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1. Poslovanje

1.1. Odprti avansi kupcev

Program vam pri dodajanju novega racuna za kupce, ¢e imate v ozadju na TRR-ju dodan kakSen avans kupca, kateri
Se ni bil zaprt, pokaZe ta odprt avans, katerega lahko potem ob izbiri avtomatsko dodate kot placilo na izdan racun.

Torej v meniju Poslovanje — Prilivi in odlivi iz racuna imate dodan avans kupca, kateri je ostal kot odprt avans na

TRR-ju, torej Se ni bil nikjer uporabljen.

@ Prilivi in odlivi iz raguna - banka

+ 2 % B < r B & & v

Dodaj Popravi Erigi Sprazni Prejgnji  Maslednji  Slika  Zakleni  Tiska Zapri
Datumizpiska| 01.02.2021 |_| Fan

Stevilka izpiska @, | 1

Prejgnje stanje 10.258,00 Crdlivi

Partner 2, |EIIRUKRAT IT d.o.o.

Vrsta banke 9, | G Avans kupca

Stroskovno mesta |

UDuv|
Cpomba |
5mm|
Datum | Pariner Odliv priliy|  SEVIKA I h oo dek
dokumenta

[ 01.03.2021 |BIROKRAT IT d.o.o. Avans kupca

V meniju Poslovanje — Racuni — Izstavitev in pregled pri vnosu novega racuna za istega kupca in pri kliku na gumb
Dodaj, vam program odpre vse odprte avanse za tega kupca.

+ > # =3 “ N w '

Dodaj Popravi Brigi Zgodovina  Prejgnji  Maslednji  [3&i Slika  Tiskaj Barkoda Telefon  Zapri
L) () -l Kupec 3, |BIROKRAT IT d.o.o. Mista prodaje |D0bave blaga in storitev
e B =|  Kontakina os. | {3 Skladisée |
Dat pov

s Naslov [Dunajska cesta 191 lzvor |

Vreta prodaje Dobave blaga in storitev - ) — ]
Skladisce 7 Keaj |1000 Ljubljana [s10 || Stevika |
lzvor 4 @ Pregled edprtih avansov X [
Stevilca = x v

Eeapaias Hubljana Tiskaj | Preklici Zapri
Sklic za pladilo o

: 4 Iskaniniz 2 | =
i v I
Mail D znesekl) e dobavitelja o

] avansa -

Tezir 01.03.2021 200,00/ BIROKRAT IT d.o.0.

lzmenjava e-SLOG - Pa
Generalni rabat 0.00

2 L= =TT

Ob izbiri tega avansa, Ce seveda pripada temu racunu, vam zapre novi racun s temu avansu.



Ali z avansom kupca iz bandnega raduna zaprem izdani racun?

es Mo
Racun
+ » * =4 4 P o B & w '
Dodaj Popravi Brigi Zgodovina  Prejgnji  Maslednji 156 Slika  Tiskaj Barkoda Telefon  Zapri
Kupec 9, IEIIRDKRAT ITd.o.o. rsta prodsje |Dobave blaga in storitey j
Datum odpreme 12.08.2021 Kontakina os. [oaos Skladisée -]
Dat DoV 12.08.2021
oz Naslov [Dunajska cesta 191 fevor =]
‘frsta prodaje Dobave blaga in storitev - _ — ;
e - Krai 1000 Ljubljana |5Lo || Stevika o, -
lzvar T Zaratunavamao vam:
Stevika Uvodni
Kraj izdaje Liubliana odni 19 @ Specifikacija placila X
Sklc za placio 00017-2021 + » 4 0 Ez v
% Kupec @ + Dodaj Popravi  Brisi  Slika  MNalog  Zapri P
e-Mail test@test si, prodaja@birokrat si Dodaj | 1 | Rafun |000 SPARKASSE j E
Telefon 0153 00 200 » . = ; -
. Vrsta pladila |Banéni nalog - negotovinsko j
lzmenjava e-SLOG 20 - Poprawvi
Generalni rabat 0.00 & ek 200,00
Stevika &
Datum Infa Opomba
lzjava 1= g
Promet Skiic
Jezik 002 Slovenidina - =
Frediogs w Serijske Stroskovno mesto J
o Stevilka Kr =
Predloga nalepk - =
o 0 i T Vrsta placila Znesek Datum dokumenta TRR GK pol
Bantni nalog - negotovinsko
_ |
Prodajalec ;001 Misa Trgovéevic Za pladilo 500,00 Plagano 200,00
Vneseno 200,00 Meplagano 300,00
Dostavno mesto




1.2. Vnos datumov na VSEH dokumentih

Pri spremembi mask vseh dokumentov, je prislo tudi do spremembe nacina vnosa datuma. Ker je ta nacin bil zelo
zamuden, saj je bilo potrebno vnesti celoten datum, torej dan/mesec/leto, smo spremenili nacin vnosa in sicer:

- Privnosu datumov tekocega meseca je dosti da vnesete samo dan in pritisnite tipko Enter na tipkovnici
(program bo sam izpolnil mesec in letnico)

[# Placila v tujino

+ > % A N

Dodaj Popravi Brisi Prejgnji  Maslednji 156

r

Datum prispetja 10,

Datum knjizenja 12.08 2021

Po Enter-ju, program izpolni vse ostalo.

@ Plagila v tujing
+ 2 & A b 2

Dodaj Popravi Brizi Prejgnji  Maslednji 136
Stevilka
Diatum prispetja 10.08.2021
Diatum knjizenja 12.08.2021
Mt i = B e

- Privnosu datumov drugega meseca, vnesete dan in mesec, ter pritisnete tipko Enter na tipkovnici
(program bo sam izpolnil letnico)

[# Platila v tujino

+ > 4 N

Dodaj Popravi Brii Prejgnji  Maslednji  [E€i
Stevilka
Datum prispetja 05.06,
Datum knjizenja 12.08.2021

Po Enter-ju, program izpolni vse Se letnico.

@ Placila v tujino
+ > b SN

-

Dodaj Popravi Erigi Prejgnji  Maslednji 156

Stevilka
Diatum prispetja 05.06.2021
Datum knjiZenja 12.08.2021

1.3. Pregled prodaje po artiklih

V meniju Poslovanje — Racuni — Pregled prodaje po artiklih



Poslovanje | Skladisée Analize Maloprodaja  Proizvodnja  Plada Honorar  Sifranti 05 Gl knjiga €

Preckacun/ponics

| Racuni P| [zstavitev in pregled Ctrl+R.
Avansni racuni ’ Kumulativni pregled
Dobropis ’ Pregled placane realizacije
Racuni dobaviteljev doma L | Pregled prodaje po artiklih

lahko v polje Artikel namesto naziva, po novem, vnesete kar Sifro artikla

Sifra artikla

Adtikel 0001

Vireta artilelnne -

Po kliku na gumb Prikazi, vam bo program pokazal vase prodane artikle s to Sifro in tudi to polje bo potem imelo
naziv artikla, saj Sifro spremeni v naziv.

Stroskovno mesto

Sifra artikla 000

Adtilel STORITEV

Vot s arbilelmoe -
0oo14 BIROKRATIT d.o.o. 26.7.2021 0001 |STORITEY 3 | ura
ooo14 BIROKRAT IT d.o.o. 26.7.2021 0001 STORITEY 3 | ura
0oo14 BIROKRAT IT d.o.o. 26.7.2021 0001 |STORITEY 3 | ura
0oo14 BIROKRATIT d.o.o. 26.7.2021 0001 |STORITEY 3 | ura
0oo14 BIROKRAT IT d.o.o. 26.7.2021 0001 |STORITEV 3 | ura
ooo14 BIROKRAT IT d.o.o. 26.7.2021 0001 STORITEV 3 | ura
0oo14 BIROKRAT IT d.o.o. 26.7.2021 0001 |STORITEY 3 | ura
0oo14 BIROKRATIT d.o.o. 26.7.2021 0001 |STORITEY 3 | ura
0oo14 BIROKRAT IT d.o.o. 26.7.2021 0001 |STORITEV 3 | ura
ooo14 BIROKRAT IT d.o.o. 26.7.2021 0001 STORITEV 3 | ura
0oo14 BIROKRAT IT d.o.o. 26.7.2021 0001 |STORITEY 3 | ura

Ta nacin iskanja velja v vseh pregledih po artiklih (Prevzem, Narocila, itd..)



2. Skladisce

2.1. Pregled stanja zaloge za odprta narocila kupcev

V meniju Skladisce — Stanje zaloge

"

Skladitée | Analize Maloprodaja P

Prevzem

Odpis in druga poraba

Povratnica

Marodile dobavitelju

Dobavnica

Marodile kupca
Druga poraba
Zakljuénica po radunu
Odjava konsignacije

Prenos med skladi&di

Stanje zaloge

Blagowno raterialna kartica
Uskladitev stevilEnih stanj

Evidenca prejema in porabe

Lahko po novem pregledujete zalogo oziroma stanje na narocilih kupca. Vse artikle katere imate na narocilih kupca,
vidite v posebej namenjenem stolpcu.

Prvo kar morate je, potrditi polje

Primeriaj z inventuro do ]
datuma stanja

Invertura za skladisée -

Odprta narogila

o~ I (53 I e I T I w I | . I 1 I = I 1 I 1 I Bl I ™ I | . I m I L] I o I r
— Skupna Cent Cdprta
Artikel Haziv Enota malna Barkoda Zaloga ralno narodila
zaloga
1 0040 PUNCKAE KOS 0,00 18,0000 18,0000 1,0000
2 0041 BAGER BRigratazani KOS 2000 112223334« 115,0000 1150000 | 11,0000




3. PLACE

3.1. Povecanje decimalnih mest za vnos vrednosti dela (zaokroZevanje)

V meniju Plac¢a — Nastavitve

a | Placa | Honorar §ifran’gi 05 Gl knjiga Okna

Vnos in pregled obradunov

Kurnulativni pregled chradunov

Pregled ocbraéunanih davkov in prispevkov
Pregled po opravljenih urah

lzpis plagilnih nalogov

Obrazci

Vrste cdbitkov in dodatkowv

Wrste del

Adrninistrativne prepovedi in odtegljaji
Dodatne pokojninsko zavarovanje

Davki in prispevki

Mastavitve

Mastavitve sploine

Priprava za dostave podatkov za cdmere dohodnine

oznacite mesec tako, da se na levi strani izpi$ejo podatki o mesecu in pois¢ite vrstico 'Stevilo decimalk za vnos
vrednosti del'

Pri wnosu plage privzeto pricéni vnos brez del

]
Pri wnosu plade zaposlenega izber preko Sifranta ]
Stevilo decimalk za vnos vrednosti del [ —

katera se nahaja Cisto na koncu Nastavitev. Tukaj vnesite Zeljeno Stevilo decimalk — najvecje je 6. Kliknite Se na
gumb Popravi, da si program zapomni spremembo.



Pri vnosu vrst dela, bo v polju Vrednost ur to¢no toliko decimalk, kot ste vnesli v Nastavitve.

@ Ynos opravljenega dela

o
Zapri

Strofkovno mesto |

Ll

Vrstadela 9, IRednn delo

Komentar |

Stevilo ur 0,00

Vrednost ure I 0looooo

S to nastavitvijo se resi teZava zaokroZevanja na REK obrazcih.




3.2.  Shranjevanje plac v Excel obliki na rac¢unalnik

V meniju Plac¢a — Nastavitve

a | Placa | Honarar §ifranti 05 Gl knjiga Okna

Vnos in pregled obradunowv

Kumulativni pregled cbradunov

Pregled cbracunanih davkov in prispevkov
Pregled po cpravljenih urah

lzpis plagilnih nalogowv

Obrazci

Vrste odbitkov in dodatkov

Vrste del

Adrinistrativne prepovedi in odtegljaji
Dodatne pokojninsko zavarovanje

Davki in prispevki

Mastavitve

Mastavitve splogne

Priprava za dostave podatkov za odmero dohodnine

oznacite mesec tako, da se na levi strani izpiSejo podatki o mesecu in poiscite vrstico 'Pot za shranjevanje plac v

Excel obliki'

L T A A AL A AR R AR T A T A A et

Odgovoma Oseba
Telefonska stevilka osebe odgovome za pladehonorare 01 00 000 DO
Sifra uslufbenca FURS

Ime in primek osebe odgovome za plade honorare

[v]

Pat za shranjevanje plad v Excel obliki

V tej vrstici vnesite Zeljeno pot, kamor Zelite da se vam shranijo place v Excel obliki.

Primer:

I Pot za shranjevanje plaé v Excel obliki C:\Birokrat Place Juli I

Mape NE smejo vsebovati Sumnikov. Ce mapa vsebuje Sumnike, potem program SAM odpre novo mapo, brez
Sumnikov.

Kliknite Se na gumb Popravi, da si program zapomni spremembo.



V meniju Plac¢a — Kumulativni pregled

Honorar §ifranti 05 Gl knjiga Okna

Vnos in pregled obradunov

Kumulativni pregled obradunov

Pregled obragunanih davkov in prispevkov

v vrstici Mesec OD izberite Zeljeni mesec za izpis oziroma shranjevanje v datoteko ter kliknite na gumb Prikazi
zgoraj.

v

Tiskaj T Zapri

Od stevilke 0 2
Do tevilke 0 [ ]
Mesec OD 07 2021 |
e

i Datumi

Po prikazu pla¢, kliknite na puscico zraven gumba Tiskaj in izberite opcijo 'Placilne liste v Excel’.

@ Pregled plac
a & v

Prikazi  Tiskaj  Zapri

na tiskalnik

YV Microsoft Bxcel

Placilne liste na tiskalnik !

Placilne liste v Excel

Poradila za dohodnino na tiskalnik E

Porafila za dohodnino v Excel

Program bo odprl okno

Alires Zelif odpreti placilne liste v Excelu’? Operacio po 2agonu ni
mogoce prekilicati | @
Ves Mo Samo shrani v
Eucel formaty | [¥~—_|

kjer lahko izberete opcijo da takoj natisnete v Excel (torej se vam bojo Exceli odprli) ali pa SAMO SHRANITE V EXCEL
FORMATU NA ZELJENI IN VPISANI POTI V NASTAVITVAH.



Ne glede na izbiro tiskanja, vam bo program v mapo shranil VSE placilne liste prikazane v kumulativnem pregledu.

C:hBirokrat' Place' Julij

Mame Date modified Type Size

@ OSEBA 1 Julij 2021.XL5 12.08.2021 11:09 Microsoft Bxcel 97... 42 KB
B OSEBA 2 Julij 2021.XL5 12.08.2021 11:09 Microsoft Bxcel 97.., 42 KB
B:| OSEBA 3 Julij 2021.XL5 2.08.2021 11:09 Microsoft Bxcel 97.., 42 KB

Placilne liste ob odpiranju ali ob shranjevanju program shrani v obliki IME_PRIIMEK_MESEC OD_LETNICA.



