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SPLOSNO

INFO LINIJA ZA POMOC UPORABNIKOM

Uporabnikom so omogoceni klici na placljivo INFO LINIJO ne glede na to pri katerem stacionarnem ali
mobilnem operaterju imajo telefonski prikljuéek. Okvirni seznam operaterjev s pripadajoco Stevilko je
prikazan na spodnji sliki. Urnik delovanja INFO LINIJE: delovniki od 9. do 16. ure.

090/72 89 INFO LINLIA

TELEKOM SLOVENIIE ¢l -~ "p 'L...
UPC TELEMACH ;- } all
DETELFONE -
DETEL
T2

08766 EURmin+DDY INFO LINLIA 0,876 EUR/min+DDY

Telefonska Stevilka 090/72-89 je osnovna Stevilka nasSega klicnega centra. Ta v okviru sodobnega
sistema IP telefonije omogoca vzpostavitev zveze z oddelkom za podporo ve¢ uporabnikom hkrati.

Telefonska Stevilka 090/71-77 je dodatna Stevilka naSega klicnega centra. Ta omogoca vzpostavitev
zveze v obi¢ajnem zaporednem vrstnem redu za posameznega uporabnika.

SERVISNA POVEZAVA NA DALJAVO

Povezavo na daljavo preko interneta, z nasim servisnim centrom za tehni€no/uporabnisko pomog,
lahko vzpostavite na spletni strani programa ISL Light: http://www.isllight.com/

Servisno povezavo na daljavo lahko vzpostavite tudi preko servisnega menija, ki je na voljo v samem
programu Birokrat. V odprtem spletnem oknu je na voljo moznost za dostop do programa ISL Light.

Birokrat | Blagajna Poslovanje  Skladié
K Dolofanje operaterjev

Prijava novega operaterja
Zoodovina kontaktow s strankami
B servis | arhi

Vzpostavitev povezave na daljavo lahko
opravite tudi s pomocjo prikazanega menija

v baz
Rikow

| Pokaimojo 1P Steviko

Dramaci madarsdrin in irammn iz intarnats

O programu Cbn

Izhod Pogli arhi
Kontrola

NASVET:
Narocila servisnih storitev preko povezave na daljavo so za uporabnika hitrejSa, ter cenejSa od klasi¢nih
servisnih postopkov.
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PROGRAM DDV ZAVEZANCI

Novo verzijo programa DDV Zavezanci, ki je prirejena za delovanje z novim spletnim portalom AJPES,
najdete na nasi spletni strani: http://www.birokrat.si/default.asp?mID=sl&plD=modul_ddv_zavezanci

1. POSTOPEK NAMESTITVE £A UPORABNIKE PROGRARMA BIROKRAT
IN DRUGIH PROGRARM SKIH PAKETOV PODJETJA ANDERSEN

Program DDV zavezanci namestite v mapo, kjer je #2 name&&en program

Birokrat oz. POS. Privnosu poslovnega partnerja v Sifrant programa Birokrat
ali POS vpisete g dayfe=—"""""""" = : : :
{naziv, naslov, TRR.
Gonilnikov za upora
primeru, da imate na

Z naSe spletne strani lahko prenesete
namestitev najnovejSe verzije programa
DDV zavezanci

Program DDV zavezanci, om na spodnjo bliznjico:

DOV Zawezanci ¥ verzija: 1.0.40
[B.12.2010; 20.5 Mb]

V novi verziji programa DDV Zavezanci baza podatkov Ze vsebuje aktualno osvezitev davénih
zavezancev, ki je bila na voljo v mesecu decembru!

o) -
!«] Zavezanci

nE | a g .|
Sprazni 155 Prenos Tigkaj Zapri

N —<~uilia ratuna [330000003247454

Nova verzija programa DDV Zavezanci
omogo€a osveZevanje mesenega zajema
podatkov s portala AJPES

Omogodeno je
mesecnega 2ajema

__ZNIRING IN1ZC

z partala AJPES Masloy |[DUNAJSKACESTA191
[raturm ogveditve: 0212 2010 kraj (1000 LIUBLJAMA
Davéna Etevilka (24893099

NASVET:
V programu Birokrat lahko z vnosom davéne Stevilke in pritiskom tipke ENTER prenesete podatke
iskanega podjetja iz baze programa DDV Zavezanci, za nadaljnji vnos v Sifrant poslovnih partnerjev.

E_,i Sifrant sodelavcev in poslovnih partnerjev

+ . 2 b A 14 i S .| v
Dodaj Popravi Brigi b=l Lastnosti | Spajanje  Tiskaj Zapri
Ime | Kontakti / D

Dznalr:al Mivuporabi [~
Vrsta %I j

Maziv ITELEKOM SLOVENIE D.D.

Dodatek naziva I Vnesite davéno Stevilko, ter pritisnite tipko

ENTER, za prenos podatkov o poslovhem
ediall I partnerju iz baze programa DDV Zavezanci

IZauezanen:ﬁﬁm:7 __

Davina &t |93511?34 _
ID &t za DDV |S|98511?34
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BIROKRAT

SERVIS — ARHIVIRANJE BAZ PODATKOV

NajnovejSe verzije programa Birokrat vsebujejo dodatno tehniéno kontrolo preverjanja pravilnosti
izdelave arhivov (varnostnih kopij), ki jih izdelate v postopku arhiviranja.

Dodatna programska kontrola se pojavi samo v primeru, da arhiviranja ni bilo mozno uspesno izvesti oz.
se arhiviranje v celoti ni izvedlo pravilno.

Birokrat

K Dolofanje operaterjev
Prijava novega operaterja

Zoodovina kontaktov s strankami
W Serviz Pl | Arhiviranje baz podatkov
(]

......... Fibmmsibem e SESmmin b e e

OPOMBA:

Razlogi za nepravilno arhiviranje so predvsem sistemske narave (niso ustrezne administratorske
pravice v operacijskem sistemu, neustrezni dostopi do streZnika v mrezni povezavi, uporabniSke
nastavitve za obliko izdelanih arhivov streznika...).

Poteka arhiviranje podatkoy.

Med postopkom arhiviranja se vam lahko
pojavi sledeCe informativnho obvestilo
glede nepravilnosti arhiviranih vsebin

Birokrat za Windows

Med arhiviranjem je priglo do napake, zato ni moZno izdelati celoknga arhiva varnostnib kopij podatkoy, Za pomod se obrnite na
podporno sluZbo!

m Skupaj za vea izbrana pozlovna leta:

AEENEERENENEANNNNERRREND
2 D00 0

¢ MHaza | [{apre] = Prekini

NASVET:

Za urejanje omenjene teZave, ki je pomembna z vidika varnosti arhivov poslovnih podatkov,
vam priporoamo, da kontaktirate podporo uporabnikom za urejanje vsebin s strani
sistemskih tehnikov.
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POSLOVANJE

RACUNI PO 76.A CLENU V LETU 2011

Za moznost pravilne izdelave prejetih oz. izdanih raéunov po 76.a ¢lenu v poslovnem letu 2011,
prenosom otvoritvenimi postavk teh raCunov iz leta 2010 v leto 2011, ter obraCuna DDV za leto 2011,
potrebujete novo verzijo programa Birokrat.

Prenos otvoritev za raCune po 76.a Clenu iz leta 2009 v leto 2010, je v preteklih verzijah programa urejala
posebna prehodna dolocba (Uradni list RS 105/2009), ki pa v letu 2011 ni ve¢ aktualna!

Izdelava dokumentov po 76.a ¢lenu v letu 2011

Programske novosti in dopolnitve vsebin izdelave teko&ih raCunov po 76.a ¢lenu v letu 2011, se nanasajo
tudi na kreiranje teh dokumentov iz otvoritvenih vsebin (izdelava racunov iz otvoritvenih dobavnic,
izdelava dobropisov iz otvoritvenih racunov,...).

Wirsta prodaje | Dobave blaga in storitev Ll

Dobave blaga in storitey
Gprnééena dobava in dobava v élanice EU (tudi izvoz)
:‘Dobava s spremenjeno stopnjo davka (gradbene storitve, 76.a clen)

Marodilnica

Opro&éena dobava v tujini - ne gre v DOV (ni za izvoz)
Tristranska dobava znotraj EU

Prodaja blaga na daljavo

MontaZa in instaliranje blaga v drugi drZzavi élanici
iDobava 76.a clen (po posameznih specifikacijah artiklov)

Uvodni tekst

Minic artikla Knmantar

Obrac¢un DDV v letu 2011 za dokumente po 76.a ¢lenu

Dopolnitve delovanja programskih vsebin se nanasajo tudi na obracun DDV za leto 2011, ki zajema
posamezne prejete ali izdane racune po 76.a €lenu iz leta 2010, ter zapiranje otvoritvenih dokumentov po
76.a Clenu.

= = Prvi obraun DDV =za leto 2011 boste
AQIEER LTSN NS o3 obradunavali éele v februarju 2011.

B&_Ev_ i '_‘, i rd 3 ‘Db Obradun DDV za december 2010 morate
= i % obvezno narediti se v poslovnem letu 2010!

Obracunani DOV | 0,00 \m~p7 - rm
Etevilkal / Dddatumal 112011 I

D atum u:ul:uraéunal 202 2011 I Do datumal 31.1.2011 I

Podatki o obracunu I Specifikacija prometa blaga in storitev

Davine stopnje veljavne od 1.1.2002

Obrazec DDV-O

POMEMBNO:
Obracun DDV za december 2010, ki se asovno izdeluje v januarju naslednjega leta, obvezno izdelajte
v poslovnem letu 2010! VV nasprotnem primeru vsebina obracduna ne bo pravilno izdelana!

Enako velja za obracunavanje DDV v trimesecnih obdobjih. Obracun DDV za leto 2010 se obracunava
v poslovnem letu 2010! V nasprotnem primeru vsebina obraguna ne bo pravilno izdelana!
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OTVORITVE PREJSNJIH LET

Moznost za prenos posameznih otvoritev oz. odprtih postavk v prihajajoéem novo odprtem poslovnem
letu 2011, najdete v meniju »Poslovanje« - »Otvoritve prejsSnjih let«. Hkrati lahko oznacite samo eno

moznost, saj so razliéne vsebine prenosov med seboj neodvisne, ter se v praksi prenasajo v razli¢nih
€asovnih terminih.

Posamezne prenose otvoritev lahko tudi ponovite, v primeru, da ste v preteklem poslovhem letu
naknadno urejali vsebine (usklajevanje odprtih postavk, usklajevanje zaloge, place za december...).

Za prenos izberite posamezno
moznost, ter priCetek prenosa
sproZite z gumbom ZAPRI

Prenos otvartev rmtunov, av.racunoy, avansov

Brizanje otvortev mcunov, av @éunov, avansov

Prenos otvartev neizpladanih potnih nalogoy

Brizanje otvortev neizplacanih potnih nalogov

Prenos otvaritev koliGinsko odprtih dobavnic

[l
[l
_Erisanje otvortev kaliginsko odprtih dobavnic F
[l
[l
[l

Prenos evidence del dobe in nekoncenih dopustow

Brizanje evidence del dobe in nekorigenih dopustoy

Prenos otvaritey in registra

Brizanje otvoritev in registra

POMEMBNO:

Za pravilen prenos otvoritev dokumentov novejsih predpisanih vsebin iz leta 2010 (prejemniki placniki

DDV - 76.a ¢len), potrebujete najnovejSo verzijo programa Birokrat! V nasprotnem primeru posamezni
prenosi otvoritev ne bodo pravilni oz. ustrezni!

Za vsebinsko pravilen prenos otvoritev, morajo biti posamezni Sifranti (partnerji, artikli, poslovni
dogodki...) iz katerih so izdelani dokumenti v otvoritvah, v predhodnem in novem poslovnem letu enaki!

NASVET:

Za odpiranje novega poslovnega leta, ki ga obicajno opravite v zaCetku meseca januarja, glejte tudi
poglavje »Sifranti — Odpiranje novega poslovnega leta 2011« v nadaljevanju gradiva!
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SKLADISCE

EVIDENCA PREJEMA IN PORABE — EVIDENCA IN OBRACUN

V skladi&Cih trgovske ali proizvodne dejavnosti poteka v programu vodenje zalog nabavnih cen po

prve oz. zaCetne zaloge.

Pri sistemu vodenja zalog po FIFO metodi je prodaja ovrednotena po dejanski nabavni ceni
posameznega artikla. To pomeni, da po obraCunu zalog ni potrebno dodatno racunovodsko
prevrednotenje stanja zalog v skladid¢ih, saj so vrednosti zalog nabavnih cen ovrednotene po dejanskem
stanju.

Metoda FIFO vam omogoca pravilen prikaz vrednost ustvarjene razlike v ceni (RVC) pri prodaji blaga v
trgovini oz. porabi materiala v proizvodnji!

-‘lfdelajte obratun zaloge do konca
238 poslovnega leta 2010, za nadaljnji prenos

stanja zalog v novo poslovno leto 2011

Od datuma

Do datuma

Adtitcel i
I—_l

e

Do datuma | 3112.2010 |..

CPo [ e [ 6 ] e | Fe | S0 | e
1 3 4 5

2 ajna Skupna
Opis dogodka Dz =N} prodajna; Zal
6 ? 8 3 10 o 12 noti vrednost
13 14 15 16 17 18 14
20 21 22 23 24 25 26
27 28 29 a0 1|

v Ustvari otvoritveno stanje na izbrani datum
f* Zavsaskladiséa

= Za centralno skladisce

FHT Al s Aedebe e mendnie e Al A AR R

POMEMBNO:
PriporoCeno je obracunavanje zaloge vsaj ha meseénem nivoju, za obracun, zakljucevanje in izdelavo
stanja zalog preteklega meseca. Tako boste imeli vedno na voljo podatke za pregled preteklega meseca.

Pravilno kronolosko in kolic¢insko usklajeni artikli so pogoj za uspesno izdelan obracun zaloge. V
nasprotnem primeru obrac¢un zaloge ne bo izdelan oz. zaklju¢en!

Obradun zaloge je osnova za pravilno vodenje zalog, ter je hkrati osnova za nadaljnje vodenje
materialnih kartic artiklov v skladiSCih, ter trgovskih evidenc v trgovinski dejavnosti!

NASVET:

Obracgunavanje zalog se tako uporablja tudi pri konénem obracunu zalog v poslovnem letu (zakljucevanja
obracuna zalog za poslovno leto) v povezavi z izdelano fizi¢no inventuro. Za ve¢ vsebin o tem glejte tudi
naslednje poglavje gradiva »Fiziéna inventura«.

Vodenje zalog in trgovskih evidenc

Dodatna uporabna navodila in nasvete glede vodenja trgovskih evidenc in zalog, najdete tudi v
samostojnem gradivu Vodenje zalog in trgovskih evidenc na nasi spletni strani navodil za uporabo.

Vodenje zalog in trgovskih evidenc
(trgovinske knjige v maloprodaji oz. veleprodaiji)

8

Prenesik:
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FIZICNA INVENTURA

V programu sta na voljo dve programskih moznosti usklajevanja zalog glede na fizicno inventuro, za
kateri so opisani posamezni postopki. Glavna inventura je priporo¢ena predvsem na dan 31.12.

Roéno usklajevanje zalog glede na fiziéno inventuro - PRIPOROCENO:

1. Vnos koli€inskega stanja zalog posameznih artiklov za posamezna skladis¢a v dokumentih
»Inventura-fizina« na dan 31.12. Vsako skladiS¢e ima svojo samostojno fizicno inventuro!

2. lzdelajte obracun zaloge do datum 31.12. za vsa skladi$€a, ki jih imate v uporabi. Za uspesno
izdelavo obraCuna zalog ne sme biti negativnih stanj posameznih artiklov, kar morate predhodno tudi
urediti!

3. Primerjajte vsebine programskega koli¢inskega stanja zaloge in fizi€ne inventure v dokumentu
»Povzetek evidence«, kjer je v stolpcu »razlika« vidna koli€inska razlika. V primeru, da med
programskim stanjem zalog in fizi€no inventuro ni razlik (stolpec »razlika« je v celoti prazen), je
vsebina ze pravilna za prenos v novo leto. V primeru, da razlike so (pozitivne ali negativne), pa
nadaljujte s to¢ko 4.

4. V primeru posameznih razlik, te razlike zabeleZite oz. izpiSite preglednico, ter pobriSite zadniji
obracun zaloge (otvoritev), ki je bil izdelan (obdobje je nato ponovno odprto za vnos sprememb).

5. Ro&no spremenite staje mankov ali preseZkov posameznih koli¢in artiklov z dodatnimi internimi
skladis¢nimi dokumenti (prevzemni list, odpis, lastna poraba...). Pri dokumentu lastna poraba se
vsebina zavede tudi v obradun DDV glede na vhesen prodajne cene artiklov na tem dokumentu!

6. Ponovno sprozite obradun zalog do 31.12., ter v dokumentu »Povzetek evidence«, ponovno
preverite, da je sedaj ni razlik. S tem ste zalogo uskladili z inventuro, za prenos v novo poslovno leto!

Samodejno usklajevanje zalog glede na fiziéno inventuro - VISKI/MANJKI:

1. Vklopljeni morate imeti obe uporabniSke nastavitve za samodejno izdelavo viSkov/mankov, ter
usklajevanje stanja glede na predhodno izdelano fizi¢no inventuro,

2. Vnos koli€inskega stanja zalog posameznih artiklov za posamezna skladis¢a v dokumentih
»Inventura-fizi€na« na dan 31.12. Vsako skladiS¢e ima svojo samostojno fizicno inventuro!

3. lzdelajte obraun zalog do datuma 31.12. za vsa skladi5€a, ki jih imate v uporabi. Pri obracuni zaloge
program samodejno uskladi negativna stanja, ter tudi preveri in uskladi razlike glede na fizi¢no
inventuro. S tem postopkom program prilagodi stanja zalog v skladiS¢ih glede na fizi¢no inventuro.

4. Preverite vsebine izdelanih dokumentov »ViSki/manki« v posameznih skladi§¢ih, da ocenite
predpisano dovoljeno koli€ino artiklov, ki jih lahko vsebujejo ti dokumenti glede na veljavne predpise.

5. Za presezek nad dovoljenim se obracuna DDV, kar lahko storite z dodatnim dokumentom (lastna
poraba, racun) na katerega vnesete artikel (storitev) z prodajno vrednostjo presezka! Obra¢unano
obdobje pa za mozZnost sprememb pred tem odprete z brisanjem izdelanega obracuna zalog
(otvoritev).

6. Nato ponovno izdelate obradune zalog do 31.12., s katerim se programsko ponovno izdelajo
zapisniki za viske/manke. Izdelano stanje zaloge pa lahko nato prenesete v novo poslovno leto!

At T 1T L LI L LI LT e e e
lzdelaj zapisnik za vigke in manjke pr obratunu zaloge
IUskladi zalogo z inventuro, ée obstaja
NASVET:

Priporo¢amo vam predvsem prvi nacin s postopkom roénega usklajevanja, pri katerem se z izbranim
vnosom posameznih skladis¢nih dokumentov v mesecu decembru (prevzem, odpis, lastna poraba...)
doseze programsko stanje zalog, ki je enako vpisani fizicni inventuri!

Pred izdelavo inventure oz. usklajevanja zalog, si oglejte tudi vsebine nekurantnih zalog. Podrobni opis
uporabe nekurantnih zalog najdete na naslednjih straneh v poglavju »Sifranti — Nekurantna zaloga«.
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PLACA

PRIPRAVA IN DOSTAVA PODATKOV ZA VZDRZEVANE CLANE

Podatke za vzdrZevane druZinske Clane, za katere ste uveljavljali olajSave v letu 2010, morate oddati do
31.12.2010! Do tega termina je treba oddati podatke o uveljavljanju olajSav za vzdrZevane druZinske
Clane v datoteki VIRVDC.DAT.

Podatkov za odmero dohodnine v datoteki VIR.DAT se z letoSnjim letom na DURS ne dostavlja vec!
Analiticni podatki rednih obraCunov pla€ zaposlenih in izvajalcev honorarjev so bili zajeti Ze v rednih
mesec€nih oddajah obrazcev REK. Vel o vsebini novosti najdete tudi na spletni strani DURS:
http://www.durs.gov.si/nc/si/splosno/cns/novicalarticle/12727/5662/

Ministrstvo za finance

Davcna uprava Republike S"l!:tl']

Priprava podatkov za vzdrzevane ¢lane

Najprej vnesite v Sifrantu kadrov, v gumbu »VZDRZEVANI«, za posamezne zaposlene izkljuéno samo
podatke za vzdrzevane ¢lane, za katere se je uveljavlja olajSava!

Za vsakega vzdrzevanega €lana je treba pravilno vnesti ime in priimek, sorodstveno razmerje, davéno
Stevilko, EMSO, oznako ¢lana, ter obdobje za katero se je uveljavljala olajsava!

-l-)*é&‘.f

Dodaj Popravi  Brisi Zapri

— N -
T per—" V gumbu »VZDRZEVANI« obvezno vnesite
ki I s : vse podatke samo za vzdrzevane €lane, za

Sorodstveno razmerje | HE] \katere se je uveljavlja olajSava
Davéna Stevika IEEEEEG-SS

EMSO [2509983123831 <
Oznaka &lana |A2 - Otrok 0d 18. do 26.Jeta starosti v |

Od meseca I 1
Do meseca I g

Pripravo podatkov olajSav za vzdrZevane &lane v programu Birokrat izdelate v poglavju »Plaga«, v meniju
»Priprava in dostava podatkov za odmero dohodnine«, kot prikazuje slika.

lzpis placinin nalogoy ] o ]
V pripravi informativno navedete

Obrazd ) .
tudi celolethno datumsko obdobje

Vrate odbitkov in dodatkov x Zajema podatkov

Vrste del Prekii  Pofrar |

prikazanem meniju poglavja »Placa«

Hasﬁvihre / 4 5

: Z— z
| Priprava za dostavo podatkov za odmero dohodnine 11 12 13 14 15 1E 17

r“' - e Od datuma | [TEEEREL
Pripravo podatkov izdelate ? I |_Lﬂ/
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Izbirate lahko tudi moznost izpisa vsebine
dela preglednice, ki zajema podatke o
olajSavah za vzdrZzevane druZinske ¢lane

Zapri
na tiskalnik L
W Microsoft Excel .

1Hd. .
> I
10

o Olajsay 7a vdrievane

Ali Zelig izpis za podaths
¥ druzinske dane?

749 5 =
ES [u]}
10 744
n TAQFFIE T IOOWIITA 1 TATTT 1T T Halfa T =rai

Dostava podatkov za vzdrzevane ¢lane

Program kot do sedaj v podmapi Wdohod izdela datoteke v .ZIP in .DAT obliki za neposredno oddajo
na spletni portal eDAVKI. Oddate samo datoteko VIRVDC.DAT, ki vsebuje podatke o vzdrzevanih
druzinskih ¢&lanih!

F Y

Mame - Date modified Type | Siz

4| VIRVDC 1.12,2010 10:32 DAT File

VIR

=i

Oddate samo datoteko VIRVDC.DAT, ki vsebuje
podatke o vzdrzevanih druzinskih &lanih

DMCFERF

Izdelano datoteko VIRVDC.DAT, lahko uvozite tudi v program WDohod2010, v katerem
lahko dodatno urejate in dopolnjujete vsebine, ki jih nato oddate na spletni portal eDAVKI.
Program WDohod2010 najdete na strani: http://edavki.durs.si/

Vsi uporabniki, ki boste popravljali oz. dopolnjevali podatke za odmero dohodnine
uporabite ta program! Drugi uporabniki pa lahko oddate podatke tudi neposredno na
spletni portal http://edavki.durs.si/

NASVET:
Dodatno podporo s strani DURS pri oddaji podatkov preko portala e-DAVKI, uporabi programa
WDohod2010 ali drugo, imate na voljo na tel.: 01/40 00 145 ali e-mail: edavki.durs@gov.si

* REPUBLIKA SLOVENIJA MINISTRSTVO ZA FINANCE, DAVENA UPRAVA RS

‘*e!lilvl(l elektronsko davéno poslovanje

Vstop | < Vstopite v eDavke

Podatke za odmero dohodnine lahko na spletni portal
eDAVKI oddate iz priprave programa Birokrat ali preko

programa WDohod2010
S programom Birokrat lahko pripravite Priprava vsebin datoteke VIRVDC.DAT,
datoteko za vzdrzevane druzinske ¢lane datoteke VIRUMIK.DAT, ter raznih drugih
VIRVDC.DAT (tudi v .ZIP) predpisanih datotek

L >
>

* Birokrat

za Wicrauoft Windows WDohod2010 omogoca tudi uvoz
datoteke VIRVDC.DAT v meniju
»Dostava podatkov na DURS«
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OBRACUN BOZICNICE ALI 13. PLACE

Uporabniki, ki boste v decembru obra¢unavali oz. izplagevali boZi¢nice oz. 13. plaCe, najdete dodatna
navodila o tej vsebini v samostojnem gradivu Obracun bozi¢nice oz. 13. pla¢e, na nasi spletni strani:
http://www.andersen.si/default.asp?mlD=sl&plD=birokrat_navodila

Dodatna uporabna navodila

DDV evidence in obrazci

{z XML in TXT datotekami za DURS) Prenesi k>
Prejem in izstavitev raéunov po 76.a élenu D
(prejemniki kot placéniki DDW) N
Placa in honorar za eDAVKI :
Prenesi k>

(elektronska priprava podatkov za spletni portal eDavki)

Havodil ] N T ™
fetno py Dodatna navodila za moznosti priprave izl

obra¢unov bozi¢nic oz. 13. pla¢

Podatk
(letna odmera dohodnine in priprava za

Prenesik

Obracun bofitnice oz. 13. place :
P g s . Prenesi ¥
(moznosti izdelave dodatnih obracunov plac)
Place v javnem zavodu

Zo g A g i i Prenesi ¥
(priprava in izdelava obracunov plac za javni sektor)

POMEMBNO:

Program Birokrat podpira osnovno oz. najbolj pogosto vrsto izplacila boZi¢nice oz. 13. plade. MoZnosti
oz. razli¢ice izplacil pa so lahko v praksi tudi razlicne (bozicnica kot sestavni del place, bozi¢nica kot
poracun place za ve€ mesecev, bozicnica ki ni sestavni del place,...).

Glede na to, da je z dav€nega vidika predvidenih ve¢ razli¢nih moznosti izplacil bozi¢nic , boste morali v
posameznih primerih dopolniti oz. spremeniti posamezne vsebine pri oddaji podatkov na splethem
portalu eDAVKI oz. AJPES!
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SIFRANTI

ARTIKLI — NEKURANTNA ZALOGA

V meniju »Stanje zaloge« je na voljo moznost pregleda nekurantne zaloge artiklov, ki doloc¢eno
¢asovno obdobje poslovnega leta niso bili aktivni v skladis¢u.

Z opisano moznostjo lahko poiscete artikle, ki ve€ ne sledijo frekventnosti obracanja zalog ali pa niso ve¢
uporabni v okviru opravljanja dejavnosti.

Ey stanje zaloge

aq o | B & . | v o ._
Prikasi 155 | Promet | Tisksj Zapri Vsebino prikaza se izdeluje samo za
— artikle, ki imajo stanje zaloge Vv
s skladig&u

Vi artikli

Artilli = stanjem razliénim od 0

Adikli s pozitivnim stanjem

Adtilkdli z negativrim stanjem

Artikli pod minimalno zalogo

Pred prikazom podatkov vnesite datumsko moznost »Brez prometa od datuma (nekurantna zaloga)«,
za prikaz artiklov, ki od tega datuma naprej niso bili aktivni v skladiS¢ni dokumentaciji.

Poljubna izbira datuma v okviru tekoCega poslovnega leta, vam omogoc¢a zajem artiklov, ki v poljubno
izbranem ¢asovnem obdobju niso bili aktivni v skladiScu.

€ TRIEEN i S .|
Prikazi  ISG Promet | Tiskaj Zapri
Fo & artikla Zajem prometa artiklov, ki od izbranega
Po vrsti artikla datuma naprej niso bili aktivni v skladiS¢ni
i Datumi dokumentaciji
Stanje do datuma Pz ] = A
Brez prometa od datuma %
{nekurantna zaloga) 01.02.2010
Fodmii mrmsmmem ad A=t
POMEMBNO:

V programu se izkazujejo za nekurantne tisti artikli, ki od izbranega datuma naprej niso bili aktivni v
nobenem izmed skladiSénih dokumentov (prevzem, racun, odpis, lastna poraba, povratnica, prenos
med skladisci, delovni nalog, zaklju¢nica...).

Vsebina pregleda ne zajema dokumentov kot so fizi€na inventura ali viSki/manjki, saj so ti dokumenti
namenjeni izkljuéno naknadnemu urejanju zalog v skladiscih.

NASVET:
MozZnost je poljubno uporabna med samim poslovnim letom, ter tudi proti koncu
poslovnega leta, preden se ureja in usklajuje zaloge s konéno fiziéno inventuro.
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Oglejte si- .
VIDEO NAVODILA

ODPIRANJE NOVEGA POSLOVNEGA LETA 2011 programa Birokrat

Pred pricetkom poslovanja v novem poslovnem letu 2011, morate obvezno odpreti (kreirati) novo
poslovno leto 2011! Odpiranje novega poslovnega leta v programu je klju¢en postopek za pravilen
pricetek izdelave poslovne dokumentacije v letu 2011!

POMEMBNO:

Ob odpiranju (kreiranju) poslovnega leta morate pravilno oznaciti poslovno leto iz katerega novo leto
izhaja, ter vnesti pravilno letnico novega poslovnega leta! To je pogoj za pravilen prenos vseh
Sifrantov iz preteklega poslovnega leta, naknadni prenos otvoritev, ter s tem povezano pravilno
delovanje programa v novem poslovnem letu!

Samo nadzorni operaterji v programu

E: Poslovna leta imajo moznost odpiranja, brisanja ali
zaklepanja poslovnih let
+ A & ‘
Dodaj Popravi Bridi | Eloki=" e | Zapri

- Oznaka IT

Maziv |F'DDJETJE d.oo 201
Izhaja iz poslovnega leta <, | TO PODJETJE d.o.o. 2010 TO _‘;l

Leto poslovanja I 2011

Omaogodi hitro izbiro W

OPOMBE:

V novem poslovnem letu so evidence dokumentov prazne, samodejno pa se prenesejo razliéni Sifranti
(partnerii, artikli, poslovni dogodki,...). To tudi pomeni, da se v novem poslovnem letu vsi poslovni
dokumenti (racuni, dobavnice, potni nalogi, temeljnice,...) pri€nejo Stevilciti od zacetka.

Moznost odpiranja novega poslovnega leta imajo na voljo samo uporabniki, ki so hadzorni operaterji v
programu! V nasprotnem primeru so gumbi za dodajanje poslovnega leta neaktivni!

ODPIRANJE NOVEGA POSLOVNEGA LETA V PROGRAMU BIROKRAT POS IN DRUGIH
PROGRAMIH

POMEMBNO:
Novo poslovno leto morate odpreti v programih Birokrat POS, Hotelir, Receptor, Prireditelj in CRM,
preden boste zaceli v letu 2011 izdajati racune oz. izdelovati druge dokumente!

"1 (’f .
- - ’\H ‘v{'{)} 1
’ 5‘; 4 Birokr ,{%E < Receptor /{‘ Hotelir /‘{ ?ﬁfreditelj

Za Microsoft Windows
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GLAVNA KNJIGA

VNOS IN PREGLED TEMELJNICE — KUPCI

Pri knjizenju kupcev iz poslovanja v glavno knjigo, je na voljo moznost izbire zajema glede na razli¢ne
datume, podobno kot je to na voljo pri prenosu izdanih dobropisov, prejetih raCunov in podobno.

Prenos kupcev preko raéunovodske temeljnice je omogocen po datumu izstavitve dokumenta ali po
datumu opravljene storitve/odpreme blaga.

¥ Kupci domain tujina, lastna poraba

Na voljo je izbira prenosa kupcev glede -
na datum izstavitve ali datum
opravljene storitve

X v
Preklic  Zapri

Po datumu lzstavitve
Po datumu opravijene storitve

OPOMBA:

MozZnost omogoc€a predvsem uporabnikom, ki izstavljajo raune z datumi odpreme razli¢nimi glede na
datume ra€unov, razli¢no izbiro zajema dokumentov za prenos v glavno knjigo. Moznost je ravno tako
na voljo tudi pri samostojnih podjetnikih, ki vodijo enostavno knjigovodstvo v knjigi KPO.

KNJIGA PRIHODKOV IN ODHODKOV

POLJUBNI PREGLED KNJIZENJA

V poljubnem pregledu knjizb enostavnega knjigovodstva je seStevek vsebovanih vknjizb izbrane
vsebine preglednice izdelan glede na prihodke ali odhodke, ki so doloCeni z uporabljenimi kolonami, ki
so predpisane v KPO.

E; Pregled prometa knjige prihodkov in odhodkow 5 IEIlﬂ
q | 8 .|/
Prikazi | Tiskaj Fapri
@) SKUPA V BREME | 110908 SKUPAJVDOBRO | 708,33
Podatki | Virtina tabela
Stevilka | Datum Datum Datum | Stevika Besedilo Kolona | SiTokovno
knjizbe | dokumenta | knjiZenja | Odpreme/St | dokumenta dokumenta mesto
1 19.11.2010 | 12.11.2010 | 19.11.2010 |DF 1, Do\ “Rgritve drugih 1, |13
2 [18.11.2010 | 190==— > =n|16
3 18112010 | 1 Promet poljubnega pregleda KPO je prikazan ||z
19412010 | 1 glede na kolone odhodkov (v breme) ali ol14
4 [1911.2010] 1 kolone prihodkov (v dobro) 13
& 12112010 | 190 - . &v |9
T 19112040 | 19112010 | 19.11.2010 |IF 00003 Kupec d.o.o. Terjatve do kupcev |9

OPOMBA:
Poljubni pregled knjizenja prikazuje podatke po vseh posameznih analitiénih izdelanih vknjiZbah.
Dokumenti prikazani zdruzeno glede na oznako in Stevilko dokumenta pa so na voljo v knjigi KPO.
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