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Hitra navodila 

GLAVNA KNJIGA 
 
 

Hitra navodila so namenjena vsem, ki se prvič srečujete s programom Birokrat. 
Svetujemo Vam, da si pri začetku dela s programom pomagate s »hitrimi 

navodili«, odgovore na zahtevnejša vprašanja oz. podrobnejši opis funkcij 
programa pa boste našli v uporabniškem priročniku. 
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Osnove Glavne knjige: 
 
-kontni plan 
-nastavitve avtomatičnega knjiženja 
-Temeljnice 
 
 
Kontni plan: 
 V programu je že vnešen kontni plan, katerega lahko po svoji potrebi spreminjate ali 
dograjujete. Obstoječi kontni plan je tudi povezan z avtomatičnimi prenosi poslovnih 
dogodkov v GK. V primeru spreminjanja obstoječega kontnega plana je potrebno 
prirediti tudi avtomatične prenose v GK. 
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Nastavitve avtomatičnega knjiženja (v GK): 
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Temeljnica: 
Temeljnica je edini dokument, s katerim prenašamo poslovne dogodke iz poslovanja v 
Glavno knjigo. Temeljnica je lahko avtomatska ali ročna. 
Pri avtomatski temeljnici prenašamo cel paket (npr.) Izdanih računov, ne glede na 
število le-teh.   
 
Postopek avtomatskega prenosa dokumentov v Glavno knjigo: 
 
1.     Izdani računi kupcem 
Gl. Knjiga – Odpiranje temeljnic 
 

 
 
Odpre se okno prazne temeljnice: 
- izberi datum zadnjega v mesecu 
- vpiši naziv Temeljnice 
- Temeljnico shrani z gumbom  + Dodaj 
 

 
Avtomatično se odpre okno z opcijami vstavitve kljukice: 
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OPOMBA! 
Naenkrat lahko izbereš le en paket (npr, Kupci doma in tujina).  
Za vnos npr. Dobaviteljevih računov je potrebno odpreti novo temeljnico! 
 

 
Za prenos izdanih računov kupcem vstavi kljukico v polje  
Kupci doma in tujina ter zapri okno z gumbom Zapri 
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OPOMBA:   
Po datumu izstavitve: 
prenese vse izdane račune z vnešenim datumom izstavitve 
 
Po datumu odpreme(opravljene storitve): 
Prenese vse izdane račune z vnešenim datumom odpreme 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
Počakaj nekaj sekund (Birokrat gre v kontrolo), prikažejo se knjižbe izdanih računov: 
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SALDO JE 0,00, temeljnica bo prenešena v GK. 
Zapri okno z gumbom Zapri   
 

 
 
Temeljnica Kupci APRIL je prenešena v GK. 
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Ogled Knjigovodskega dnevnika: 
 
Gl. Knjiga – Knjigovodski dnevnik 
 

 
 
 

 
 
 
2.     Prejeti računi dobaviteljev 
 
Odpremo novo temeljnico, npr. DOBAVITELJI  APRIL (pazi na datum!) 
 

 
Temeljnico shrani (potrdi) z gumbom + Dodaj   
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Avtomatično se odpre okno z opcijami za vstavitve kljukice. 
Za prenos računov dobaviteljev doma (prejetih računov) kupcem vstavi kljukico v 
polje  Dobavitelji doma ter zapri okno z gumbom Zapri. 

 
 
 

 
 
 
OPOMBA:   
Po datumu prispetja: 
prenese vse prejete račune z 
označenim datumom prispetja 
 
Po datumu opravljene storitve: 
prenese vse prejete račune z 
označenim datumom opravljene 
storitve 
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Počakaj nekaj sekund (Birokrat gre v kontrolo), prikažejo se knjižbe prejetih računov: 
 
 

 
 
 
 

 
 
SALDO JE 0,00, temeljnica bo prenešena v GK. 
Zapri okno z gumbom Zapri   
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Temeljnica Dobavitelji APRIL je prenešena v GK. 
 
 
 
 
Ogled Knjigovodskega dnevnika: 
 
Gl. Knjiga – Knjigovodski dnevnik 
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Odprta je nova temeljnica, Skladišče zaloga: 
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PRIKAZ BILANCE STANJA z vnesenimi podatki: 
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