tudi novo Znizanje Takse (npr.: Dnevni pocitek) kjer oznacimo
Bivanje manj kot dan in dolo¢imo procent: 100 ter pod klasifikacijo izberemo: Ni placila — ni storitve prenocevanja
(dnevni pocitek, ipd.).

V meniju Recepcija — Nastavitve — Grupe grup (obmaocja) izberite objekt iz seznama in vnesite potrebne podatke
vaSega objekta ter na koncu kliknite na gumb Popravi.

[# Grupe grup d
+ > & & v ,

Dodaj Popravi  Bnéi Tiskaj Zapri

Sifra I OB

Naziv [Objekt

Prodajno mesto %)

Oznaka

-

Maziv encte HOTEL TESTNI
Maslov encte DUMNAJSKA CESTA 191
Kraj enote LJUBLJAMNA

Pot do datoteke za policijo o \Andersen\BiroKrat\AJPES" i
Pat do programa eGost i
‘i Statistika in turisticna taksa

Kateqorija objekta 0

Za izpis turistiéne takse uporabni zunanjo predlogo

Ajpes ident. &. nastanitvenega obrata (RNO) [LELLL]

Vrednost toéke turistiéne takse (4 dec. mesta) 0.1150 —1

Stevilo todk za polno takso 11,00

Ime in priimek odgovome osebe

Sifra Naziv
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V okencu Pot do datoteke za policijo vpiSemo ciljno mapo na nasem racunalniku, kamor se bodo shranjevale

datoteke za uvoz na AJPES (npr: C:\eTurizem).

V okence Ajpes ident. $t. nastanitvenega obrata (RNO) pa Stevilko, ki jo dobimo pri vpisu nastanitvenega obrata v

Ajpes (oznacena z rdeco):

elurizem

Poroéanje o gostih in prenoéitvah

Navodila: dnevno poro&anje Navodila: mese&no poroéanje

ni obrati Uvoz XML datoteke

tanitvene dejavnosti

ilka Naziv in naslov

Birokrat Turizem, hotelirstvo in turizem d.o.o.

Dunajska cesta 191, 1000 Ljubljana

. VSEBINE

KREIRANJE DATOTEKE

Recepcija | Okna

Razpored
Predaja smene

Racuni

Predracuni

Ozehe

Potiljanje knjige gostov

Opravila 3
Pregledi k
Analize g

Nastanitveni obrat

ID 5t Naziv in naslov
Dnevno porocanje o gostih in prenocitvah

103973 Hotel Birokrat

Dunajska cesta 191, 1000 Ljubljana

Dnevno porocanje o gostih in prenogitvah
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[ Knjiga gostov
a, | » o 7 = o v

-

Prikazi Prejgnji  Maslednji | Razpored  Uredi Tiskaj Poilji Lapri

- ra ra

" Datum | —= | Daturn .
Stevilka prikoda F'gg':' odhoda DSED Priimek.

Datum in ura podiljanja

Ma dan 15.02.2018

Pripadnaost Wai -
Status Prigli A

Lokacija Hotel -

Grupa grup objeldov -

1. Izberemo danasnji datum v okencu Na dan
2. Pritisnemo gumb Prikazi. Program kreira Stevil¢ni seznam gostov.

3. Kliknemo gumb POSLJI. Program kreira datoteko s podatki in jo shrani na izbrano mesto, ki je bilo nastavljeno v
nastavitvah (npr: C:\eTurizem).

Ta trenutek program pripravi datoteko, katero morate potem uvoziti v e-Turizem. V izdelavi pa je tudi avtomatsko
posiljanje na e-Turizem.

UVOZ XML DATOTEKE NA AJPES

Preko portala ajpes se prijavimo v eTurizem. Tam kliknemo na Uvoz XML datoteke. Izberemo ciljno datoteko in jo
uvozimo.

elurizem

Porocanje o gostih in prenoéitvah

ila: dnevno poro&anje Navodila: meseéno p

litveni obrati Uvoz XML datoteke

'« nastanitvene dejavnosti Nastz
3 Stevilka Maziv in naslov 1D St.
1000 Birokrat Turizem, hotelirstvo in turizem d.o.o. 10397

Dunajska cesta 191, 1000 Ljubljana
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