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1. poglavje — LICENCNI SPORAZUM

To je sporazum med vami (v nadaljevanju konéni uporabnik)
in
podjetjem Andersen, d. o. 0., Ljubljana (v nadaljevanju avtor)

1. LICENCNE PRAVICE

Avtor vam podeljuje pravico do uporabe ene (1) kopije prilozene programske
opreme (v nadaljevanju program) v enem racunalniku, razen v primeru nakupa
omrezne razli€ice. Program je v »uporabi« v tistem trenutku, ko je nalozen v
trenutni pomnilnik (notranji oz. RAM) ali v trajni pomnilnik (na trdi disk, zgo$¢enko
ali na druge znane pomnilniS§ke naprave za shranjevanje).

Prenos licen¢nih pravic med konénimi uporabniki (razli¢nimi podjetji) ni mogoc.

2. COPYRIGHT - AVTORSKE PRAVICE

Program je v lasti avtorja in je po veljavni zakonodaji Republike Slovenije zaSciten
po zakonodaji Republike Slovenije in mednarodnih predpisih o avtorskih in
sorodnih pravicah. Zato morate s programom ravnati kot s katerimi koli avtorsko
zaSc¢itenimi materiali (npr. s knjigami, slikami, z avdio-video zapisi itd.). Prav tako ni
dovoljeno kopiranje priloZenih tiskanih in pisanih materialov. Vzvratni inZeniring in
vzvratno prevajanje programa nista dovoljena.

3. OMEJENO JAMSTVO

Avtor jaméi, da bo program pravilno deloval v skladu z izdelanim obsegom in z
vsebino 360 dni od prejema programa. Omejeno jamstvo ne zajema zakonskih
sprememb, ki so zacele veljati po nakupu programa. Zakonske spremembe so
predmet pogodbe, ki se dodatno sklene z avtorjem. Jamstvo se nanasa izklju¢no na
program in ne zajema sistemskih sredstev, ki jih uporablja operacijski sistem
Windows (oz. so ti sestavni del operacijskega sistema) za uporabo oz. delovanje
programa. Jamstvo prav tako ne zajema delovanja zbirk podatkov, ki jih program
uporablja za shranjevanje in uporabo podatkov.

4. PRAVICA STRANKE

Avtor se obvezuje, da imate kot kupec programa (v primerih, ko od avtorja
dobavljena programska oprema ne izpolnjuje dolocil licenénega sporazuma in ko je
vrnjena avtorju) pravico ter moznost do:

a) vracila sredstev, pla¢anih za program;

b) popravila ali zamenjave programa.

Ta pravica stranke je ni¢na, e je napaka v programu posledica nesrece, slabega
ravnanja ali zlorabe.

V primeru zamenjave programa, se ¢as potreben za njegovo zamenjavo, avtorju ne
bo Stel v jamstveno obdobje izvrSevanja oz. bo ostanek izvirnega omejenega
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jamstva spet zaCel teci od datuma vrnitve programa stranki ali pa bo veljalo obdobje
30 dni, kar je daljSe.

5. NI NOBENIH DRUGIH VRST JAMSTVA

V najvedji dovoljeni meri, v okviru ustreznih zakonov, se avtor odreka vseh drugih
vrst jamstva, izraZenih ali posledi¢nih, neomejeno vsebovanega jamstva prodajne
vrednosti ali pripravnosti za specificne posamezne namene, zadevajo¢ program,
spremljajo¢a uporabniSka navodila, pisane materiale ali kakrSno koli spremljajoco
strojno opremo.

V najvecji dovoljeni meri, v okviru ustreznih zakonov, avtor (in njegovi distributerji)
ni v nobenem primeru odgovoren za kakrsno koli Skodo (neomejeno vklju€ujoc
Skodo pri izgubi poslovnega dobicka, prekinitev oz. motenj poslovanja, izgube
poslovnih informacij ali drugih finan¢nih izgub), nastalo zaradi uporabe ali
nezmoznosti uporabe programa, &eprav je avtor vnaprej obved€en o moznosti takih
vrst 8kode.

V vsakem primeru bo celotha odgovornost avtorja, pod katerim koli kritiem dolo¢b
tega sporazuma, omejena najve¢ na dejanski znesek, platan za program.

Doloéila licenénega sporazuma zacnejo veljati takoj po prejemu programa. Kot
kupec imate pravico zahtevati vracilo kupnine, ¢e se z licennim sporazumom ne
strinjate. Zahtevek bomo brezpogojno zavrnili, e so stroski postnine (ali druge
vrste dostave) neporavnani, ¢e paket ne vsebuje popolne dokumentacije in drugih
delov, Ce je program (s spremljajo¢o dokumentacijo) poSkodovan ali uni¢en. Rok za
vracilo je najve€ 15 dni od dneva nakupa programa. Za vrnjeni program bo avtor
zaracunal pavsalne stroske v viSini 10 odstotkov od celotne vrednosti programa.

6. OMEJENE PRAVICE PO ZAKONODAJI REPUBLIKE SLOVENIJE
Program in uporabniSka dokumentacija sta varovana z omejenimi pravicami.
Nedovoljena uporaba in/ali razmnozZevanje programske opreme - brez
poprejSnjega pisnega dovoljenja imetnika avtorskih pravic — ter vladno odkritie po
zakonu nedovoljenih ali nepodeljenih pravic, predpisuje Zakon o avtorski in
sorodnih pravicah — ZASP (Uradni list RS, §t. 21/95 z dne 14. 4. 1995),
— Zakon o spremembah in dopolnitvah Zakona o avtorski in sorodnih pravicah —
ZASP-A (Uradni list RS, s&. 9/01 =z dne 9. 2. 2001),
— Zakon o carinskih ukrepih pri krsitvah pravic intelektualne lastnine — ZCUKPIL
(Uradni list RS, St. 30/01 z dne 26. 4. 2001),
— Zakon o spremembah in dopolnitvah Zakona o avtorski in sorodnih pravicah —
ZASP-B  (Uradni list RS, st 43/04 2z dne 26. 4. 2004) in
— Zakon o spremembah in dopolnitvah Zakona o avtorski in sorodnih pravicah —
ZASP-C (Uradni list RS, &t. 17/06 z dne 17. 2. 2006). Izdelovalec program je
Andersen, d. o. o., Ljubljana. Druzba je registrirana pri okroZnem sodisCu v
Ljubljani, SRG 96/03499, vl. §t. 1/18863/00 z osnovnim kapitalom 5.100.000,00
tolarjev, mati¢na Stevilka 5824818, davcna Stevilka 39220885.

Ta sporazum je izdelan na podlagi veljavne zakonodaje Republike Slovenije.
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2. poglavje — UVOD

2.1 KOMU JE NAMENJEN PROGRAM BIROKRAT ZA WINDOWS?

Programski paket Birokrat za Windows je namenjen vodenju sploSnega
poslovanja majhnih gospodarskih druzb, samostojnih podjetnikov, drustev in
zavodov.

Programski paket je namenjen uporabnikom, ki imajo vse potrebno znanje za
delo v operacijskem sistemu Microsoft Windows (s programskim paketom
Microsoft Office) in vse potrebno znanje s podrocja poslovanja
(knjigovodstva, racunovodstva ...), za katerega uporabljajo programski paket
Birokrat za Windows.

Paket deluje dokumentno orientirano, kar pomeni, da se uporablja prek
dokumentov, ki so v poslovanju podjetja znani (npr. blagajniski izdatek, blagajniski
prejemek, nalog za prenos, prevzemni list itd.). Omogoca veliko ve¢ kot programi,
napisani za okolje DOS, in sicer ga odlikujejo hkratna dosegljivost razli¢nih
pregledov in informacij, navzkrizna iskanja in kontrole itd. Kljub temu pa programski
paket ni dokonéen in ga bo avtor dopolnjeval in izpopolnjeval na podlagi odziva,
zahtev in informacij, pridobljenih tudi od vas, ki programski paket uporabljate. Zato
bodo vase konstruktivhe ideje dobrodosle.

PRIPOROCAMO VAM, DA ZARADI LAZJEGA IN HITREJSEGA SPOZNAVANJA
PROGRAMA, KI BO V POMOC PRI VASEM POSLOVANJU, PREUCITE
UPORABNISKE PRIROCNIKE, KI VAS BODO VODIL SKOZI OSNOVE IN
SISTEM UPORABE PROGRAMSKEGA PAKETA.

POMEMBNO!

UporabniSka navodila so zaradi obsega in specificnisti razli¢nih vsebin, razdelejena
na dva uporabniska priro€nika, ki po vsebini zajemata splosno -uporabniski del
in davéno - raunovodski del.

Zacetna poglavja (Licencni sporazum, Uvod, Videz in nacin delovanja programa,
Kako zaceti) so vsebinsko enaka v obeh uporabniskih priro¢niknikih, saj so vsebine
napisane sploSno za razli¢ne vrste uporabnikov, ter zajemajo celotno vsebno
programa Birokrat.

Ostale vsebine pa so v obeh uporabniSkih priro¢nikih razdelejene glede na
posamezne osnovne menje v programu. Menija Birokrat in Sifranti, ki sta
nemenjena vsem uporabnikov, pa sta tudi v celoti opisana v obeh uporabniskih
priro¢nikih.
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OPOMBA:

Programski paket Birokrat za Windows se zaradi Zelje, da bi ga uporabnik kar
najbolje uporabljal, nenehno razvija, zato je lahko uporabniski priroénik v
dolo¢enih delih neskladen s programskim paketom zaradi dodatnih tehnicnih,

F¥* Birokrat

uporabniskih ali zakonskih dopolnitev in sprememb v programu.

Dodatne spremembe in dopolnitve programa Birokrat so naknadno objavljene v

glasilih Informator, ki so na voljo uporabnikom tudi na nasi spletni strani.

| ANDERSEN

sodobne poslovno-informacijske resitve
Telefon: 01/5 300 200
Faks: 01/5 300 219
Internet: www.andersen.si

E-posta: info@andersen.si
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2.2 STROJNA IN PROGRAMSKA OPREMA

Za namestitev in uporabo programskega paketa Birokrat potrebujete:

priporoCeni so poslovni operacijski sistemi Windows XP (SP2 ali veg),
Windows Vista ali veg, s sistemsko podporo preglednic in pisav za tiskanje
v slovens$¢ini (program ne deluje pravilno v Windows ME);

grafic¢no locljivost 1024 x 768 SVGA ali veg;

sodoben tiskalnik za grafiéno okolje (laserski, ink jet ...);

300 MB ali ve€ prostora na disku;

morebitni tiskalnik za izpis placilnih nalogov v kopijah (igli¢ni tiskalnik);
procesor 1,5 MHz core duo ali veg;

512 MB RAM ali ve¢ delovnega spomina;

v primeru omrezne razliCice programa Birokrat priporo€amo delovni
spomin v strezniku 1 Gb RAM ali ve¢, enoto za varnostne kopije in UPS-
sistem.

razli¢ica programa Birokrat MSDE omogoca do 5 uporabnikov v mrezni
povezavi, razliCica Birokrat SQL pa omogoca tudi ve¢ kot 5 uporabnikov v
mrezni povezavi (odvisno tudi od Stevila licenc streznika Microsoft SQL
Server)

Uporabniska licenca za program Birokrat

Uporabniska licenca je zapisana v programu Birokrat in je ni mogo&e spreminjati.
Da bi se izognili nepravilnemu delovanju zaradi nepravilnega zapisa licence, bodite
pozorni na naslednje:

Ce nadgrajujete program, morate to storiti z nadgradnjo, ki Ze vsebuje
vaso licenco, prenos nadgradnje pa naj vklju€uje tudi prenos licence

Ce po nakupu programa prehajate z demo razlicice na popolnoma
delujoco razli€ico programa, je treba nadgraditi celoten program s CD-jem,
ki ga prejmete v paketu od podjetja Andersen.

Ce se iz katerega koli razloga zgodi, da licenca ni pravilno zapisana,
nadgradnjo opravite z zadnjo razli¢ico programa, ki jo imate. Podatki se
bodo ob nadgradniji ohranili.

Priporocéamo vsakokratno izdelavo arhiva pred nadgradnjo.

® NASVET

Poskrbite, da bo v raunalniku vedno names$cen zadnji paket popravkov (Service
pack) za razliCico operacijskega sistema Microsoft Windows, ki ga imate
nameS&enega na vas racunalnik.
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2.2.1 NAVODILA ZA NAMESTITEV NOVE RAZLICICE PROGRAMA BIROKRAT

Poslovanje, tehnologija in zakoni se spreminjajo iz dneva v dan, v skladu s
spremembami na teh podrogjih pa razvijamo tudi programski paket Birokrat. Zato
vam podajamo navodila za namestitev nadgradnje programa Birokrat. Program
Birokrat lahko nadgradite na dva nacdina:
e sCD4ain
e prenos z spletne strani (za dostop do nove razliCice potrebujete
uporabnisko ime in geslo, ki vam ga posreduje podjetje Andersen, d. 0. 0.).

2.2.2 NADGRADNJA PROGRAMA BIROKRAT S CD-JA

Ko vstavite CD za nadgradnjo programa Birokrat v CD-enoto, se ob samodejnem
zagonu pojavi meni, iz katerega izberite moznost Birokrat za Windows in sledite
navodilom za namestitev. Nadgradnjo programa Birokrat namestite na isto mesto,
kot ste namestili program Birokrat (privzeto C:\Birokrat).

Ce se meni ne prikaze, morate CD zagnati sami. Na namizju zaZenite Moj
racunalnik (My Computer), pojdite na enoto CD-ROM (obi¢ajno D:) in zaZenite
datoteko autorun.

V primeru omrezne razli¢ice programa Birokrat je treba nadgradnjo namestiti samo
v glavni racunalnik za program Birokrat. Med nadgradnjo zbirk podatkov noben
uporabnik ne sme biti v programu Birokrat.

Po konc¢ani nadgradnji s CD-ja na trdi disk zaZenite program Birokrat. Odpre se
okno za arhiviranje zbirk podatkov. (Pred nadaljevanjem obvezno izdelajte arhiv
zbirk podatkov.)

Zakaj je treba pred nadgradnjo podatke arhivirati?

Zato ker med nadgradnjo program obdeluje zbirke podatkov in kaksni neljubi zapleti
(npr. izpad elektriCne energije med nadgradnjo zbirk podatkov) lahko povzrocijo
okvaro zbirke podatkov. V primeru, da bi priSlo do okvare zbirke med nadgradnjo, je
mogoce podatke obnoviti iz arhiva, ki ste ga izdelali pred nadgradnjo.

Po kon&anem arhiviranju zbirk podatkov se za&ne nadgradnja zbirk podatkov. Ko je
nadgradnja zbirk podatkov kon&ana, imate spet dostop do zbirk podatkov.

Trajanje nadgradnje je odvisno od velikosti in koli€ine zbirk podatkov ter od hitrosti
racunalnika. Medtem ko ra¢unalnik opravlja nadgradnjo programa, ne priporoéamo
dela z drugimi programi.

Pri vsaki nadgradnji programa na novejSo razliCico se spremeni tudi Stevilka
razlicice, ki jo lahko vidite tako, da v meniju Birokrat izberete podmeni O
programu.
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i 0 programu

Birokrat za \Windows "»-"e,\rziia o 7.4.0752

1 210027 . N i

2 1o 61ia Po kon¢ani nadgradnji preverite

2 - 1.0.0z24 stevilko razliCice, ki mora biti enaka
4 - 1.0.022 Stevilki razliCice

Copyright € 1993-2002 Anderzen d.o.o., Yae pra
Fearairiakb @ 100U hdicrmnnkt Carmarshon s

2.2.3 NAMESTITEV NADGRADNJE PROGRAMA BIROKRAT Z INTERNETA

Nadgradnje programa Birokrat so na naslovu www.andersen.si oz. www.birokrat.si.

Ko vstopite na naso internetno stran (do nje lahko pridete tudi neposredno iz
programa Birokrat — glejte tocko 2.1.), kliknite meni Podpora in v podmeniju
Nadgradnje izberite Birokrat.

V okence, ki se odpre, vpiSite uporabnisko ime in geslo ter izberite Prenesi.

PRLIAVA

Uporabnigko ime;

Geslo

| | ok %

IME DATOTEKE DATUM ZADNJE SPREMEMBE  VELIKOST VERZIJA

% GOMILNIK.EXE 08.08.2005 31.59Mb 8.2

& oac 18.8.2000 5.2 Mb 28
BIROKRAT MSDE 7.4.0.751
Birgkrst].oox 1.0.023
T Ls 21.6.2006 79M 1.0.05

. . . 1.0.022

Tu so tudi podatki o datumu zadnje spremembe 10018

programa Birokrat in o Stevilki razli¢ice ob zadniji

spremembi.

Uporabnisko ime in geslo sta zapisana na racunu (uporabnisko ime in geslo
prejmete tudi na e-postni naslov, ki ste nam ga posredovali ob nakupu
programa), ki ste ga prejeli za nadgradnje, oz. na racunu, ki ste ga dobili ob
nakupu programa Birokrat. \VV uporabniSkem imenu in geslu je zapisana tudi
razliGica programa, ki ga uporabljate (osnovna razli¢ica, omrezna razli¢ica, MSDE-
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razli¢ica). Tako vam racunalnik ob kliku ikone Prenesi sam ponudi pravo razli¢ico
programa (tisto, ki jo uporabljate).

Racunalnik vprasa, kam Zelite shraniti nadgradnjo programa. Shraniti jo morate na
neko mesto na trdem disku in program nato s tega mesta tudi zagnati. Ko izberete
mesto na trdem disku (kamor naj se shrani nadgradnja), se zacne prenos
nadgradnje programa iz interneta v racunalnik (na trdi disk).

PRIMER
Ko vpiSete uporabnisko ime in geslo, vas racunalnik vpraSa, kam Zzelite shraniti
nadgradnjo programa Birokrat.

SaveAs 2lx
Save in: |E‘J Birokrat K j 0 ? »

| ABirokrat.exe Datoteko shranite v mapo Birokrat (na
C:\Birokrat ali v poljubno izbrano
mapo).

File name: 234567 axe j Save I

Czwa ze hma: [ ET—— -l Canral I

Ko izberete mesto, kamor boste nadgradnjo shranili, se za¢ne prenos nadgradnje iz
interneta v racunalnik.

Po konanem prenosu nadgradnje iz interneta na trdi disk zaZenite datoteko z
nadgradnjo (shranjena je v C:\Birokrat pod imenom 123456).
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te daloteke lahko pridetepo )
Birokrat . . L. L .
naslednji poti: na namizju kliknite Moj

File Edit Vew Favorites Tools racunalnik in izberite C:, odprite
OBack » ) ~ T | S search mapo Birokrat, poiscite datoteko
= 234567 in jo z dvoklikom zaZenite.
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Address I: [T} C:'\Birokrat

File and Folder Tasks £ /J {hae:

2 Make 2 new folder
@ Publish this folder to the

ieb /j WDOHOD
ied Share this folder

E Birokrat.exe
ooty AMDEREEN d 0.0 iubliana
? DERSEN d.o.0., Ljubljanz

Nadgradnjo programa Birokrat namestite na isto mesto, kot ste namestili program
Birokrat (privzeto C:\Birokrat). Po kon¢ani namestitvi zazenite program Birokrat.

234567.exe

Birokrat.lic

bl

Other Places

Odpre se okno za arhiviranje zbirk podatkov. (Pred nadaljevanjem obvezno
naredite arhiv zbirk podatkov.)

Zakaj je treba pred nadgradnjo podatke arhivirati?

Zato ker med nadgradnjo program obdeluje zbirke podatkov in kaksni neljubi zapleti
(npr. izpad elektriCne energije med nadgradnjo zbirk podatkov) lahko povzrocijo
okvaro zbirke podatkov. Ce bi slugajno prislo do okvare zbirke med nadgradnjo, je
mogoce podatke obnoviti iz arhiva, ki ste ga izdelali pred nadgradnjo.

Po kon&anem arhiviranju zbirk podatkov se za&ne nadgradnja zbirk podatkov. Ko je
nadgradnja zbirk podatkov kon&ana, imate spet dostop do zbirk podatkov.

Trajanje nadgradnje je odvisno od velikosti in koli€¢ine zbirk podatkov ter od hitrosti
racunalnika. Medtem ko ra¢unalnik opravlja nadgradnjo programa, ne priporoéamo
dela z drugimi programi.

Pri vsaki nadgradnji programa na novejSo razliCico se spremeni tudi Stevilka
razliGice, ki jo lahko vidite tako, da v meniju Birokrat izberete podmeni O
programu.

1"
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| 0 programu
Birokrat za \Windoves Yerzija; 7.4.0752
1 2.3 06-027
2 1. 0,010 Po kon&ani nadgradnji preverite Stevilko
3 - 1.0.0z24 razliCice, ki mora biti enaka Stevilki razliCice
4 - 1.0.022 na spletni strani.
Copyright € 19933-2002 Anderzen d.o.o., Yee pra:
Farnnakb & 19222002 Micrasnbt MKarmarshioae s

2.2.4 NAMESTITEV NADGRADNJE PROGRAMA NEPOSREDNO IZ
PROGRAMA

V meniju imate za enostavnejSi postopek izdelav nadgradnje na voljo meni, ki je
prikazan na spodniji sliki. Za laZjo uporabo, vam priporo¢amo ta postopek:

Birokrat | Blagajna Poslovanje |

9{5 Dolocanje operateriev

Prijava novega operaterja

W Servis L4 Arhiviranje baz podatkoy
O program Podlji arhiv baz po e-mailu
Izhod Kontrola verzij gonilnikoy

Pokagi mojo IP Stevilko
nesi nadgradnjo in licenco iz interneta

Uskladitev stevilénih stanj po skladisdh

Kliknite Prenesi
nadgradnjo in licenco
iz interneta.

Kontrola zapiranj dokumentoy

Kar tako 4

Servisni nadin dela

Kontrola gtevilk dokumentow

Izberite moZnost Prenesi nadgradnjo in licenco iz interneta. Program vas
opozori, da morate pred zaCetkom nadgradnje prekiniti delo s programom. V
primeru pritrdilnega odgovora program samodejno vzpostavi povezavo z internetom
in pois€e naso internetno stran, kjer je nadgradnja programa Birokrat. Odpre se
okence, kamor je treba vpisati uporabnisko ime in geslo. Od tu naprej poteka
namestitev nadgradnje enako, kot je opisano v prejSnjem poglavju (za prenos
nadgradnje iz interneta).
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2.4 NAVOLJO SO VAM TUDI DODATNI MODULI PROGRAMA

DODATEK MALOPRODAJA

(dodatna moznost vodenja skladis¢ za -

enostavno maloprodajno B’rOkrat
(veleprodajno in tranzitno) dejavnost) l MSDE

DODATEK PROIZVODNJA
(dodatna moznost vodenja proizvodnih skladiS¢ za enostavno enofazno
proizvodnjo)

DODATEK OMREZNA RAZLICICA
(dodatna moznost uporabe programa v omrezni povezavi)

DODATEK RACUNOVODSKI SERVIS
(dodatna moznost vodenja poslovanja za ve¢ podjetij z enim programom Birokrat)

RAZLICICE, NAMENJENE UPORABNIKOM PRI VECJIH KOLICINAH
POSLOVNIH PODATKOV V OMREZNI POVEZAVI

g ‘ Birokrat SQL - Namenjen je
/| - uporabnikom pri vecjem in
7 Birokrat zahtevnej$em obsegu poslovanja nad

SQL  pet uporabnikov v omreZni povezavi.

PROGRAM ZA GRAFICNE ANALIZE POSLOVANJA PODJETJA

Analitik za Windows — Namenjen je

,_//I II Anal ltlk yodstvenim qvelgvcem v podjetju za

za Microsoft Windows  120€12V0 grafiénih prikazov poslovanja
podjetja.
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2.3 DRUGE POSLOVNE RESITVE ZA VODENJE POSLOVANJA

# Birokrat
POS

%
/el
< Receptor

Za Microsoft Windows

?P'rfrediteﬂ

/{L‘ Hotelir
et

s

%‘ Birokrat
CRM
,4;% bl E Element CMS

Birokrat
E-shop

Birokrat POS — programski paket za
vodenje maloprodajnih mest (lokali,
trgovine itd.).

Receptor — programski paket za
vodenje evidence ¢lanstva, terminov in
urnikov.

Prireditelj — programski paket za
organiziranje prireditev (izdelavo sedeznih
redov, pripravo in prodajo vstopnic).

Hotelir — programski sistem za celovito
vodenje hotelsko-turisti¢nih objektov.

E-shop — programski paket za izgradnjo
in vzdrZzevanje spletne trgovine.

Birokrat CRM—orodje za vodenje
opravljenih storitev, evidenco strank, ter
sledenje dogodkom znotraj podjetja

Element CMS - spletno orodje za
izdelavo internetne strani in obdelavo
vsebin in elementov, ki se nahajajo na
internetni strani.

14
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2.4 NADGRADNJE SO KLJUCNEGA POMENA ZA POSLOVANJE

ZA UPRAVICENOST DO NADGRADENJ (NOVIH RAZLICIC PROGRAMA) PO
POSTI OZ. INTERNETU POTREBUJETE SKLENJENO POGODBO O
NADGRADNJAH Z AVTORJEM PROGRAMA, V KATERO SO VSTETE
UPORABNISKE, ZAKONSKE IN TEHNICNE SPREMEMBE, KI JIH AVTOR
PROGRAMA IZDELA V OBDOBJU VELJAVNOSTI (TRAJANJA) POGODBE.

ZA INFORMACIJE IN SKLENITEV (VPLACILO) TAKE POGODBE, Ki VAM
OMOGOCA SPOSOBNOST POSLOVANJA OB MNOGIH UPORABNISKIH,
ZAKONSKIH IN TEHNICNIH SPREMEMBAH, SE OBRNITE NA NASLEDNJI
NASLOV:

ZEE | ANDERSEN it

sodobne poslovno-informacijske resitve Partner
Telefon: 01/5 300 200 : L
Faks: 01/5 300 219 x‘uw“ : ;
Internet: www.andersen.si Cartificeten
E-posta: info@andersen.si AT

Kot registrirani uporabnik imate poleg pravice do uporabe uporabnisko-
tehniéne pomoci Se druge ugodnosti:

obves¢ali vas bomo o novostih (v glasilu Informator ...);
pravico do ugodnosti ob posebnih akcijah;
moznost sklenitve pogodbe o nadgradnjah programa (uporabniske,
tehni¢ne in zakonske spremembe);

e moznost sklenitve mesecne vzdrzevalne pogodbe s prednostnim odzivnim
¢asom, za uporabnike pri ve¢jem in zahtevnejSem obsegu poslovanja.
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2.5 PREDSTAVITEV PODJETJA

V podjetju Andersen se ukvarjamo z razvojem in prodajo programske opreme.
Ponujamo sodobne poslovno informacijske reSitve za podjetja, samostojne
podjetnike, drudtva, javne zavode, hotelsko-turistiCne objekte, trgovine, gostinske
lokale ipd..

NaSe resitve uporablja ze ve¢ kot 4500 podjetij. Skupaj s poslovnimi partner;ji
uporabnikom nasih programskih orodij zagotavljamo hiter servis in strokovno
pomo¢€ po vsej Sloveniji.

Uvrs¢amo se med 6 najvedjih slovenskih razvojnih ponudnikov programske
opreme. Leta 1997 smo pridobili naziv Microsoft Independent Software
Developer, stiri leta smo izpolnjevali Microsoftove zahteve za pridobitev statusa
Microsoft Certified Solution Provider, v letu 2001 smo pridobili naziv Microsoft
Certified Partner in ga v letu 2007 oplemenitili v Microsoft Gold Certified
Partner.

Kakovost nasega poslovanja potrjujejo tudi nazivi: Microsoft Small Business
Specialist, kompetence Information Worker Solutions Competency in
Networking Infrastructure Solutions Competency, ter mednarodni certifikat
kakovosti ISO 9001.

Osnovni izdelek naSega podjetja je programski paket Birokrat, s katerim si boste
olajsali delo in prihranili ¢as pri obveznih opravilih. Na voljo vam je ve€ razli¢ic
programa, tako da lahko funkcionalnost programa prilagodite svojim Zeljam in
obsegu poslovanja.

EE | ANDERSEN Microsoft

sodobne poslovno-informacijske resitve Partner
Telefon: 01/5 300 200 CRLEE
Faks: 01/5 300 219 i 2 ;
Internet: www.andersen.si bl %]
E-posta: info@andersen.si \JIBTE/
F o ZELIMO VAM OBILO
('f _ ZADOVOLJSTVA IN
|\ POSLOVNIH USPEHOV
OB DELU S PROGRAMSKIM
PAKETOM BIROKRAT
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3. poglavje — VIDEZ IN NACIN DELOVANJA PROGRAMA

3.1 PROGRAM SE ZAGANJA PRVIC

Dologite uporabnika!

V polje vpiSite ime oz. naziv uporabnika in pritisnite tipko Enter.

Program ugotovi, da je to prvi zagon.

Program vpra$a, ali bo prvi uporabnik tudi glavni nadzorni operater.
Ustrezno odgovorite na vprasanje.

Ce bo prvi uporabnik tudi glavni nadzorni operater, odgovorite z Da; &e
odgovorite z Ne, vas program vrne v polje uporabnik. Pri prvem zagonu
morate obvezno vnesti ime in geslo nadzornega operaterja!

. VpiSite geslo uporabnika in ga potrdite s pritiskom tipke Enter.

8. Odpre se osnovno okno za uporabo programa.

DR LON =

3.2 OSNOVNI VIDEZ
Osnovno okno ima videz klasi¢nega okna v OS Windows.

V naslovni vrstici so podatki o imenu programa, oznaki in nazivu poslovnega leta, v
katerem ste trenutno.

Pod naslovno vrstico je meni s pripadajo¢imi meniji, v katerih so ponujene mozne
operacije programa.

Okna programa Birokrat lahko povecujete po Zelji (€e to ni onemogoceno), in sicer
tako kot vsa okna v OS Windows — ko postavite miSko na rob okna, se spremeni v
obojestransko pusc€ico, pritisnete levo tipko miske in vle€ete do Zelene velikosti
okna, nato pa tipko spustite. So€asno z velikostjo okna se povecujejo vsi elementi
znotraj okna (vnosna polja ...). Z enakim postopkom lahko okna tudi pomanjSate.
Ce trenutna preglednica v oknu presega velikost okna, kliknite v kateri koli zapis v
desnem ali spodnjem robu znotraj odprtega okna. Ob strani oz. spodaj se izriSejo
drsniki, s katerimi lahko pregledate celo tabelo.
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3.3 POMENSKI OPIS IKON - GUMBOV

POMEMBNO!
Na voljo vam je napredna uporaba ikon za laZje in hitrejSe delo z programskim
paketom. Dodatne moznosti pri posameznem ikonah se pokaZejo, Ce kliknete
pusCico poleg ikone, ki je razvidna tudi na spodnji sliki ikone za dodajanje
dokumentov.

B,

Dodaj

PLUS — DODAJANJE DOKUMENTOV

Izbira ikone omogo&a dodajanje dokumenta oz. poslovnega dogodka. Ce je treba,
program preveri pravilnost vnosa in vas v primeru nepravilnosti opozori.

V nekaterih primerih program zaradi hitrejSega vnosa sam preskoc¢i na nov
dokument, kar je opisano v posameznih razlagah oken.

Zapis dokumenta dosezemo tudi s klikom ikone za pomik (pusc€ica) na nasledniji ali
prejsSnji dokument, z izpisom s tiskalnikom, kljukice za zaprtje okna ter s klikom
ikone za specifikacijo placila $ (pri vnosu obveznosti do dobaviteljev in vnosu
radunov oz. predracunov).

+

Dodaj

PLUS - DODAJANJE VNOSOV
Ikona omogoc¢a dodajanje poslovnega dogodka oz. specifikacije, zapisa v Sifrant ali
dodajanje v obstojeco evidenco. Ce je treba, program preveri pravilnost vnosa in
vas v primeru nepravilnosti opozori.

Poprawi
KLADIVO - POPRAVLJANJE DOKUMENTOV
lkona omogoca popravljanje Ze obstoje€ih dokumentov oz. poslovnih dogodkov, kar
pomeni, da z njeno uporabo popravljate le poslovni dogodek, ki Ze obstaja.
Popravljanje zapisa v zbirki podatkov zahteva pri poslovhem dogodku zaporedno
Stevilko. Enako velja za zapise iz Sifrantov, kjer mora imeti zapis, ki ga popravljamo,
Sifro in opis.
Zapis, ki ga Zelite popraviti, izberite s klikom v preglednici, da se v vnosna polja
prenesejo podatki o zapisu, vnesite spremembe in nato kliknite ikono za
popravljanje (kladivo). Popravljanje podatkov je ponekod in pod dolo€enimi pogoiji
onemogoceno (glejte splo$na pravila).

>

Fopravi

KLADIVO - POPRAVLJANJE VNOSOV
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Ikona omogoca popravljanje Ze obstojecih vnosov oz. Sifrantov, kar pomeni, da z
njeno uporabo popravljate le zapis, ki Ze obstaja. Popravljanje zapisa v zbirki
podatkov zahteva, da ima zapis, ki ga popravljate, Sifro in opis.

Brrizi
SKARJE - BRISANJE DOKUMENTOV
lkona omogoc¢a brisanje Ze obstoje€ih dokumentov ali podatkov, kar pomeni, da z
njeno uporabo pobriSete le poslovni dogodek, ki Ze obstaja.
Program omogoca brisanje le zadnjega poslovnega dogodka. V nasprotnem
primeru brisanje ali ni omogoc¢eno ali pa se dokument oznadi kot storniran (racun,

dobavnica ...). Brisanje podatkov je ponekod in pod dolo¢enimi pogoji
onemogoceno (glejte splo$na pravila).

2

Brrigi
SKARJE - BRISANJE VNOSOV
Ikona omogoca brisanje Ze obstojecih podatkov ali Sifrantov, kar pomeni, da z njeno
uporabo pobriSete le zapis, ki Ze obstaja.
Zapis, ki ga Zelite izbrisati, izberite s klikom v preglednici, da se v vnhosna polja
prenesejo podatki o zapisu, nato pa kliknite ikono za brisanje ($karje).
Brisanje podatkov je ponekod in pod dolo€enimi pogoji onemogoceno (glejte
splo$na pravila).

q

156
LUPA - ISKANJE DOKUMENTOV
lkona omogoca iskanje Ze izdelanih dokumentov.
Ce je lupa v vrstici zgoraj ob drugih ikonah, se, ko jo kliknete, odpre kumulativni
pregled poslovnih dogodkov ali pa se odpre vhosno polje za iskanje dokumenta
po njegovi zaporedni Stevilki.

PrikaZi
LUPA - PRIKAZ PREGLEDNICE
lkona omogoca prikaz preglednice izbranih dokumentov v kumulativnih pregledih.

a,
=
LUPA — ISKANJE VNOSOV IN SIFRANTOV
Ikona omogoca iskanje Ze izdelanih zapisov oz. Sifrantov.

| 3
Prejanji  Maslednji
PUSCICI — POMIKANJE
Ikoni omogocata pomikanje po poslovnih dogodkih (dokumentih) za po enega nazaj
oz. naprej. Ce je odprt prvi oz. zadnji zapis, vas program na to opozori.
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Pri davénih evidencah, dnevnikih, trgovskih knjigah in podobnih dokumentih, ki
imajo vec strani, ikoni omogocata listanje po straneh.

&

Tiskai
TISKANJE - IZPIS S TISKALNIKOM
Ikona omogoca izpisovanje dokumenta oz. poslovnega dogodka, Sifranta,
preglednice ...
Dokument, ki ga Zelite izpisati, pois€ete med poslovnimi dogodki, nato pa kliknite
ikono za tiskanje. PrikaZe se okno tiskalnika, v katerem so privzete nastavitve. Ce
je treba, popravite nastavitve (npr. Stevilo kopij ...) in zatem potrdite tiskanje. Ce
takoj po izdelavi dokumenta oz. zapisa kliknete tiskanje, program hkrati opravi tudi
vlogo ikone + (dodajanje)!

-

POMEMBNO IN UPORABNO!

S klikom ozke desne puscice navzdol, ki je desno od ikone za tiskanje, se pri
dolo€enih dokumentih (predracunu, rac¢unu, narogilnici, prevzemnem listu ...) odpre
meni za dodatne moznosti, kot so na primer podrobnejsi izpis dokumenta, razlicne
oblike dokumenta, prenos dokumenta v Microsoft Excel oz. poSiljanje dokumenta
po e-posti z uporabo programa Microsoft Exchange ali Microsoft Outlook Express.

a8

Tiskai
EXCEL — PRENOS V MICROSOFT EXCEL
Ikona omogoc¢a prenos dokumentov oz. preglednic v Microsoft Excel, kjer te
dokumente lahko natisnete, shranite, posljete kot datoteko in podobno.
Uradni obrazci in podobni zahtevnejsi izpisi se tiskajo izkljuéno iz programa
Microsoft Excel.
Dokumente, kot so predracun, racun, prevzemni list, Sifrant prodajnih artiklov in
podobno, prenasate v Excel s klikom ikone za tiskanje z desno tipko miske.

=
Malog

TISKANJE — NALOGI ZA PLACILNI PROMET

S klikom te ikone sproZite izpis razliénih nalogov za agencijo. Ce imate
v Uporabniskih nastavitvah nastavljen samodejni izpis virmanov, se
izpis izvede brez klika te ikone.

v
Zapri
POTRDITEV - ZAPIRANJE
S klikom te ikone izvedete zapiranje okna in hkrati zapis podatkov v Sifrant oz.
zbirko, &e je to potrebno. Ce ste po izdelavi dokumenta oz. vnosa pozabili klikniti
ikono plus (dodajanje), program ob kliku ikone za zapiranje vprasa, ali Zelite ta
dokument oz. spremembo shraniti.
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Okna vedno zapirajte s klikom te ikone, saj se, ko jo kliknete, ponekod
izvedejo kontrole in tudi konéne operacije obdelave.

X
Preklici
PREKLIC - ZAPIRANJE
S klikom te ikone prekli¢ete obstojeci in/ali nadaljnji vnos in hkrati zaprete okno za
vNos.

Cbradunaj
DOLAR - OBRACUN ali VNOS SPECIFIKACIJE PLACIL
Ikona ima lahko dve funkciji, in sicer:
s klikom ikone sprozite obra¢un poslovnega dogodka (npr. potnega naloga, place,
honorarja, obrac¢una DDV, zaloge, trgovske knjige, cenika ...), v Sifrantu prodajnih
artiklov pa sproZite preraCunavanje cen glede na tec€aj valute.

=

Dravwki

PREGLED DAVKOV IN PRISPEVKOV
Klik te ikone sprozZi pregled obracunanih prispevkov na izdelanih obracunih osebnih
dohodkov, honorarjev ...

w
Diogodki

SPECIFIKACIJA - VSEBINE (DOGODKI)
Ikona omogoc¢a vnos razli¢nih specifikacij dokumenta (npr. pri prejetih racunih).
Lt

il -

Sestava

SPECIFIKACIJA SESTAVE
Ikona omogoc¢a pregled, vnos in kontrolo sestave v Sifrantih artiklov.

1]
Barkode

BARKODE - PRIPRAVA DATOTEKE ZA IZDELAVO BARKOD

lkona omogoca pripravo datoteke za barkode, ki jo uporabite v programih za
izdelavo nalepk za barkode (npr. s programom Zweckform ...).

lkono najdete na prevzemu, kjer lahko izdelate datoteko za izdelavo barkod za
celotno Stevilo enakih artiklov na prevzemu, razen e v uporabniskih nastavitvah ni
dolo¢eno drugace.

lkona je v Sifrantu prodajnih artiklov, kjer lahko izdelate datoteko za izbrane artikle v
preglednici.
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lkona je tudi na prevzemnih listih in otvoritvenih stanjih zalog, kjer lahko izdelate
datoteko za artikle na dokumentu.

(5]

Infi

INFORMACIJA

Na izhodnih dokumentih (predra¢unu, racunu, dobavnici) prikazuje podatke o stanju
zaloge, zadnjih nabavnih in prodajnih cenah, kar omogoc¢a hiter pregled dosezZene
razlike (zasluzka) za dolo¢en dokument.

Gl

Pramek

HITRI PREGLED PROMETA (PROMET)
Hitri promet artikla omogoca pregled prometa za Zeleno skladiS&e in datumsko
obdobje. Ta mozZnost je na voljo tudi v maloprodaiji in proizvodniji.

2
Zaloga

STANJE ZALOGE

lkona Z omogoca pregled zaloge po raznih kriterijih. lkona Z je na voljo pri izdelavi
dokumentov (predracuna, ra¢una, dobavnice, prevzemnega lista ...) in v Sifrantu
nabavnih artiklov.

&

Prenos

POS
Ikona POS v prodajnih artiklih omogoc€a prenos izbranih prodajnih artiklov na
maloprodajno mesto Birokrat POS.

¢

Pogodba

W - SPAJANJE DOKUMENTOV

Z ikono W v Sifrantu poslovnih partnerjev je mogoce pripraviti datoteko, ki jo lahko
uporabimo v programu Word za spajanje dokumentov. S spajanjem dokumentov
lahko izpiS§emo poslovne partnerje na ovojnice ali na nalepke katerega koli formata.

&IPES

AJPES

Z ikono AJPES lahko podatke iz poslovnih izkazov, statistike finan¢nih racunov
prenesete v program agencije AJPES, tako da vam teh podatkov ni treba
prepisovati v zakonsko predpisane obrazce oz. programske aplikacije.
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-
Skran
SKOK NA POLJUBNO STRAN

Z ikono lahko v razli¢nih pregledih (poljubnih pregledih, davénih evidencah ...)
skocite na poljubno stran pregleda.

Yodila

VODILA

Omogoca vnos razliénih rabatov, odvisnih stroSkov v odstotkih ali v absolutnem
znesku pri izdelavi prevzemnih listov.

E;Raiiun
® 1 X & | ¥
Diodaj Popravi Brisi Prejgnji Naslednji IS4 Tiskaj Zapri
| e R
-+ S
Dada ]
lkone o0z. gumbi so na
)‘ posameznih dokumentih
Popravi zdruzene v vrste oz. skupine
] glede na moznosti, ki jih lahko
Bris opravljajo (na ravni dokumentov,
M=l

artiklov, vnosov ...).

(i)
Irfo
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3.4 DODATNE MOZNOSTI NA POSAMEZNIH IKONAH - GUMBIH

Vse pomenske ikone, ki vsebujejo dodatne moznosti, imajo poleg ikone e jeziek.
Dodatne moznosti se odprejo, e z desno tipko miSke kliknete ikono ali pa z levo
tipko kliknete jezicek.

ERE G
Dodaj i [

IIvozi iz Excel datok

Dodatne moznosti SO
dostopne z obi¢ajnim klikom
(z levo tipko miske) jezicka
(spustnega seznama).

Prenos iz prevzema

Podwaji iz predraciuna
Podwoji iz racuna
Podwvoji iz dobavnice

3.5 UPORABNISKI ELEMENTI, KI SO V PROGRAMU

Uporabniski elementi v programu so enaki/podobni standardnim elementom v OS
Windows, zato so razloZeni oz. opisani na kratko. Za standardne elemente OS
predvidevamo, da jih Ze poznate, oz. vam svetujemo, da razlago preberete v
priro¢niku za operacijski sistem Windows.

DATUMSKO POLJE

S klikom v desni del datumskega

polja (...) se odpre koledar, kjer
poiS€ete izbrani datum, kar vam
omogoci preprost vnos datuma.
Po izbiri datum s klikom gumba
OK vnesete (potrdite).

Datum 11.8.2008 |_ \

Za najhitrejSi vnos datumov vpisujte datume v datumska polja brez vmesnih
lo€il (pike) med dnevi, meseci in letnicami. Vpisovanje datuma je tudi
samodejno. Ko vpidete dan, program samodejno vpise teko&i mesec in letnico. Ce
dokumente izdelujete sproti, lahko v datumska polja vpisujete le dan, mesec in
letnico pa program izpolni samodejno.
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PRIMER

Trenutno je mesec avgust leta 2006 in hoCete ro¢no vpisati datum 19. 8. 2006. To
naredite tako, da kliknete v datumsko polje in vpidete 19, program pa samodejno
doloci 8e mesec in letnico tako, da se v polju zabelezi datum 19. 8. 2006.

V posameznih dokumentih je izbira oz. sprememba datuma onemogoc&ena zaradi
pravilnosti delovanja programa oz. verodostojnosti podatkov!

KOLEDAR
1 il [«] 2006 [»

Sun Mon Tue Wed Thu Fr  Sat
sl e i il

o 3 4 ] E | B
110111213 )] 1415
16 |17 |18 | 19 20 ) 21 | 22
23| 24| 25 | 26 | 27 F 289 29
o]l 2 4 4 i

Cancel |

Koledar¢ek omogoc€a laZji vnos oz. izbor datumov, kar je uporabno predvsem pri
izbiri datumskih obdobij.

SPUSTNI SEZNAM

2

F S
asaaal

01 Mobitel storitve
02 Oglagevanje v medijih
03 Telekom storitve b
04 Blago za prodajo
05 Literatura
06 Energija, hencin
0¥ Material za prodajo
03 najemnine -

Spustni seznam je v pomo¢ pri izbiri razlicnih dogodkov in vnosov, da vam ni treba
vnasati izbranih specifikacij v novih oknih.

Za uporabo spustnega seznama kliknite na desno stran seznama (v znak s
puscico), da se odpre seznam, po katerem se lahko pomikate z drsnikom do
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izbranega zapisa, v katerega nazivu kliknete, in spustni seznam se zapre z izbranim
vnosom.

ZNESKOVNO POLJE

Cena Z davkorm 1.230,50

V zneskovno polje vnasajte cele zneske (locil za tisoCice ni treba vnasati) in parne
vrednosti. Za vnos celega zneska mora biti aktivno polje pred vejico, za vnos parnih
vrednosti pa pritisnite vejico na Stevilénem delu tipkovnice. Program sam nastavi
oznako (locilo) med stotini.

Celoten znesek preprosto oznacite tako, da v zneskovnem polju kliknete oz.
dvokliknete (polje se obarva modro) in nato vpiSete znesek.

POLJE ZA VNOS STEVIL ALI CRK

Dovoliena starogt arhiva dni ?

V polje lahko vpisujete cela Stevila, decimalna Stevila, ali ¢rke (besedila), odvisno
od vsebine in lastnosti posameznega polja. Vnosno polje oznadite s klikom oz. z
dvoklikom (obarva se modro), nato pa vpiSite podatke.

KARTIENA PREGLEDNICA
| Dobaviteli |  kupdl | Rafunalnisto |

Karti¢ne preglednice so v meniju Sifranti. S klikom zelene kartice prikli¢ete
dolo¢eno preglednico, iz katere izberete oz. vnesete Zeleni zapis.

Preglednice omogoc€ajo vsebinsko logitev podatkov in tako olajSajo njihovo iskanje.
Za nacin vnosa podatkov oz. poslovnih dogodkov v karti¢ne preglednice si oglejte
poglavje Sifranti.

OPOZORILO!

Karti¢ne preglednice, ki jih lahko tvorite sami (vrste poslovnih partnerjev, vrste in
podvrste nabavnih oz. prodajnih artiklov ...), naj imajo kratek opis, da boste lahko
imeli dostop do vseh kartic in hkrati pregled nad vsemi (omejitve velikosti zaslona in
grafike).

Lahko pa karti¢ne preglednice v posameznih Sifrantih (artikli) z uporabniskimi
nastavitvami razdelite tudi v ve€ vrstic.
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3.6 SPLOSNA PRAVILA

Programski paket Birokrat za Windows je zaradi svojega namena kot poslovni oz.
finanéni program urejen veénivojsko. To omogoca vecji nadzor in zascito pri
uporabi programa oz. vsebine poslovne dokumentacije. Uporaba programa poteka
od nizZje k vi§ji ravni (glejte sliko)!

P
VRS
7 oL N
7 xnuea Y
\
7 (TEMELJNICA) N

7 OBRAGUNI  °
, 7 (DAVKA, ZALOGE, PLACE ..) " §
/7 N\
R DOKUMENTI N
7 (RACUN, DOBAVNICA, PREVZEMNILIST ...)
’ - .
’ SIFRANTI N
»° (PARTNERJI, ARTIKLI, ZAPOSLENI, DAVKI, PRISPEVKI ...) N\

Vi§je ravni v programu imajo vecjo prioriteto nad niZjimi. To na primer pomeni:

e Ce je prodajni artikel, ki spada v raven Sifrantov, Ze uporabljen na vigji
ravni, npr. na racunu, temu artiklu ni ve¢ dovoljeno spreminjati osnovnih
podatkov (Sifre, naziva). V dolo¢enih segmentih programa so te
spremembe omogocene (mogoCa je na primer sprememba naziva
poslovnega partnerja, ¢eprav je Ze uporabljen na visji ravni).

e Ce je radun, ki spada na raven dokumentov, Ze uporabljen v obradunu
DDV, ki spada na raven obra¢unov, potem takega ra¢una ni ve¢ dovoljeno
spreminjati; €e je za doloCen prevzemni list, ki spada na raven
dokumentov, Ze narejen obracun (preraunavanje) zaloge, ki spada na
raven obracunov, tega prevzema ni ve€ mogoce spreminjati, kar velja tudi
za dokumente, ki so med seboj neposredno povezani.

e Ce so dokumenti oz. obraduni Ze preneseni v temeljnico (glavno knjigo),
se teh dokumentov ne sme ve€ oz. ni ve€ mogoc&e spreminjati!

POMEMBNO OPOZORILO!

Dokumente oz. zapise je mogoce oz. je dovoljeno brisati in/ali popravijati
samo, ée ne obstaja dogodek visje ravni. Ce se dogodek visje ravni izbrige, je
mogoce popravljati oz. brisati dogodke na nizji ravni. Potrebna pa je skrajna
pazljivost pri brisanju poslovnih dogodkov viSjih ravni in nato pri
popravljanju in/ali brisanju poslovnih dogodkov nizjih ravni, in to zaradi
pravilnosti delovanja programa oz. verodostojnosti listin in poslovnih
dogodkov, iz katerih izhajajo izracuni, uradni podatki in/ali uradni obrazci.
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3.7 TIPI OKEN V PROGRAMU BIROKRAT

Programski paket Birokrat deluje na vseh ravneh pod enotnimi pravili.

V programu lo€imo tri tipe oken:

1.

Sifrant, ki vsebuje:

Ikone za razli¢ne ukaze.
Vnosna polja, kamor vpisujete podatke, ki jih program zahteva.
Preglednico z vsebino Sifranta.

Poslovni dogodek, ki vsebuje:

Ikone za razli€ne ukaze.

Vnosna polja, kamor vpisujete podatke, ki jih poslovni dogodek zahteva.
Ponekod boste zasledili ukazne ikone tudi poleg vnosnih polj. Ta so
namenjena hitrejSemu dostopu do Sifrantov, ki jih potrebujete za
vnos podatkov v polja, poleg katerih so namescene ukazne ikone.
Nekateri poslovni dogodki vsebujejo preglednice za vnos specifikacije ali
ve¢ poslovnih dogodkov (npr. pri raéunu lahko zaracunate ve¢ artiklov, pri
placi obra¢unate razli¢na opravljena dela ...).

Pri razliénih poslovnih dogodkih, kot so izdaja predracuna, racuna,
dobavnice itd., morate vnesti specifikacijo, ki pa je odvisnha od
vsakega tipa dokumenta posebej (podroben opis sledi pri vsakem
poslovnem dogodku posebej).

Pregled poslovnih dogodkov, ki vsebuje:

Vnosna polja, kamor vpiSete znane podatke oz. parametre za pregled in
kliknete ikono za prikaz podatkov. Pregled lahko uporabite po razli¢nih
postavkah (po datumu, zapadlosti, partnerijih ...) in na ve¢ razli¢nih nac¢inov
(od datuma do datuma, po artiklih, partnerjih, statusu — pla¢ano,
neplacano, zapadlo ...) glede na analizo, ki jo Zelite s tem doseci. Program
ob kliku ikone za iskanje prikaze preglednico, ki ste mu jo dolodili z
razliénimi parametri. Cim natanénej$i ste pri dolodanju parametrov, tem
natanéneje program prikaze dogodke.

Preglednico z rezultatom, ki ste ga dolo€ili.

V preglednici izberete Zeleni zapis in zaprete okno. Program pri vnosu
poslovnega dogodka preskoéi na izbrani oz. iskani zapis, e ste prej
izhajali iz vnosnega okna.

Vneseni dokumenti se med seboj povezujejo oz. dopolnjujejo, kjer je to
potrebno (npr. vnos placila prejetih racunov se prenese v banko na dan
placila ...).

Vsa navodila v tem priro€niku so namenjena vnosu poslovnih dogodkov
oz. podatkov. Ko so podatki ze vneseni, jih izbirate iz Sifrantov, in sicer
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ko jih oznacite, da se izpiSejo v vnosnih poljih, nato pa kliknete ikono za
potrditev. Iz Sifrantov jih lahko v dokument prenesete tudi z dvojnim klikom
izbranega zapisa.

@® NASVET

Pri delu poskusite ¢im ve¢ (oz. kjer je to mogoce) uporabljati tipko Enter (velja
predvsem za okna za vnos specifikacij na racunu, predracunu, prevzemnem listu,
pri vnosu vknjizb v temeljnico ...) za prehod od enega do drugega ukaza. Tako vas
bo program vodil med potrebnimi podatki za poslovne dogodke. Tipka Tab
omogoc¢a podobno uporabo kot tipka Enter.

OMEJITVE

Ce je vnosno polje obarvano rumeno oz. ni bele barve, je vnos vanj onemogoden
trajno ali pa trenutno. Za spremembo statusa kliknite tako vnosno polje. Ce se
barva vnosnega polja ne spremeni, je vnos trajno onemogocen (npr. pri zaporednih
Stevilkah vnosov poslovnih dogodkov, kjer racunalnik Stevil¢enje opravlja sam),
iziema so le rumena polja, ki se odpirajo kot spustni seznami (npr. izbira
zaposlenega na potnem nalogu, izbira prodajalca in valute na ra¢unu, stroSkovno
mesto itd.

ZELO POMEMBNO!

1. Ko v Sifrante vnasate zapise, jih natanéno specificirajte, ker bo to
omogodilo lazje vodenje glavne knjige.

2. Ko v sifrant vnesete kakrsen koli zapis (npr. novo Sifro davka, artikel,
vrsto dogodkov ...) in ga vsaj enkrat uporabite v poslovhem dogodku,
pod nobenim pogojem ne spreminjajte oz. ne briSite osnovnih
podatkov (Sifre, naziva ...), ker jih program ne bo veé nasel. Ce vam
zapis v Sifrantu ne ustreza ve¢, obvezno dodajte novega (ne
spreminjajte starega).

IZJEMA: Program omogoc¢a spremembo nazivov poslovnih partnerjev
(Ce se je naziv poslovnega partnerja med letom spremenil oziroma da
ste ga vnesli napacno). Tudi tem spremembam pa se skusSajte ¢im
bolj izogniti.

3. Ko program obdeluje podatke, ga pod nobenim pogojem ne smete
prekiniti, ker lahko sledi izguba podatkov oz. napacen vpis v zbirko in
s tem nepravilno delovanje programa.

4. Zbirke podatkov so v datotekah tipa *.mdf in*.Idf (privzeti direktorij
C:Birokrat\MSSQL\Data). Za zavarovanje podatkov priporoéamo, da
te datoteke shranite na trdi disk (oz. drug pomnilniski nosilec — CD,
USB kljuc...) dnevno ali vsaj enkrat tedensko. Datoteke arhivirajte s
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programom za arhiviranje zbirk podatkov, ki je na voljo v programu
Birokrat (meni Birokrat — Servis — arhiviranje zbirk podatkov).

Ce so te datoteke ohranjene, jih po ponovni namestitvi programa prenesite
nazaj v mapo Birokrat oz. za to poklicite ustrezno servisno sluzbo.

@® NASVET

V vseh pregledih in
analizah v programu
Birokrat (v kumulativnih
pregledih, pregledih
prodaje po artiklih ...) je
mogoce nastavljati

Narrlen Znesek l Deitum

platila | ratuna
'Platilo raduna &t 1772004 g 2912004
Fladilo ratuna £t IR4-000045 g 812004
Platilo raiuna 5t 58/2004 5788,00  2.1.2004

Sirine kolon in si s tem zagotoviti Zeleno Sirino kolone (morda se vam je kdaj
zgodilo, da ste namesto Zelenih podatkov v koloni videli znake ##H## (glejte sliko)).

Vzrok ni v nedelovanju programa, ampak v nastavitvah $irin kolon. Sirine kolon
nastavite samo enkrat in pri vseh naslednjih izdelavah pregledov si program
nastavitve Sirin zapomni. Sirine stolpcev nastavite na nacin, ki je prikazan na sliki.

MHamen

Flafilo raduna 5t IR4-000046
Flafilo raduna 5t 5952004

stolpcev.

Dratum
ratuna

21,2004
2.1.2004
212004

Z mi8ko se postavite na ¢&rto, ki
razmejuje dva stolpca, in prikaze se
puscica, s katero lahko dologite Sirino
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4. poglavje - KAKO ZACETI

4.1 ZACETEK POSLOVANJA S PROGRAMOM BIROKRAT

Program Birokrat po namestitvi Ze vsebuje vsaj eno poslovno leto, ki se imenuje
zacetno leto.

E3 BIRDKRAT - poslovno leto - zaCetno leto

Birokrat Blagajna Poslovanje  Skadiste  Analize  Maloprodaja Proizvodnja Plad

V to poslovno leto je izdelovalec programa Ze vnesel Sifrant dogodkov. To so
Sifranti za:
o vrsto dogodkov blagajne,
vrsto dogodkov za vnos prejetih racunov,
vrsto dogodkov za vnos izpiskov transakcijskih raéunov,
davke in prispevke za obracun pla¢ in honorarjev,
posto,
davke za poslovanje po ZDDV,
kontni plan z nastavitvami oznak AOP za izdelavo poslovnih izkazov in z
nastavitvami oznak za izdelavo statistike finanénih racunov.

V povezavi s Sifranti vrst dogodkov so v programu izdelane tudi nastavitve
samodejnega (avtomatskega) knjizenja. Nastavitve samodejnega knjizenja lahko
pozneje v skladu s svojimi potrebami tudi dopolnite. Ve€ o tem pa v nadaljevanju.

Program Birokrat je razdeljen na dva velika dela:
e TEKOCE POSLOVANJE in
¢ GLAVNO KNJIGO (KNJIGO PRIHODKOV IN ODHODKOV - v
nadaljevanju KPO).

TEKOCE POSLOVANJE zajema vse menije od menija Birokrat do menija OS
(Osnovna sredstva). GLAVNA KNJIGA (KPO) pa zajema meni GLAVNA KNJIGA
(KPO). Oba dela programa sta med seboj povezana prek NASTAVITEV
AVTOMATSKEGA KNJIZENJA. Tako lahko poslovne dogodke, ki jih vnesete v
TEKOCE POSLOVANJE, prek nastavitev avtomatskega knjizenja samodejno
prenesete v GLAVNO KNJIGO (KPO). Ob tem naj omenimo, da se GLAVNA
KNJIGA (KPO) lahko uporablja tudi kot samostojni modul, v katerega je mogoce
poslovne dogodke knijiziti tudi ro&no.
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4.2 VNOS OTVORITEV
ZACETEK POSLOVANJA PRED ZACETKOM DELA S PROGRAMOM

Ce je vase podjetje zadelo poslovati Ze veé kot leto dni pred zadetkom dela s
programom in Zelite s programom voditi celotno poslovanje, potem vam
priporo€amo zacetek poslovanja v programu Birokrat po shemi 1, ki je prikazana na
naslednji strani.

Zaradi deljenosti programa na TEKOCE POSLOVANJE in na GLAVNO KNJIGO je
treba narediti otvoritve v TEKOCEM POSLOVANJU in v GLAVNI KNJIGI. V
zacetno poslovno leto (to je leto, ki je Ze odprto in ste trenutno v njem) vnesite
Sifrant poslovnih partnerjev ter odprte postavke kupcev in dobaviteljev, in
sicer zaradi pravilnega prehoda na prvo poslovno leto, v katerem boste zaceli
celotno poslovanje voditi s programom Birokrat. Za primer vzemimo, da je leto 2008
zacetno poslovno leto. Prvo leto, s katerim boste zaceli poslovanje v celoti voditi s
programom Birokrat, pa bo poslovno leto 2009. Za podrobnejsi prikaz si oglejte
shemo 1, ki je prikazana na nasledniji strani.

ZACETEK POSLOVANJA V TEKOCEM POSLOVNEM LETU

Ce ste zadeli poslovati v tekotem poslovnem letu, vam otvoritev v program ni treba
vnasati in lahko zaénete izdelovati dokumente v za¢etnem poslovnem letu. To velja
tudi za uporabnike, ki ne Zelijo imeti pregleda nad odprtimi postavkami kupcev in
dobaviteljev iz preteklih let. Shematski prikaz zaCetka poslovanja si oglejte na
shemi 2.

ZELO POMEMBNO!

Svetujemo vam, da si pred vnosom podatkov v program Birokrat ogledate
tudi poglavie UPORABNISKE NASTAVITVE, kajti nekatere so kljuénega
pomena za zacetek dela s programom Birokrat.

Na pomembnejSe uporabniSke nastavitve vas bomo opozarjali sproti.
Poseben nasvet za raunovodske servise

Pred odpiranjem poslovnih let (podjetij), za katere vodite racunovodstvo (place,
honorarji, osnovna sredstva, glavna knjiga ...), vam priporoamo, da v poslovno
leto Zacetno leto vnesete sploSne nastavitve, kot so Sifranti dogodkov, kontni
plan. Nato v meniju Poslovna leta odpirate nova podjetja in jim oznadcite, da
izhajajo iz zaCetnega leta. Na ta nacin ste se izognili izdelavi (razSiritvi) nastavitev
kontnega plana in drugih nastavitev za vsako podjetje posebej. Pri odpiranju novih
podjetij pod naziv vpiSite naziv in leto poslovanja, in sicer zaradi boljSe
preglednosti in iskanja v meniju Poslovna leta.
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SHEMATSKI PRIKAZ ZACETKA POSLOVANJA S PROGRAMOM
BIROKRAT (ZACETEK POSLOVANJA PRED ZACETKOM DELA S
PROGRAMOM BIROKRAT)

POSLOVNO LETO - ZAGETNO LETO (npr. 2008):

VNOS OTVORITEV
4.2.1 VNOS SIFRANTOV POSLOVNIH PARTNERJEV IN ARTIKLOV
4.2.2 VNOS ODPRTIH POSTAVK KUPCEV IN DOBAVITELJEV
4.2.3 VNOS ODPRTIH AVANSOV IN AVANSNIH RACUNOV

ODPIRANJE NOVEGA POSLOVNEGA LETA - TEKOCE LETO (npr. 2009):
ZACETEK POSLOVANJA V TEKOCEM POSLOVNEM LETU

4.2.4 PRENOS SIFRANTOV IN ODPRTIH POSTAVK IZ ZACETNEGA
LETA (SAMODEJNO OB ODPRTJU NOVEGA POSLOVNEGA LETA)
4.2.5 VNOS ZACETNEGA STANJA GOTOVINSKE BLAGAJNE

4.2.6 VNOS ZACETNEGA STANJA TRANSAKCIJSKEGA RACUNA

4.2.7 VNOS ZACETNEGA STANJE ZALOGE

428 VNOS OTVORITVENE TEMELJNICE V GLAVNO KNJIGO
(ANALITICNO PO POSLOVNIH PARTNERJIH)

4.2.9 DOPOLNITEV KONTNEGA PLANA

POMEMBNO!

S tem postopkom ste simulirali poslovanje iz prejSnjih let glede odprtih
postavk za tekoc€i del poslovanja.

Izdelava otvoritev po tem postopku bo omogo¢ila, da boste lahko v zdajSnjem
poslovnem letu —zapirali dogodke iz prejSnjih poslovnih let (prejete in izdane
fakture, odprte prejete in dane avanse, odprte prejete in izdane avansne
racune).

DODATNA OPOMBA:

V primeru, da vnasate odprte postavke Se v leto 2006 (poslovanje v SIT), ter
nato odprete poslovno leto 2007 (poslovanje v EUR), se vasi Sifranti (ceniki,
dnevnice...) in odprte postavke, samodejno pretvorijo v valuto EUR, za
nadaljnje poslovanje v letu 2007, ki se nato uporabi za odpiranje leta 2008,
nato odpiranje leta 2009...
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4.2.1 VNOS SIFRANTOV POSLOVNIH PARTNERJEV IN ARTIKLOV
POMENSKI OPIS OSNOVNIH IKON V SIFRANTIH

Pomenski opis ikon se nanasa na vse Sifrante v programu Birokrat, vklju¢no s
Sifrantom poslovnih partnerjev in s Sifranti artiklov.

ZELO POMEMBNO!

Nova orodja, ki jih uporabljamo pri izdelovanju uporabniSkih vmesnikov za program
Birokrat, omogocajo uporabo novejsih in naprednejSih tehnologij, tako da so ikone
po obliki in videzu prijaznejSe, moznosti posameznih ikon pa so ostale
nespremenjene. Videz ikon v novejSi razliCici Birokrata je malo drugagen kot v
uporabniS8kem priro€niku in na nekaterih slikah v priro¢niku. Ker je uporabniski
priro¢nik zelo obsezZen, zahteva posodobitev vseh slik v priroéniku kar nekaj ¢asa,
zato bodo slike v priroéniku zamenjane postopoma. Zahvaljujemo se vam za
razumevanje.

+

Dodaj

PLUS - DODAJANJE VNOSOV
Ikona omogoc¢a dodajanje zapisa v Sifrant.

PRIMER
Ko vnesete podatke o poslovnem partnerju (artiklu), kliknite plus za dodajanje
vnosa in program doda partnerja v Sifrant (v naslednjo preglednico).

>

Fopravi

KLADIVO - POPRAVLJANJE VNOSOV

Ikona omogoc¢a popravljanje Ze obstojecih vnosov v Sifrant. To pomeni, da mora biti
zapis Ze vnesen v Sifrant, da ga lahko popravite. Ta ikona se uporablja za
popravljanje/dopolnjevanje podatkov pri poslovnem partnerju/artiklu.

PRIMER

Najprej poiséite partnerja Dznaka |Parner Ulic
(artikel), ki mu zelite
popraviti/dopolniti podatke.
Partnerja (artikel) izberite s
klikom puscice zraven oznake.
Podatki se prikaZzejo v zgornjih
vnoshih poljih.

0166 |AMDERSEM d.o.o. |Bra
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Zdaj lahko popravijate in dopolnjujete podatke poslovnega partnerja (artikla). Za
zapis popravkov v zbirko podatkov pa na koncu kliknite ikono (kladivo). Ce kladiva
ne kliknete, program vnesenih sprememb ne shrani.

2
Brrigi
SKARJE - BRISANJE VNOSOV
Ikona omogoca brisanje Ze obstojecih zapisov v Sifrantu. To pomeni, da z njegovo
uporabo pobriSete le zapis, ki Ze obstaja.

Najprej pois¢emo partnerja (artikel), Oznaka |Partner Llic
ki ga Zelimo brisati. Partnerja (artikel)
izberite s klikom pus€ice zraven
oznake. Podatki se prikaZzejo v
zgornjih vnosnih poljih. S klikom
ikone (8karje) program poslovnega
partnerja izbriSe.

0166 |AMDERSEM d.on. |Brra

=

Tiskaj

TISKANJE - IZPIS S TISKALNIKOM
Ikona omogoca izpisovanje Sifranta.

-

v

Zapri

POTRDITEV - ZAPIRANJE

S klikom te ikone sprozite zapiranje okna (izhod iz okna) in hkrati zapis podatkov v
sifrant, e je to potrebno. Ce ste pri vnosu pozabili klikniti ikono Plus — Dodajanje,
program ob kliku ikone za zapiranje $e vedno omogo¢i zapis v Sifrant.
POMEMBNO!

Okna vedno zapirajte s to ikono, saj se, ko jo kliknete, ponekod izvedejo kontrole in
tudi kon¢ne operacije obdelave.

ZELO POMEMBNO!
Pravilna izdelava Sifrantov je osnovni pogoj za pravilen nacin delovanja programa
(to velja za vse Sifrante).

SIFRANT POSLOVNIH PARTNERJEYV (Sifranti — poslovni partnerji)

V ta Sifrant vnesite vse poslovne partnerje. Lahko jih loCite po vrstah (kupci,
dobavitelji, zaposleni ...). Ce Zzelite, da bo Sifrant poslovnih partnerjev lo¢en po
vrstah, vam svetujemo, da vrste doloCite pred vnasanjem poslovnih partnerjev v
Sifrant.
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S klikom lupe poleg vrste se odpre Sifrant
vrst poslovnih partnerjev, kjer lahko
odprete vrste poslovnih partnerjev (kupci,
dobavitelji, zaposleni ...).

Spajanie  Tisk

Ime

A FEEEN
Maziv T ‘l' }

Dodaj Popravi  Brisi ‘ Ti
Dodatek naziva | =
Naziv

Kontakt | —
aziv
|Zavez s
Davéna /1D &tev. | Drugo

Tratin

n

W

POMEMBNO!
Ce je nek poslovni partner kupec in hkrati dobavitelj, naj bo v Sifrant vnesen samo
enkrat, da ga bo program obravnaval kot enega poslovnega partnerja.

Sifrant prodajnih artiklov se sestoji iz petih kartiénih preglednic:
1. kartica: Ime

OZNAKA IN NAZIV - Pri vnosu poslovnega partnerja sta obvezna podatka Sifra
(oznaka) in naziv poslovnega partnerja. Sifre partnerja pozneje ni ve¢ mogote
spremeniti. Pred popravljanjem nazivov poslovnih partnerjev pa vam svetujemo, da
se posvetujete z oddelkom za podporo uporabnikom. Pri dolo¢anju Sifre poslovnega
partnerja vam lahko pomaga tudi program Birokrat. Ce boste pustili polje s $ifro
partnerja prazno, bo program S$ifro partnerja dolo¢il sam. Pri tem bodite pozorni na
uporabniski nastavitvi.

® NASVET

V Sifrantu partnerjev in artiklov forsiraj steviléno Sifro — Pri vnosu novega
poslovnega partnerja v Sifrant pustimo polje Sifra partnerja prazno in program
samodejno doloci Steviléno Sifro novega zapisa v Sifrant.

Sifro partnerja ustvari glede na vrsto partnerja — Program nam lahko pomaga
dolocati Sifre tudi glede na vrsto, ki smo jo dolocili poslovnemu partnerju. V tem
primeru program sam doloc¢i Steviléno Sifro, spredaj pa doda Se prvo ¢rko vrste, v
katero smo artikel razvrstili.

PRIMER

Ce uporabljamo vrsti Kupci in Dobavitelji, program partnerjem, ki jih razvrstimo v
vrsto Kupci, dolo¢i Sifre K 0001, K 0002, K 0003; partnerjem, ki jih razvrstimo v
vrsto Dobavitelji, pa dolo¢i Sifre D 0001, D 0002, D 0003 ...
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@® NASVET

V Sifrantu poslovnih partnerjev je mogoce poslovnemu partnerju dolociti do
desetmestno (Sifra poslovnega partnerja je tako lahko tudi njegova davéna Stevilka)
oznako (Sifro). Za oznako poslovnega partnerja lahko uporabite alfanumeri¢ne
znake (Stevilke in ¢rke).

VRSTA — Poslovnega partnerja razvrstite v eno izmed vrst (kupci, dobavitelji ...), ki
ste jih odprli v Sifrantu vrst poslovnih partnerjev.

DODATEK NAZIVA - To polje se lahko uporablja za izpise na izhodne dokumente.
To polje pride prav za vpis podatkov partnerjev, ki imajo zelo dolge nazive in v polju
za naziv zmanjka prostora. Za izpis teh podatkov na izhodne dokumente morate
izbrati uporabnisko nastavitev Nazivu partnerja na raunu dodaj dodatek naziva
(kartica Dokumenti I).

DRZAVA — Na izbiro drzave se veZejo prevodi za izhodne dokumente, zato je izbira
drzave za tujega kupca bistvenega pomena pri izstavitvi dokumentov, ki vsebujejo
prevode, ki jih izdelate za vsako drzavo posebej v meniju Sifranti — Drzave
(Prevodi za izhodne dokumente).

POMEMBNO!

Za pravilnost vodenja poslovne dokumentacije in davénih evidenc preverite tudi, ali
imajo poslovni partnerji pravilno ozna¢eno drzavo. Glede na izbor drzave (in
pripadnost te drzave EU) bo program tudi izpolnjeval davéne evidence in obrazec
DDV-O.

ZAVEZANEC ZA DDV/MALI DAVCNI ZAVEZANEC/KONCNI POTROSNIK

Pravilna izbira statusa je klju€nega \_L_Eavezanec Dy ~:”

pomena za pravilno izdelavo poslovne a |Konini potrosnik
dokumentacije in vodenje davénih evidenc. Favezanec Zza DDV

e Koncni potrosnik je fizi€na oseba, ki nima odlo¢be o zavezanosti za DDV
(ne opravlja obdav¢ljivega prometa); s statusom kon&ni potro$nik oznacite
tudi tuje osebe.

e Mali davéni zavezanec je fizi¢na ali pravna oseba, ki opravlja obdavdljiv
promet in v obdobju zadnjih 12 mesecev ne preseze oz. ni verjetno, da bo
presegla 25.000 EUR obdavdljivega prometa in nima odlo¢be o
zavezanosti za DDV (v prejsnji opredelitvi so bili to davéni nezavezanci).

e Zavezanec za DDV je pravna ali fizi€na oseba, ki opravlja obdav¢ljiv
promet in ima odlo¢bo o zavezanosti za DDV.
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POMEMBNO!

V primeru spremembe statusa partnerja (med poslovnim letom) je treba v Sifrantu
odpreti novega poslovnega partnerja. Dodatni podatki o poslovnem partnerju pa se

Birokrat

2 MG HOSR Windows

lahko poljubno spreminjajo (naslov, telefon, stik, faks ...).

PRAVNA OSEBA/FIZICNA OSEBA — Oznagite vrsto partnerja (pravna ali fiziéna

oseba) in vpisite njegov banéni racun.

NI V UPORABI — Z izbiro te moznosti lahko za posameznega poslovnega partnerja
oznacite, da ni v uporabi, kar pomeni, da bo program onemogocil uporabo tega

poslovnega partnerja na dokumentih.

GUMB LASTNOSTI

Tukaj vnesete razlicne podatke in nastavitve lastnosti posameznega poslovnega

partnerja za prodajo in druge podatke.

EEE)] Ey Lastnosti

X v
Uvoz | Preldid Zapri

|© Podatki za prodajo

Cmejitev neplaanih ocbveznosti

Fia Sifrant sodelavcev in posloynih partnerjev

Omejitev zapadiih cbveznosti

35.660.00

_—.

Partner je v izvribi O

W izvrEbi od datuma

Komericalist 003 Andrej Zndrejé&id -
Splosni popust neodvisno od cenika 0000000

Splozni placini rok dni 25

- Stevilo izstavlienih mi

Dodatne podatke (lastnosti) poslovnega partnerja
vnesite s klikom ikone Lastnosti, kjer vpiSete razlicne
podatke za prodajo in druge lastnosti

/

T

Veliavni cenilc

* Opozorila - nabava

Ob vstopu v program opozon o zapadiih raéunih

3 EURI

Cpozon uporabnika {prazno za vae)

EMS50 42
|dentifikacijska gevilka 51422444545
Davéna stevilka 34342434
MatiZma Stavills Foa7a07
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OMEJITEV NEPLACANIH OBVEZNOSTI — Ce Zelite, da program onemogogi
izdelavo dokumentov, ko kupec preseZze dolo¢eni znesek nepladanih obveznosti,
vpisite znesek, do katerega je izdelava dokumentov mogoéa. Ce je v tem polju
vpisan znesek 0, program tega polja pri izstavitvi dokumentov ne uposteva.

OMEJITEV ZAPADLIH OBVEZNOSTI — Ce Zelite, da program onemogogi izdelavo
dokumentov, ko kupec preseZe doloeni znesek zapadlih obveznosti, vpiSite
znesek, do katerega je izdelava dokumentov mogoéa. Ce je v tem polju vpisan
znesek 0, program tega polja pri izstavitvi dokumentov ne uposteva.

KOMERCIALIST — Dolocite komercialista (ni obvezen podatek) pri posameznem
poslovnem partnerju (izhaja iz Sifranta zaposlenih). Program ime komercialista
vpiSe na izhodne dokumente in omogoc¢a analize (pregled prodaje) po
komercialistih.

SPLOSNI POPUST NEODVISNO OD SKUPINE — To je splo$ni popust, ki velja za
vse artikle v Sifrantu prodajnih artiklov. Popust lahko pri izdelavi racuna
dolocite/spremenite tudi roéno. Program podpira tudi izracun popusta na podlagi
popustnih skupin. Ve¢ o tem preberite v poglavju POPUSTNI SISTEMI.

SPLOSNI PLACILNI ROK — To je splosni plagilni rok (v dnevih), ki ga bo program
raéunal od datuma izdaje racuna. Program lahko ra¢una placilni rok tudi glede na
datum opravljene storitve (odpreme blaga). Za izbiro tega nac¢ina morate izbrati
uporabniSko nastavitev Datum zapadlosti izpolni glede na datum odpreme
(Dokumenti I).

STEVILO ZE 1ZSTAVLJENIH RACUNOV — Program samodejno prikaze $tevilo
raéunov, ki ste jih izdali poslovnem partnerju v teko€em poslovnem letu. Prikaz
deluje v povezavi z nastavitvami v obliki dokumenta, zato si oglejte razdelek
OBLIKA DOKUMENTA (racun, dobavnica ...), kjer je treba izbrati nastavitev
Dodatek Stevilki dokumenta — zaporedna Stevilka po partnerju.

SUPER RABAT — To je splosni super rabat, ki velja za vse artikle v Sifrantu
prodajnih artiklov. Super rabat lahko pri izdelavi raCuna dolocite/spremenite tudi
ro€no. Super rabat je dodatni popust, ki ga priznate svojemu poslovnemu partnerju
(popust na popust).

KUPCU ZA RABAT ZVISAMO CENO BREZ DAVKA — S to moznostjo na izdanem
dokumentu prikazemo popust, za katerega pa dejansko zviSsamo prodajno ceno, kar
pomeni, da je kon&ni znesek enak osnovni ceni brez popusta.

LETNA NAROCILNICA — tukaj lahko vnesete letno narogilnico, ki se bo izpisovala
na dokumentih kupca

VELJAVNI CENIK — v primeru, da kreirate vec razli¢nih cenikov za poslovne
partnerje, tukaj doloCite kateri cenik se uposSteva za posameznega poslovhega
partnerja

39



LAY Birokrat

P | 2 Wicrosofl Windous

Andersen doo.

OB VSTOPU V PROGRAM OPOZORI O ZAPADLIH RACUNIH — nastavitev v
povezavi z Sifrantom doloCanja operaterjev omogoCa opozarjanje na nivoju
posameznega poslovnega partnerja v povezavi z posameznim uporabnikom
programa

OPOZORI UPORABNIKA (PRAZNO ZA VSE) — Ce izberete doloCenega uporabnika
programa, potem se bo opozorilo prikazovalo samo izbranemu uporabniku in ne
vsem uporabnikom v programu

EMSO - tukaj lahko vpigete enotno matiéno tevilko ob&ana

IDENTIFIKACIJSKA STEVILKA —poleg osnovnega okna vpisa ID $tevilke, lahko to
vnesete tudi na tem mestu

DAVCNA STEVILKA - poleg osnovnega okna vpisa davéne $tevilke, lahko to
vnesete tudi na tem mestu

MATICNA STEVILKA — tukaj lahko vnesete matiéno &tevilko poslovnega partnerja

RACUN ODPRT PRI BANKI — podatek za dodatno informacijo oz. izpis mati¢ne
banke partnerja, pri domacih partnerjih se podatek obi¢ajno ne vpisuje, pri tujih
dobaviteljih, pa se podatek izpisuj na obrazcu 1450

BANCNI RACUN — V to polje vpisite radune poslovnega partnerja, ki se bodo
uporabljali za izvrSevanje placil v programu. Pri posameznem poslovnem partnerju
lahko v Sifrant vnesete do tri transakcijske racune, ki jih lahko potem uporabljate pri
placevanju svojih obveznosti.

RAZVRSTITEV ZA FINANCNA POROCILA AJPES — Z izbiro s spustnega seznama
dolocite sektor SKIS poslovnega partnerja. Razvrstitev je pomembna za pravilno
izdelavo Statistike financ¢nih racunov. Glejte tudi poglavie 13.7 STATISTIKA
FINANCNIH RACUNOV.

Kartica: Kontakti/dostava

Polja so namenjena podrobnejSim vnosom kontaktnih oseb in dostavnih mest za
posameznega poslovnega partnerja (Stevilo vnosov kontaktnih oseb in dostavnih
mest nima omejitev).

Dostavna mesta se lahko uporabljajo pri izstavitvi dokumentov, kar pomeni, da
lahko za kupca na razli¢nih dokumentih izbirate razli¢na dostavna mesta.

Pri posameznem vnosu dostavnega mesta oznadcite tudi, ali naj program zapis
(dostavno mesto) uposteva pri izstavitvi dokumentov, ali pa lahko dolocite, kateri bo
privzeti kontakt za izpis na izhodnih dokumentih.
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Kartica: Opombe

Na voljo sta dve poalji za vpis opomb o vadem poslovnem partnerju.

V prvo okno vpiSite podatke, na katere vas bo
program opozoril, ko boste poslovnemu partnerju i‘
Zeleli izstaviti dokument. To polje lahko uporabljate
tudi kot opozorilno polje.

[FaZI STRANKA NE FLACUJE!

V drugo okence vpisite poljubno besedilo ali pustite polje prazno. Ce boste v polje
vpisali besedilo, se bo naziv poslovnega partnerja obarval rdeCe. To polje lahko
uporabljate tudi kot opozorilno polje.

SIFRANTI ARTIKLOV (Sifranti — Artikli — Prodajni artikli — Nabavni artikli)

V programu Birokrat sta na voljo Sifranta prodajnih in nabavnih artiklov. Za pravilen
obradun zaloge in drugih evidenc je zelo pomemben pravilen vnos artiklov v
Sifrante. Vsakemu artiklu, ki ga vnesete v Sifrant, je treba dologiti Sifro, naziv,
mersko enoto in davek.

POMEMBNO!

Izbira davka pri artiklu je zelo pomembna, saj na podlagi izbire davka program lodi
med proizvodi in storitvami oziroma med izdelki, za katere bo program vodil zalogo,
in izdelki, za katere program ne bo vodil zaloge. Zato morate artiklom, za katere
boste vodili zalogo, dolociti davke z oznako 1, 2 ali 3. Za artikle, za katere ne boste
vodili zaloge, pa morate izbrati davke z oznako 4, 5 ali 6.

KAJ SE VNASA V POSAMEZNI SIFRANT?
Program vodi zaloge samo za artikle, ki so vneseni v Sifrant nabavnih artiklov.

STORITVE vnasamo samo v Sifrant prodajnih artiklov, saj se zanje obi€ajno ne vodi
evidenca zalog.

TRGOVSKO BLAGO vnasamo v Sifrant nabavnih artiklov in program bo sam izdelal
tudi enake prodajne artikle. To je blago, ki je namenjeno nadaljnji prodaji. Gre za
artikle, ki jih kupimo v enaki obliki, kot jih potem prodamo (prodaja in nakup se
merita v enakih enotah).

LASTNE PROIZVODE — GOTOVE IZDELKE (za uporabnike proizvodnega modula)
Lastne proizvode, za katere vodite evidenco zaloge, vnaSate v Sifrant nabavnih
artiklov in jim v Sifrantu prodajnih artiklov dolocite, da so lastni proizvodi.

¥ Lastni proizvod
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REPROMATERIAL — Repromaterial, ki je namenjen samo uporabi v proizvodnem
skladis¢u, vnasajte le v Sifrant nabavnih artiklov. To so artikli, ki niso namenjeni
konéni prodaii (iz teh artiklov se izdelujejo le lastni proizvodi). Ce pa je repromaterial
namenjen tudi konéni prodaji, ga morate vnesti v Sifrant nabavnih in prodajnih

artiklov.

Vse artikle, za katere ne Zelite oziroma za katere ne vodite zaloge, vnaSajte samo v

prodajne artikle.

Grafi¢ni prikaz razlicnih moznosti definicij artiklov na podlagi Sifranta nabavnih in

prodajnih artiklov ter s tem povezano vodenje zalog

SIFRANT NABAVNIH
ARTIKLOV

SIFRANT PRODAJNIH
ARTIKLOV

BLAGO

0001 TISKALNIK

A\ 4

0001 TISKALNIK

MATERIAL/BLAGO

R 0002 OHISJE 1

0003 OHISJE 2

\ 4

0003 OHISJE 2

IZDELEK/BLAGO

G 0004 RACUNALNIK

0003 RACUNALNIK 2

A\ 4

0003 RACUNALNIK 2

STORITEV

S0001 URA SERVISA

AS 0002 AGENCIJSKA
STORITEV

A\ 4

A 0002 AGENCIJSKA
STORITEV

o
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VODENJE
ZALOGE

DA

DA

DA

NE

DA

NE

DA
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NABAVNI ARTIKLI

V Sifrant nabavnih artiklov vnaSate vse artikle, za katere boste vodili zalogo.
Program bo za te artikle (blago, material) vodil zalogo.

VRSTE IN PODVRSTE NABAVNIH ARTIKLOV

Artikle lahko razvrstite v vsebinske skupine — vrste in podvrste. Priporo€amo, da
zaradi laZjega in hitrejSega vnosa artiklov izdelate vrste in pripadajote podvrste
pred vnaSanjem artiklov v Sifrant. Program omogoc¢a tudi preglede prodaje in
prevzemov po vrstah in podvrstah artiklov. S podvrstami in vrstami lahko izdelate
tudi popustni sistem za prodajo. Ve¢ o tem preberite v poglavju o POPUSTNIH
SISTEMIH.

S klikom lupe program odpre Sifrant Cay ]
vrgt za artikle. NanIjej odprite vrste G @n_jlﬂ—
artiklov, nato pa v Sifrantu podvrst za

vsako vrsto odprite Se podvrste.

Za preglednost in vnos priporoéamo, da izdelate najve¢ 15-20 vrst s &im krajSimi
nazivi in tudi do toliko podvrst za vsako pripadajoco vrsto.

Ce zelite, da bodo vrste in podvrste nabavnih artiklov usklajene z vrstami in s
podvrstami prodajnih artiklov, izberite uporabnidko nastavitev Vrste artiklov so za
prodajne in nabavne artikle enake (kartica Dokumenti II).

® NASVET
V uporabniskih nastavitvah lahko za Sifrant partnerjev ali Sifrant artiklov, dolocite
tudi Stevilo vrstic za prikaz na ekranu, glede na vaso koli¢ino kreiranih kartic.

1. kartica: Splosni podatki

OZNAKA IN NAZIV — Pri vnosu artikla so obvezni podatki o $ifri, nazivu in merski
enoti. Za te artikle bo program vodil evidenco zaloge. Sifre in naziva artikla pozneje
ni ve¢ mogocCe spremeniti. Pri dolo¢anju Sifre artikla vam lahko pomaga tudi
program Birokrat. Ce pustite polje s $ifro artikla prazno, program $ifro artikla dologi
sam. Pri tem bodite pozorni na naslednji uporabniski nastavitvi:

1. V Sifrantu partnerjev in artiklov forsiraj steviléno Sifro — Pri vnasanju
novega artikla v Sifrant pustimo polje Sifra artikla prazno in program
samodejno doloci Steviléno Sifro novega zapisa v Sifrant.

2. Sifro partnerja ustvari glede na vrsto partnerja (nastavitev velja tudi za
dolocanje Sifer artiklov) — Program lahko pomaga dolo¢ati Sifre tudi glede
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na vrsto, ki ste jo dolodili artiklu. V tem primeru program sam dolo€i
Steviléno Sifro, spredaj pa doda Se prvo ¢rko vrste, v katero ste artikel
razvrstili.

PRIMER

Imamo vrsti artiklov racunalniki in telefoni. Artiklom, ki jih bomo razvrstili v vrsto
racunalniki, bo program dologil Sifre r 0001, r 0002, r 0003; artikli, ki jih bomo
razvrstili v vrsto telefoni, pa bodo imeli Sifre t 0001, t 0002, t 0003 ...

DODATNI OPIS -V to polje lahko vpiSete dodatni opis artikla. To so lahko dodatne
informacije o nekem artiklu, ki se lahko izpiSejo na dokumentih ali pa tudi ne. Ce
Zelite, da se dodatni opis izpisuje na dokumentih, izberite uporabniSko nastavitev
Dodatni opis artikla v dokument (kartica Dokumenti ).

VRSTA IN PODVRSTA — Artikel razvrstite v eno izmed vrst in podvrst, ki ste jih
dolocili Ze prej.

POLJA ZADNJA NABAVNA CENA, PRODAJNA CENA BREZ DAVKA, PRODAJNA
CENA Z DAVKOM - Program jih izpolni sam na podlagi nadaljnjih vnosov v
program Birokrat (prevzemnih listov in doloCitve prodajnih cen). Prodajne cene za
artikle dolocite po kon¢anem vnosu v nabavne artikle v prodajnih artiklih.

BARKODA -V polje vnesite barkodo artikla (lahko jo vnesete tudi s Citalnikom za
barkode). Polje barkoda lahko uporabljate tudi kot drugo Sifro artikla (program
omogoca iskanje artiklov po Sifri in tudi po barkodi).

2. kartica: Embalaza/Nabava

Tu lahko vnesete dodatne podatke o nabavi. Polje Carinska stopnja se uporablja
za specifikacijo izdelave prevzemnega lista iz drzav, za katere se pri nabavi
obra¢unava carina. Drugi podatki so zgolj informativni.

3. kartica: Stanje zaloge

Na tej kartici lahko vidite za prej oznaleni artikel koliCinsko stanje zalog za
posamezna skladidca.

Nastavite lahko tudi minimalno stanje koli¢inske zaloge za posamezni artikel.
Program omogoca izpis artiklov, ki so pod minimalno zalogo.

Pri vnosu nabavnega artikla (ko kliknete ikono + za dodajanje vnosa) program
vedno vpra$a, ali Zelite, da je artikel tudi prodajni. Vedno odgovorite pritrdilno, razen
Ge uporabljate proizvodno razliico programa, kar pomeni, da artikel (repromaterial)
uporabljate samo v lo¢enem proizvodnem skladis¢u (meni Proizvodnja) in ni
namenjen konéni prodaji, ampak se uporablja samo kot repromaterial za izdelavo
0z. porabo na delovnem nalogu. Program artikle samodejno prenese tudi v Sifrant
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prodajnih artiklov (z enako Sifro artikla). Artiklu, ki ga prenasate v prodajne artikle,
morate dolociti Se stopnjo davka iz Sifranta davkov.

% o

Dodaj Popravi  Brisi

&) . &

Sestava Promet

@v

Tiskaj

a,

jita)

SploEni podatki
Sifra artikla |5483
Barkoda MI 9000543543546
Naziv |Artikel

A

? Ali Zelig artikel [Artkel] dodati tudi kot prodajni artikel ?

\.‘_‘

l‘ngnaka P aziy Procent
davka

Vsem a_mklom’ k'_ Sp .. 1 DDV osnovha stopnja 20
nabavni in prodajni, dolo€ite 2 |DDV znizana stopnja a5
davek s Sifro 1, 2 ali 3. To 3 |DDV opro&éen promet 0
so Sifre davkov, ki veljajo za DDV osnovna stopnja 20

proizvode in blago. DOV zniZana stopnja

DOV op

835

@® NASVET

Nabavni artikel lahko tudi pozneje prenesete v prodajne artikle z ikono za
popravljanje (kladivo). Tako boste pozneje iz nabavnega artikla izdelali prodajni
artikel.

Artikle, ki so prodajni in nabavni (trgovsko blago), lahko vnaSate tudi prek Sifranta
prodajnih artiklov. Ob dodajanju novega artikla bo program (glede na izbrano
davéno stopnjo; e boste izbrali davek od prometa proizvodov) vprasal, ali zZelite
izdelati samodejno sestavo za razknjizevanje zaloge. V primeru pritrdilnega
odgovora bo program izdelal enak nabavni artikel z enako Sifro.

POMEMBNO!
Pravilna izdelava Sifrantov je osnovni pogoj za pravilen nacin delovanja programa
(to velja za vse Sifrante).

Ce imate v $ifrantih artikle, ki so samo nabavni (repromaterial) in poleg tega $e
artikle, ki so samo prodajni (storitve), morajo biti Sifre teh artiklov obvezno razli¢ne.
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PRIMER

Imamo nabavni artikel (samo nabavni) les in prodajni artikel (samo prodajni)
storitvena ura. Artikla morata imeti nujno razli¢ne Sifre! Enake Sifre (npr. ¢e imata
oba artikla Sifro 0001) takih artiklov povzrocijo nepravilno delovanje programa.
PRODAJNI ARTIKLI

V Sifrant prodajnih artiklov vnaSajte vse artikle, za katere ne boste vodili zaloge. To
so storitve in blago, za katero ne Zelite voditi zaloge.

V Sifrantu prodajnih artiklov dopolnite artikle, ki ste jih vnesli tudi v nabavne artikle, z
dodatnimi podatki, kot so npr. prodajne cene, in oznacite, ali je kateri izmed artiklov
lastni proizvod.

® NASVET
Sifrant prodajnih artiklov se uporablja tudi kot cenik.

® NASVET

Artikle lahko razvrstite v vsebinske skupine — vrste in podvrste. Priporo€amo, da
zaradi lazjega in hitrejSega vnosa artiklov pred vnasanjem artiklov v Sifrant izdelate
vrste in pripadajoCe podvrste. Nacin izdelave Sifranta vrst in podvrst si oglejte pri
opisu nabavnih artiklov. V Sifrant prodajnih artiklov lahko vpiSete tudi vrste, ki jih v
Sifrantu nabavnih artiklov ne bo, in nasprotno.

Ce zelite, da bodo vrste in podvrste nabavnih artiklov usklajene z vrstami in s
podvrstami prodajnih artiklov, potem izberite uporabniSko nastavitev Vrste artiklov
so za prodajne in nabavne artikle enake (kartica Splosno I).

Ce zelite, da bodo opisi in enote prodajnih artiklov usklajeni z nabavnimi artikli (Se
spremenite opis oz. enoto prodajnega artikla in Zelite, da program spremembo
zabelezi tudi v Sifrantu nabavnih artiklov), izberite uporabniSko nastavitev
Sinhronizacija opisa in enote med prodajnimi in nabavnimi artikli (kartica
Splosno ).

1. kartica: Splosni podatki

OZNAKA IN NAZIV — Pri vnosu artikla so obvezni podatki o Sifri, nazivu, merski
enoti in davku. Sifre in naziva artikla pozneje ni ve¢ mogode spremeniti. Pri
dologanju $ifre artikla vam lahko pomaga tudi program Birokrat. Ce boste pustili
polje s Sifro artikla prazno, bo program Sifro artikla dolo¢il sam. Pri tem bodite
pozorni na uporabniSke nastavitve, ki so opisane za vnos nabavnih artiklov.

DODATNI OPIS -V to polje lahko vpiSete dodatni opis artikla. To so lahko dodatne
informacije o nekem artiklu, ki se lahko izpiejo na dokumentih ali pa tudi ne. Ce
Zelite, da se dodatni opis izpisuje na dokumentih, izberite uporabniSko nastavitev
Dodatni opis artikla v dokument (kartica Dokumenti ).
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VRSTA IN PODVRSTA — Artikel razvrstite v eno izmed vrst in podvrst, ki ste jih
dolocili Ze prej.

PRODAJNA CENA — CENA BREZ DAVKA/CENA Z DAVKOM - Artiklom, ki ste jih
vpisali v nabavne artikle, lahko zdaj vpidete Se prodajne cene. Za artikle, ki pa so
samo prodajni, najprej iz Sifranta davkov izberite Sifro davka za ta artikel (kliknite
lupo poleg Sifre davka) in mu nato dolocite prodajno ceno.

Artiklom, ki s0 samo prodajni  znaka  Naziv e
(storitve) in zanje ne Zelite T |DDV osnovna stopnia a0
voditi zaloge, izberite Sifro 2 |DDV zniFana stopnia 85
davka 4, 5 ali 6. DDV oprodéen promet [
A | DDV osnovna stopnja 20
5 DDV Znidana stopnja 8,5

| oo tten promet | 0

Artiklom, ki so nabavni in prodajni, lahko prodajne cene doloCate tudi na podlagi
prevzemnih listov. Tu gre za sprotno formiranje cenika, ki se izdeluje na podlagi
vnesenih prevzemnih listov. Ko boste vpisovali prevzemni list, dolocite tudi prodajno
ceno artikla in program jo bo samodejno zabelezil v Sifrant prodajnih artiklov.

ZELO POMEMBNO!

Pri dolo€anju prodajnih cen bodite pozorni na uporabniSko nastavitev Prodaja
izhaja iz cene brez davka, dolocene v prodajnih artiklih/iz cene z davkom,
doloc¢ene v prodajnih artiklih (kartica Zaloga I).

Z izbiro te nastavitve dolocite kalkulacijo prodajnih cen. Glede na izbrano kalkulacijo
boste lahko v prodajne artikle (svoj cenik) vpisovali cene brez davka oz. cene z
davkom. Nastavitev je iziemno pomembna za pravilno kalkulacijo na izhodnih
dokumentih, kot je raéun ali dobavnica. Svetujemo vam, da to nastavitev opredelite
pred zaCetkom dela s programom in da je med teko€im poslovnim letom ne
spreminjate! Ob spremembi moznosti med teko¢im poslovnim letom je treba cene
v Sifrantu prodajnih artiklov vnesti ponovno. Pri spreminjanju te nastavitve se
posvetujte z oddelkom za podporo uporabnikom.

Prodajne cene so lahko vezane v osnovi tudi na ceno v tuji valuti, iz katere lahko
naknadno izdelujete tudi preracune cenika v EUR glede na te€aj tuje valute.

Cena v valuti | 112450000 |USD -

70,28
84,34

V tem primeru izberite valuto in vpiSite ceno v valuti. |

Cena brez davka |

Cena z davkol

Program nato ceno v EUR izraCuna na podlagi
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Za vet informacij preberite $e poglavje o DOLOCANJU PRODAJNIH CEN.

BARKODA - V polje vnesite barkodo artikla (lahko jo vnesete tudi s Citalnikom za
barkode). Polje barkoda lahko uporabljate tudi kot drugo Sifro artikla (program
omogoca iskanje artiklov po Sifri in tudi po barkodi).

2. kartica: Ostali podatki

Tu oznacite, ali je artikel lastni proizvod, in vpiSite rabatne skupine za posamezni
artikel. Ve¢ informacij o rabatih in popustih v programu preberite v poglavju o
POPUSTNIH SISTEMIH.

3. kartica: Stanje zaloge

Na tej kartici lahko za predhodno oznacleni artikel vidite koliinsko stanje zalog za
posamezna skladidca.

ZELO POMEMBNO!
Pravilna izdelava Sifrantov je osnovni pogoj za pravilen nacin delovanja programa
(to velja za vse Sifrante).

ODPRTE POSTAVKE

Pri vnosu odprtih postavk si lahko pomagate s poglaviema POSLOVANJE
(IZSTAVITEV RACUNA, PREDRACUNA, DOBAVNICE) in POSLOVANJE
(EVIDENCE PREJETIH RACUNOV - RACUNI DOBAVITELJEV DOMA - VNOS
PREJETIH RACUNOV). V teh poglavjih so natanéna navodila za izdelavo in vnos
dokumentov v program Birokrat.

4.2.2 VNOS ODPRTIH POSTAVK KUPCEYV IN DOBAVITELJEV
VNOS ODPRTIH POSTAVK KUPCEV

Odprte postavke vnesite v meni Poslovanje — Racuni — lzstavitev in pregled.
Odprte postavke vnesite na enak nacin, kot v programu izdelate racun.

&

faloga

! Naziv |Oclpr‘te postavkel

1,0000 Komentar |

a hrez davka na EM Im Dznova za davek Im
frednost brez davka Im Davek IT ! 20,00 Xl 4.000,00
15t 0.000000 Zl 0.00 Yrednost z davkom Im
ja nabavna vrednost I—U[][] Cena z davkom na EM Im
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POMEMBEN NASVET!

Na izdane racune ne vnasajte dejanskih artiklov, temve¢ odprite nekaj
namisljenih (fiktivnih) artiklov (samo glede na razlicne davke) s predpisanimi
davki (svetujemo vam, da pri tem uporabljate davke od prometa storitev s
Sifro 4, 5 ali 6, saj za te artikle ne boste vodili zalog). Tem artiklom boste na
dokumentih dologili koli¢ino 1 in prave zneske za odprte postavke ter si s tem
prihranili veliko odveénega dela!

Na te artikle bremenite vse vnose odprtih postavk. Zelo dobro je, da odprte
postavke tudi datumsko raz€lenite (od katerega datuma izhaja dolo¢ena odprta
postavka), in sicer zaradi poznej$ih pregledov v programu (izpisov odprtih postavk,
izraCunov obresti)). Odprte postavke do kupcev iz tujine vnesite v isti meni
(Poslovanje — Racduni — Izstavitev in pregled). Pri vnosu odprtih postavk iz tujine
bodite pazljivi tudi na vnos tec€aja, in sicer zaradi poznejsih izracunov te€ajnih razlik.

VNOS ODPRTIH POSTAVK DOBAVITELJEV

Odprte postavke dobaviteljev vnesite v meni Poslovanje — Racuni dobaviteljev
doma — Vnos in pregled. Odprte postavke vnesite na enak nacin kot prejet racun
dobavitelja. Odprte postavke do kupcev iz tujine vnesite v isti meni (Poslovanje —
Racuni - Izstavitev in pregled).

Vrsta dogodka

01 Storitve drugih

Za najhitrejSi vnos odprtih postavk vam svetujemo, da vse odprte
postavke bremenite na isto vrsto dogodka. (Pri teh vnosih DDV, razen v
izjemnih primerih, in vrsta stroSka nista pomembna; pomemben je le
skupni znesek odprte obveznosti.)

Zelo dobro je, da odprte postavke tudi datumsko razclenite (od katerega datuma
izhaja dolo¢ena odprta postavka), in sicer zaradi poznejsih pregledov v programu.

POSEBNOST PRI VNOSU ODPRTIH POSTAVK DOBAVITELJEV

Ce boste v novem poslovnem letu (2009) obragunavali DDV in izpolnjevali davéne
evidence in pri tem obracunu upostevali tudi dokumente, ki izhajajo iz otvoritvenega
leta, bodite pri vnosu takih otvoritvenih postavk pozorni (tem dokumentom morate
dologiti pravilno stopnjo davka in poslovni dogodek), in sicer zaradi izpolnjevanja
davenih evidenc in obracuna DDV v letu 2009). Tukaj so misljeni dokumenti, ki ste
jih prejeli v letu 2009 in so stroSek leta 2008. V uporabniskih nastavitvah izberite
moznost V davénih evidencah upostevaj dokumente iz prejSnjega leta (kartica
Poslovanje). Z uporabo te nastavitve (pri prehodu v novo poslovno leto) dvojno
vnaSanje dokumentov ni potrebno. Vse dokumente — prejete racune, ki so
prispeli v letu 2009 (in so stroSek za leto 2008), vnesite le enkrat, in sicer v
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poslovno leto 2008 z obi¢ajnim datumom prispetja (2009). Tako vnesen prejet
racun se bo prikazal v dav¢nih evidencah in na obracunu DDV za leto 2009.

Vnos odprtih postavk dobaviteljev iz tujine — Odprte postavke dobaviteljev iz tujine
vnesite v meni Poslovanje — Racuni dobaviteljev iz tujine — Vnos in pregled.
Odprte postavke vnesite na enak nacin kot odprte postavke do domacih
dobaviteljev. Pri vnosu odprtih postavk iz tujine bodite pazljivi tudi na vnos te€aja, in
sicer zaradi poznejSih izraCunov te€ajnih razlik.

4.2.3 VNOS ODPRTIH AVANSOV IN AVANSNIH RACUNOV

VNOS ODPRTIH AVANSOV

To velja samo za vnos odprtih argleNDERSENdDD

avansov, za katgre $e nismo (99\_!! T |
izstavili avansnih  racunov.
Odprte avanse vnesite v meni ODUVl 0,00 PR"‘Nl 10.000,00

Poslovanje — Prilivi in odlivi

iz transakcijskega racuna -

Vnos in pregled. Odprte avanse vnesite tako, kot da bi vnaSali ban¢ni izpisek.
Izberite partnerja in dogodek 6 Avans kupca ali dogodek 7 Avans dobavitelja in
vnesite znesek odprtega avansa. Odprte avanse iz tujine vnesite na enak nacin v
Poslovanje — Prilivi in odlivi iz tujega racuna — Vnos in pregled. Pri vnosu tujih
avansov bodite pazljivi tudi na vnos te€aja, in sicer zaradi poznejSih izraCunov
te€ajnih razlik.

VNOS ODPRTIH IZDANIH AVANSNIH RACUNOV

To velja za vnose odprtih avansnih racunov, za katere Se ni bil izdelan pravi racun.
Odprte avansne racune vnesite na enak nacin, kot ste vnesli odprt racun, le da jih
vna$ajte v meni Poslovanje — Avansni racuni — lIzstavitev in pregled. Pri vnosu
avansnih racunov bodite e posebej pozorni na pravilen vnos DDV-ja. Na odprt
avansni racun morate dati artikel odprte postavke s pravilno stopnjo davka, in
sicer zaradi poznejSega pravilnega obracuna DDV v naslednjih obdobjih. Zaradi
preprostejSega in hitrejSega vnasanja vam svetujemo, da pri nacinu placila izberete
gotovinsko in program bo dovolil vnos avansnega ra¢una brez vnaprejSnjega vnosa
avansa na TRR.

MNatin pladila IGntnvinskD _‘J

Skupaj | 100.000,00

VNOS ODPRTIH PREJETIH AVANSNIH RACUNOV

To velja za vnose odprtih avansnih racunov, za katere Se niste prejeli pravega
racuna. Odprte avansne racune vnesite na enak nacin, kot ste vnesli odprt racun
dobavitelja, le da jih vnaSajte v meni Poslovanje — Avansni racuni dobaviteljev
doma - Vnos in pregled. Pri vnosu avansnih raéunov bodite Se posebej pozorni
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na pravilen vnos DDV-ja. Pri vnosu odprtega avansnega racuna morate izbrati vrsto
dogodka s pravilno stopnjo davka, in sicer zaradi pravilnega obracuna DDV v
naslednjih obdobjih.

To so vsi vnosi odprtih postavk, ki jih naredite v zacetnem poslovnem letu (v letu
2002). Ko zaklju¢ite vnose odprtih postavk, morate v programu odpreti novo
poslovno leto.

4.2.4 ODPIRANJE NOVEGA POSLOVNEGA LETA

Oznaka 09

MNaziv |F'OD.JETJE cl.o.o, 2009

KNovo poslovno leto mora
izhajati iz preteklega
poslovnega leta

Izhaja iz poslovnega leta 2,

L eto poslovanja | 2009
Omogoci hitro izbiro v

Novo poslovno leto izdelamo v meniju Sifranti — Poslovna leta — Sifrant.

V oznako poslovnega leta vpiSite dvomestno Sifro novega poslovnega leta (lahko
uporabljate Stevilke in ¢rke). V polje naziv vpiSite ime poslovnega leta, ki se bo
izpisovalo v naslovno vrstico programa Birokrat. Programu dolodite, iz katerega
poslovnega leta bo izhajalo novo poslovno leto. Ta nastavitev je bistvenega
pomena za prenos Sifrantov in odprtih postavk, ki se prenesejo iz izhodis¢nega leta
(v naSem primeru je to zacdetno leto). Za leto poslovanja pa obvezno vpisite
Stiimestno letnico. Ko boste vpisali vse podatke, kliknite ikono + za dodajanje
novega poslovnega leta.

Program bo vprasal, ali Zelite prenos \
Sifrantov. Program prenese Sifrante iz
izhodis€nega poslovnega leta (zacetno
poslovno leto). Tu gre za prenos vseh

Sifrantov (Sifrantov poslovnih partnerjev,
Sifrantov artiklov, kontnega plana, Sifrantov

vrst dogodkov ...). Torej izberite Da (Yes) za
zacetek prenosa Sifrantov v novo poslovno

leto. /

Program izdela zbirke podatkov za novo poslovno leto in vas vprasa za prenos
odprtih postavk. |z okna, ki se odpre, izberite Prenos otvoritev.

_}ﬂ 1

\?‘) ali Zeliz prenos Sifrantov
‘fes | Mo i

V novo poslovno leto se bodo prenesle odprte postavke, ki smo jih vnesli v zagetno
poslovno leto. To velja za prenos odprtih postavk kupcev in dobaviteljev.
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IZBIRANJE POSLOVNEGA LETA

V programu ste vedno v enem izmed poslovnih let, ki ste jih odprli. Naziv
poslovnega leta, v katerem ste, vidite v naslovni vrstici nad meniji v Sifrantu. V
drugo poslovno leto preidete z izbiro iz menija Sifranti — Poslovna leta, Kjer iz
dinami¢nega menija (kjer se prikazejo vsa poslovna leta za izbiro) izberite poslovno
leto.

POVEZAVA MED POSLOVNIMI LETI

Program ima zabeleZzeno povezavo med poslovnimi leti, ki ste jih odprli. To pomeni,
da lahko vse prenose odprtih postavk sproZite v novem poslovnem letu, tako da iz
menija Poslovanje izberete Otvoritve prejSnjih let. Tako lahko v novo poslovno
leto prenesete Se odprte avanse ali pa ponovite prenos otvoritev kupcev in
dobaviteljev z izbiro mozZnosti Prenos otvoritev.

KAKO PREVERITI PRENOS OTVORITEV

V poslovnem letu POSLOVANJE 2009 otvoritvene postavke kupcev in dobaviteljev
vidite v kumulativnih pregledih izdanih in prejetih raCunov. Za pregled prenosa
otvoritev odprite meni Racuni - Kumulativni pregled ali meni Racuni
dobaviteljev doma — Kumulativni pregled.

V kumulativnem pregledu oznacite otvoritve in sprozite pregled (z lupo). Program
prikaZe odprte postavke. To velja za otvoritvene postavke kupcev in dobaviteljev.

Wi (O]

Zamudne obresti Fl
Otvoritve A/

Tekole poslovanjs

Speciikacio pladil O
Samo povzetek Fl
=

Stomirane

Na enak nacin lahko pregledate tudi odprte izdane avansne raCune in odprte
prejete avansne racune. Za pregled odprtih postavk odprite meni Avansni racuni —
Kumulativni pregled in meni Avansni racuni dobaviteljev doma — Kumulativni
pregled.

Za pregled odprtih avansov odprite meni Prilivi in odlivi iz racuna — Evidenca
avansov. V tem pregledu lahko pregledate odprte dane avanse in odprte prejete
avanse. Na desni strani menija oznadite, katere avanse Zelite pregledati, in sproZite
pregled (z lupo).
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Sifra patnera

Naziv partnera

Prejeti avansi P ®

Diani avansi 0D
e : N =l
samo odprti ]

KAJ STORITI, CE STE POZABILI VNESTI KAKO ODPRTO POSTAVKO?

Ce ste pozabili vnesti kako odprto postavko, Davéne evidence »
se prestavite v zacetno poslovno leto (2008) Obrad N

L . . v - racun abresti 4
in jo vnesite na obi¢ajen nacin. Nato pojdite v

leto 2009 in ponovno sprozZite prenos Dani in prejet krediti

:)t;/)oritev (Poslovanje — Otvoritve prejsnjih S posoie ,
et).

| Otvoritve prejénijih let

4.2.5 VNOS ZACETNEGA STANJA GOTOVINSKE BLAGAJNE

1zhodid¢ni saldo domace in tuje blagajne vnesite v uporabniSke nastavitve na
kartico Poslovanje. Ce uporabljate ve& gotovinskih (deviznih) blagajn, izberite
moznost Uporaba ve€ gotovinskih (deviznih blagajn).

Ob uporabi ve¢ blagajn vnesite zacetni saldo za vsako blagajno posebej v meni
Blagajna — Sifrant blagajn.

4.2.6 VNOS ZACETNEGA STANJA TRANSAKCIJSKEGA RACUNA

| Poslovni racuni r | Promet doma

Intrastat 4 Promet v tugini

Izhodi$¢éni saldo transakcijskih raéunov (bancénih oz. poslovnih racunov) vnesite v
meni Sifranti — Poslovni raduni — Promet doma ali Promet v tujini. Tu lahko odprete
tudi dodatne transakcijske ra¢une, saj program podpira vodenje ve¢ domacih ali
deviznih poslovnih racunov.

4.2.7 VNOS ZACETNEGA STANJA ZALOGE

Zacetno stanje zaloge vnesite v meni Skladis§¢e — Evidenca prejema in porabe —
Otvoritvena stanja zalog.

53



Andersen doo. ' Birokrat

28 Wicroseft Windouws

Evidenca prejema in parabe P || Evidenca in obradun

Inventura - Fizitna

| Otvoritvena stanja zalog P| | Ynos in pregled

Vigki mangki 4

Pregled po artiklih

V datumsko polje vpiSite datum 1. 1. 2009 (Ce je vaSe tekoCe poslovno leto 2009) in
zacCnite vna$ati zaCetno stanje zalog.

Ce uporabljate ves razliénih skladi$é, je treba zagetno stanje zaloge vnesti v vsako
skladi$¢e posebej.
4.2.8 VNOS OTVORITVENE TEMELJNICE V GLAVNO KNJIGO

Za vnos vknjizb v glavno knjigo je treba najprej odpreti temeljnico. Odprite meni
Glavna knjiga — Odpiranje temeljnic.

E3 Odpiranje temeljnic in nastavitve

+ > . ® &8, ¥

Dodaj Popravi Brisi Info Tiskaj Zapri
Stevilka |
Datum | 1.1.2008 |_|

Opis |0’rv'-:|rih'ena temeljnica

Yrsta temeljnice [ R el =g

Temeljnico izdelajte na slede¢ nadin:
1. Najprej dolocite datum (za vnos otvoritvene temeljnice dolocite datum 1.
januar).
2. Vpisite poljuben opis, po katerem boste pozneje to€no vedeli, kaj je v tej
temeljnici (npr. Otvoritvena temeljnica).
3. Oznacite, katere vrste je temeljnica (za otvoritveno temeljnico oznacite
Knjizenje otvoritev).

Kliknete ikono za dodajanje +; program temeljnico odpre in ji doda zaporedno
Stevilko 1.

Temeljnica z oznako Knjizenje otvoritev pomeni, da boste tudi vknjizbe vpisovali
ro¢no v meni Vnos in pregled temeljnice. Program jih bo postavil ha prvo stran oz.
na zaCetek v dnevniku glavne knjige. V analitini bilanci glavne knjige bo to
temeljnico vpisal v kolono otvoritve.
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Zdaj je odprta temeljnica s statusom Knjizenje otvoritev. Za vnos temeljnice
odprite meni Glavna knjiga — Vnos in pregled temeljnice.

Program vprada, ali Zelite prenos otvoritvene temeljnice iz prejSnjega leta. Ker v
prejSnjem poslovnem letu niste izdelali glavne knjige iz zaklju¢ne bilance s
programom Birokrat, odgovorite NE in program bo odprl temeljnico za ro&ni vnos.

Stevilko vknjizbe program dologil sam. Pri vnosu otvoritvene temeljnice bodite
pozorni na:

e Za datum dokumenta otvoritvene temeljnice dolo€ite 1. 1. 2009 oz. datum
poslovnega leta v katerem boste priceli voditi tekoCe poslovanje.

e V besedilo dokumenta lahko vnesete poljubno besedilo (priporo¢amo, da v
polje zapiSete besedilo, ker program omogoca pregledovanje temeljnic tudi
po besedilu).

e Pri vnasanju konta dolocite samo konto, na katerega se nana$ajo zaletne
vknjizbe.

Med vnosnimi polji se lahko premikate s tipko Enter ali pa s klikom v doloGenem
vhosnem polju. Ko kon¢ate vnos ene vknjizbe, lahko vnos vknjizbe zakljucite na dva
nacina:

e S pritiskom tipke Enter. Program vprasa, ali
Zelite shraniti spremembe (odgovorite z Da
(lahko Se enkrat pritisnete Enter)); odpre se
okno za vnos nove vknjizbe.

e S klkom ikone + (za dodajanje
dokumentov) v desnem zgornjem kotu.

Program vam za lastni nadzor sproti preracunava oz. prikazuje promet v
dobro in v breme ter saldo temeljnice. Za koncni prenos v glavno knjigo mora
biti temeljnica usklajena.

? Al 2eli prenos obvoritey v Glavno knjigo ?
ves | No |

Za zakljucitev temeljnice kliknite zeleno kljukico in program vas bo vprasal za
prenos otvoritvene temeljnice v glavno knjigo.

® NASVET

Ker je program Birokrat razdeljen na dva dela (teko¢e poslovanje in glavno knjigo),
priporoamo izdelavo analitiCnih otvoritev tudi v glavni knjigi. V poslovanju
smo analiti¢ne otvoritve izdelovali Ze s simulacijo vnosov raéunov, prejetih raCunov
itd.
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Analiticne otvoritve izdelajte na enak nacin, le da pri vnosu dolo¢enega konta, za
katerega Zelite analitiéne otvoritve, vnesite Se partnerja. Tako bodo analiticne
otvoritve izdelane v obeh delih programa. Ta nacin izdelovanja otvoritev je
pomemben zaradi zapiranja analiti¢nih kontov po partnerjih v glavni knjigi. Ce
otvoritvene bilance v glavni knjigi ne boste vnesli analiticno, tudi analiticna
bruto bilanca ne bo izkazovala pravilnih podatkov.

ZELO POMEMBNO!

Pri vna8anju analiticnih kontov ne vna3ajte za vsakega partnerja svojega konta
(npr. 2201, 2202, 2203, 2204). Za vse partnerje vnesite isti konto (2200) in iz
Sifranta partnerjev izberite partnerja, na katerega se ta konto nanasa. Program sam
izdela analittko na podlagi vnosa sinteticnega (enotnega) konta in vnosa
poslovnega partnerja iz Sifranta poslovnih partnerjev. Partnerja dolocite tako, da s
klikom lupe odprete Sifrant poslovnih partnerjev, ali pa tako, da v okence Sifra
vpiSete Sifro partnerja in pritisnete Enter.

4.2.9. DOPOLNITEV KONTNEGA PLANA

Program Birokrat Ze vsebuje osnovni Stirimestni kontni plan po standardih Zveze
racunovodij Slovenije. Ta kontni plan lahko v skladu s svojimi potrebami dopolnite in
popravite. V skladu s Stirimestnim kontnim planom so izdelane tudi nastavitve
samodejnega (avtomatskega) knjizenja.

Ce boste kontni plan dopolnjevali in popravljali, je treba popraviti oz. dopolniti tudi
nastavitve samodejnega knjiZzenja.

Obicajno vsako podjetje dopolni oz. popravi kontni plan za uporabo specifi¢nih
poslovnih dogodkov v podjetju.

POMEMBNO!
Za podrobnejSo razlago delovanja glavne knjige in nastavitev samodejnega
knjizenja preberite poglavie GLAVNA KNJIGA.
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5. poglavje — BIROKRAT

Brokrat.
\:1&., Dolocanje operaterjev
Prijava novega operaterja
5’9 Servis r
0 programu

Izhod

5.1 DOLOCANJE OPERATERJEV

Ce zelite poleg nadzornega operaterja vnesti veé razliénih operaterjev za delo s
programom Birokrat, to lahko storite s klikom podmenija Dolo¢anje operaterjev, ki
je v osnovnem meniju Birokrat. DoloCanje operaterjev lahko dolo¢i izklju¢no
nadzorni operater, ki ste ga dolocili pri prvem zagonu programa! Vnos ali
popravljanje lastnosti operaterjev je razdeljen na ve¢ razli¢nih poglavij.

Na desni strani okna je moZnost oznafevanja vseh posameznih menijev v
programu, ki naj bodo za uporabnika skriti 0z. nedostopni. Ti meniji so nato
oznaceni z znakom X.

Podatki — Tukaj doloCate osnovne podatke o operaterju, njegovo uporabnisko ime
in geslo, za katerega zaposlenega to velja, ter status, ali je uporabnik nadzorni
operater (samo nadzornemu operaterju so na voljo tudi dolo¢ene moznosti, kot je
odpiranje novega poslovnega leta ...).

Privzete nastavitve — Dolocite lahko, katero leto se uporabniku odpre ob zagonu,
privzeto skupino artiklov za uporabo in privzeto stroS8kovno mesto

Onemogo¢i — Posameznim operaterjem lahko doloCate poljubne omejitve pri
uporabi programa za vecjo varnost poslovnih podatkov.

Skrij — Izberete lahko tudi, da so uporabniku prodajne ali nabavne cene skrite,
seveda v kombinaciji s skrivanjem posameznih menijev na desni strani okna, ki
omogocajo take podatke v osnovi (prevzemni list...). Dokumenti, na katere
moznost vpliva, se izpisujejo tudi s tiskalnikom brez prodajnih cen.

Omejitve dostopa lahko izbirate v nadaljevanju navedenih postavkah. Ce je ob
postavki potrjeno okence (x), pomeni, da moznost ni aktivha (uporabnik ne bo imel
dostopa do uporabniskih menijev, ki so oznaceni z x).
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E3 Uporabniki

+ > & v
Dodaj Popravi  Brisi Zapri
¥ Podatki

Upcrabrik Na voljo so vam dodatne
Geslo moznosti vnosa privzetih
Hitra priiava nastavitev za posameznega
Zaposleni uporabnika (operaterja).

Cpomba

[ Status
MNadzomi operater
% Privzete nastavitve

Privzeta skuping artiklov -

Poslovna leto ob zagonu -

Strogkovno mesto

I7ris Siframtoy inarneri Akl M

FNastavitev za skritje prodajnih

A o cen so smiselne v kombinaciji
PR EmE R : s skrivanjem posameznih
menijev.

MNabavne cene Ll

Prodajne cene Ela

i Omogo&i Ela

Analize (Analii) i Kun

BTN
POMEMBNO!

Nikoli ne smete izbrisati nadzornega operaterja, ker s tem lahko povzrocite
nepravilno delovanje programa. Vse druge operaterje lahko izbriSete ali popravljate
po zelji. 3
Geslo nadzornega operaterja je pametno shraniti oz. napisati na varno mesto. Ce
geslo pozabite, se lahko zgodi, da ne boste imeli dostopa do uporabe programa.
Za pomoc¢ se v takem primeru obrnite na podporo uporabnikom.
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5.2 PRIJAVA NOVEGA OPERATERJA

Tudi med delom s programom (programa ni treba zapirati) lahko zamenjate
uporabnika programa.

Z neposrednim vpisom uporabniSkega imena in gesla drugega operaterja
(uporabnika programa) lahko nadaljuje delo drugi uporabnik programa Birokrat.

5.3 SERVIS

V okviru uporabe programa Birokrat je uporabniku namenjen tudi meni Servis,
katerega namen je zagotavljati, preverjati in urejati tehni¢ne in poslovne vsebine.
Priporo€amo vam, da si ogledate opis moznosti in jih upoStevate pri uporabi

programa Birokrat.

Birokrat

% Doloanje operaterjev

Prijava novega operaterja

W Servis P| | Arhiviranje baz podatkoy
O programu Poélji arhiv baz po e-mailu
Izhod Kontrola verzij gonilnikow

Pokazi mojo IP Stevilko

Prenesi nadgradnjo in licenco iz interneta
|Uskladitev Stevildnih stanj po skladisdh

Kontrola zapiran) dokumentow

Kar tako »
Servieni nadin dela

Kontrola Stevilk dokumentov

5.3.1 ARHIVIRANJE BAZ PODATKOV (NAJPOMEMBNEJSE)!

Zbirke podatkov v programu Birokrat so shranjene na trdem disku racunalnika v
mapi, kamor ste program namestili. Privzeto mesto zbirk podatkov je C:\Birokrat\.
Vsakodnevno delo, ki ga opravite s programom, se sproti beleZi v zbirke podatkov.
Torej so zbirke podatkov shranjene na enem mestu trdega diska.
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Ker pa vedno lahko pride do neZelene okvare zbirk podatkov, je treba podatke

arhivirati Se na druga mesta trdega diska in na druge medije (CD, disketo, ZIP ...).
Varnostnih kopij podatkov ni nikoli preve€, prej je kakSna premalo.

Dovoliena starost arhiva dni %3

V uporabniskih nastavitvah (Sifranti — Uporabnigke
nastavitve — kartica Splosno ) nastavite, na koliko dni naj
vas program opozarja (velja za vsak racunalnik posebej), da
Se niste arhivirali podatkov.

Do okvare zbirke podatkov lahko pride zaradi:

e izpadov elektricne energije med delom s programom (to lahko
preprecite z nakupom UPS-sistema);

e okvar na trdem disku raéunalnika (redno posodabljajte racunalnisko
opremo);

e premalo prostora na trdem disku (poskrbite, da bo na trdem disku vsaj
25 odstotkov nezasedenega prostora);
racunalniskih virusov (uporabljajte protivirusne programe);
nerednega vzdrzevanja zbirk podatkov;
nepravilnega dela s programom (v programu ne uporabljajte tehni¢nih
postopkov, za katere niste prepri¢ani, kaj pomenijo), ter drugo...

Z rednim arhiviranjem zbirk podatkov boste ob nezaZeleni izgubi podatkov
kvecjemu ob dan dela.

Arhiviranje 2

R A Izbira enega ali ve€ poslovnih let
zafetno leto
. 0 Dohodnina 2005
. : DOV po e L y
ci]j

DDV po Cznadi vse
Odznad vse

soft Windows

Moznost odznaditve in
ponovne oznacitve izbora
poslovnih let za arhiviranje.

2000 |

< Mazaj

Prekini
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POMEMBEN NASVET!

Priporocamo, da imate arhive na ve¢ medijih; predvsem lahko to dobro
tehni¢no uredite, ¢e uporabljate omrezno razlicico programa, kjer lahko za
vsak racunalnik ob prvem arhiviranju nastavite arhiviranje (pot, kamor se bo
arhiviralo) na lokalni disk.

Obnovitev in c¢iS€enje baz podatkov — Uporaba, namenjena izklju¢no pri
tehni¢nih teZzavah zbirk podatkov. Pred uporabo te mozZnosti se obvezno posvetujte
z oddelkom za podporo uporabnikom oz. jo uporabite po navodilih podpore
uporabnikom.

5.3.2 POSLJI ARHIV BAZ PO E-MAILU

Z uporabo te moznosti v programu Birokrat pripravite vsebino, za nadaljnje
posiljanje z programom za posSiljanje elektronske poste (Microsoft Outlook).

Posiljanje arhiva baz podatkov z pripadajoim tekstom vsebine narodila, je
namenjeno servisnemu pregledu vsebin v servisnem centru, za pomo¢ uporabniku
glede specifi¢nih vsebin, ki jih je treba neposredno pregledati oz. preuditi.

Narotilo servisnih storitey za baze podatkoy L |

iR

Podatki za servis
Kontakina oseba

|Janez Naroénik

Kontaktni telefon

[01s321 32 32

Opis vsebine problematike

Pregled obrafuna DOW za mesec ;I
maj, alede vsebine prejetega ratuna
& 6T...

krat

Za preglednejsi opis daljSih
vsebin narocila imate na
voljo tudi mozZnost vpisovanja
v dodatno vecje vnosno
okno.

.-

¢ Mazal | Mapre] > | Prekini |

V nadaljevanju postopka se vam odpre e-mail, z izdelano vsebino, ki jo morate
poslati z vasim programom za elektronsko posto (Microsoft Outlook).
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i L | I odpor a.birokrat@andersen. si
Kp .. I I

Fadeva: iNaroEamo skoribve ba\ datkow PREIZKUS PODIETIE d.o.0. 2007

Priloi ... | |’¥jeMailnrhiv DE.zip {6\

[Baze podatkovw PREIZEUS PO

Naslov, arhiv in vpisana
vsebina se prenese v va$
program Outlook za
poSiljanje elektronske
poste.

Tukaj napiZfite Zeljen
waj, glede wsebine pr

Kontaktna oseba :Jane
Telefonska Stevilka :

Kontrola verzij gonilnikov — Kontrola usklajenosti zahtevanih gonilnikov v sistemu
Windows za delovanje programa Birokrat (informativno).

Prikazi mojo IP-Stevilko — Servisna moznost za sporoCanje informacie
servisnemu centru za povezavo na daljavo.

Prenesi nadgradnjo in licenco iz interneta — Z uporabo te moznosti program za
povezavo z internetom (Internet Explorer) odpre stran, na kateri je nadgradnja
programa Birokrat (za uporabnike, ki prenasajo nadgradnje programa iz interneta).
Ve€ o samem postopku prenosa in izdelave nadgradnje programa z interneta si
lahko oglejte tudi v poglavju 2.2.3.

Uskladitev Stevilénih stanj po skladiS¢ih — Z uporabo te moznosti program
ponovno presteje koli¢inski (informativno-vrednostni) promet vseh artiklov v vseh
skladis€ih. Priporo€eno je, da to mozZnost obvezno izberete na zaetku poslovanja v
novem poslovnem letu in vsaj enkrat mese¢no (tedensko). Ta moznost se izvede
samodejno, e uporabite obracun zaloge v skladis¢ih (evidenca in obracun).

Kontrola zapiranj dokumentov — Program preveri zapiranja prejetih in izdanih
tekoCih raCunov in raCunov iz otvoritve. Priporoena uporaba je predvsem pri
zaCetku poslovanja novega poslovnega leta zaradi veckratnih ponovnih prenosov
finanénih otvoritev (popravkov), ki jih izvajajo uporabniki.

Kontrola pravilnosti BARKOD v Sifrantih — Moznost ponovno preveri pravilnost
vpisanih barkod artiklov glede na nastavitve in vsebino.

Sprememba valute dokumentov in Sifrantov v EUR — Dodatni oz. naknadni
postopek za samodejno spremembo/prehod poslovanja na evro s 1. 1. 2007
(postopek je opisan v posebnih navodilih).
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Kar tako — lIzpis placilnih nalogov kar tako (niso vezani na poslovne dogodke,
uporabljene v programu Birokrat).

Servisni na€in dela — Ta moznost se uporablja izkljuéno po navodilih
serviserja/svetovalca iz servisnega centra Birokrat v primeru servisiranja
posamezne problematike.

Kontrola stevilk dokumentov — Ta moznost se uporablja izkljuéno po navodilu
serviserja/svetovalca iz servisnega centra Birokrat v primeru servisiranja.

Zaokrozevanje cen — Ta moznost je uporabna predvsem pri preracunu cen

v cenikih iz tolarjev v evre (prehod v leto 2007). ZaokrozZevanje cenikov pa lahko
seveda uporabljate tudi poljubno. Z izbiro mozZnosti nacina zaokroZevanja cenika
program zaokroZzi cene vseh artiklov v ceniku po izbranem raéunu (zaokrozevanje
na 0,01, 0,10 ali 1,00). Za zaokrozevanje posameznega izbora artiklov v cenikih pa
glejte moznosti zaokroZevanj v cenikih.

Prestevilcevanje dokumentov — Ta moznost se uporablja izkljuéno po navodilih
serviserja/svetovalca iz servisnega centra Birokrat v primeru servisiranja
posamezne problematike.

® NASVET

Pri poSiljanju zbirk podatkov uporabniki velikokrat posljete napacen arhiv zbirk
podatkov, ki ga sami ro€no pripenjate v elektronsko posto iz svojega racunalnika.
Za zanesljivo posiljanje pravilnega celotnega oz. najnovejSega arhiva zbirk
podatkov za poslovno leto vam priporo¢amo, da uporabljate moznost Poslji arhiv
baz po e-mailu.

Birokrat | Blagajna Poslovanie

1:'{5 Dolocanie operaterjey

Prijava novega operaterja

W Servis bl Arhiviranje baz podatkov
O programu | Poglji arhiv baz po e-mailu
Izhod Kontrola verzij gonilnikoy

Poka?i mojo IP Steviko
Prenesi nadgradnjo in licenco iz interneta

Uskladitey gtevilénih stan] po skladigcih

Kantrals sanirsms dalaimmandons

POMEMBNO!

Program pripravi za poSiljanje arhiv poslovnega leta, v katerem ste uporabili
moznost Poslji arhiv baz po e-mailu. To pomeni, da ¢e Zelite poslati arhiv nekega
dolo¢enega leta, morate najprej aktivirati (se postaviti) v to poslovno leto.

Pri poSilianju arhiva baz (zbirk) podatkov program ponudi najprej izdelavo
najnovejSega arhiva, ki ga izdelate za posiljanje podatkov po e-posti.
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V meniju Birokrat — Servis je na voljo moznost uporabe servisnega okna za prenos
licence in nadgradnje programa Birokrat iz interneta. Ta postopek je namenjen
vsem uporabnikom, ki jim je klasi&ni dostop in prenos nadgradnje z na$e spletne
strani morda prezahteven oz. prezamuden.

¥ Nadgradnja programa Birokrat _ x|

 Dbvestilo o poteku

Najprej vpisite svoje
uporabnisko ime in geslo, ki ga
imate za prenos nadgraden;j

programa Birokrat iz interneta,
Ce sta polji $e prazni

Diagram prikazuje potek
prenosa obeh datotek
(licence programa in
nadgradnje programa) iz
interneta.

m Uparabnik SENIS
Z200D0 Geslo | &

|...liil..l.. Frekini I apre > |

Po prenosu datotek nadaljujte postopek namestitve nadgradnje programa Birokrat v
raunalnik po Ze znanem in ustaljenem postopku nameS€anja nove razliCice
programa.

5.4 O PROGRAMU
Prikaz vizitke, veljavnosti nadgradenj vase uporabniSke licence, razli¢ice programa

Birokrat, servisnih informacij, ter licenc proizvajalcev programskih orodij, ki jih
vsebuje program Birokrat.

5.5 1ZHOD

Z izbiro menija Izhod sproZite zapiranje programa Birokrat.
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6. poglavje - BLAGAJNA

Blagajna

Domaca blagajna P

Tuja blagajna »
Yrate dogodkoy

@ Potni nalogi r
Megotovina L4
Knjiga poste b

6.1 DOMACA BLAGAJNA

Vnosne maske blagajne so izdelane v obliki obrazcev, ki so vam Ze znani.
Namenjena je klasi€énemu gotovinskemu poslovanju podijetij, ki poslujejo po sistemu
dvostavnega knjigovodstva.

Program omogoc¢a tudi uporabo ve¢ gotovinskih blagajn (za razliéne poslovne
enote). Ce Zelite uporabljati ve& gotovinskih blagajn, v uporabniskih nastavitvah na
kartici Poslovanje izberite moznost Uporaba ve¢ gotovinskih blagajn. V Sifrant
domacih blagajn (Blagajna — Domada blagajna — Sifrant blagajn) vnesite vse
blagajne. Blagajno, ki je trenutno aktivna, pa izberite iz dinami¢nega menija (ime
aktivne blagajne se prikaZze v desnem zgornjem oknu dokumenta, ki ga izdelujete
za trenutno aktivno blagajno).

Za samostojne podjetnike, ki poslujejo po sistemu enostavnega knjigovodstva:
predviden je zgolj obrazec Gotovinski izdatek.

To pomeni, da se ne vodijo blagajnidki prejemki in blagajniSki dnevnik, temvecd
samo poraba gotovine za poslovne namene (izplacilo potnih stroSkov, gotovinska
placila ...).

Z blagajno so povezane tudi nastavitve avtomatskega (samodejnega) knjizenja.
Nastavitve samodejnega knjizenja si oglejte v navodilih za glavno knjigo.

6.1.1 BLAGAJNISKI PREJEMEK
Ob izbiri tega poslovnega dogodka se prikaze obrazec za blagajniski prejemek.

Program samodejno vpiSe sistemski datum, ki ga lahko tudi spremenite.

V polje Vplaénik vpisite fizicno ali pravno osebo, ki je vplacala doloceni
znesek. Ce ga Zelite vnesti iz ifranta, kliknite ikono za odpiranje $ifranta
partnerjev, ki ste jih vnesli prej, poidCite Zeleni zapis in ga izberite z
dvojnim klikom.
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e V polje Zaradi vpiSite razlog vplacila, ki je obvezen podatek. Mogoce je
vnesti najvec pet dogodkov z dodanimi poljubnimi besedili. Tudi tu si lahko
pomagate z Ze vnesenim podatkom v Sifrantu in ga z izberite dvojnim
klikom. Nato v specifikaciji doloCite zneske prejemkov. Program
samodejno izpise znesek z besedo. Ce v specifikacijo ne vpisete
nobenega dogodka, vas pri izhodu iz prejemka program opozori, da ga
morate vpisati.

e Glede na nastavitev vrst dogodkov v Sifrantu (Blagajna — Vrste
dogodkov) po izpisu prejemka (Ce ste tako izbrali) program sprozi izpis
obrazca za banko (pladilni nalog). Ko placilni nalog izpiSete, program vodi
dogodek tudi v banki (transakcijski racun). Tak vnaprej nastavljen
dogodek je na primer dvig ali polog gotovine.

e Po kliku ikone za zapiranje okna program vprasa, ali zZelite tudi izpis
blagajniskega dnevnika. Ce odgovorite pritrdilno, se prikaze blagajnigki
dnevnik za datum, ki je na blagajniSkem prejemku, ki ga trenutno vidite v
oknu.

e Po izpisu program samodejno preskoCi na nov prejemek.

POMEMBNO!
Ko program odpira novi blagajniski prejemek, datum prejemka vedno preskocCi na
tekoCi datum.

POMEMBNO (PAZLJIVO PRI VNOSU)!

Ce ste se pri vhosu prejemka ali izdatka zmotili v datumu, program ne pusti
popravljati datuma, zato morate dokument izbrisati in ga izdelati ponovno. Ce
program ne omogocCi brisanja dokumenta, pomeni, da so v blagajni
dokumenti oz. dogodki (prejemki ali izdatki), ki imajo poznejSi datum od
vnesenega dokumenta, zato je treba izbrisati vse poznejSe dokumente, ce
zelite izbrisati dokument, v katerem ste se zmotili v datumu.

Iskanje dokumenta
e Ce zelite poiskati doloden dokument, kliknite ikono za iskanje (lupo).
e Odpre se okno, kjer dolocite Zelene oz. znane parametre, in kliknite ikono
za iskanje (lupo).
e Program izpiSe tabelo, od koder lahko z dvojnim klikom izbranega zapisa
dogodek prenesete v osnovno okno.

6.1.2 BLAGAJNISKI IZDATEK
Ob izbiri tega poslovnega dogodka se prikaze obrazec za blagajniski izdatek.

e Program samodejno vpiSe sistemski datum, ki ga lahko tudi spremenite.

e V polje Prejemnik vpisite fizicno ali pravno osebo, ki ji izplacujete doloceni
znesek. Ce ga Zelite vnesti iz $ifranta, kliknite ikono za odpiranje Sifranta
partnerjev, ki ste jih vnesli Ze prej, poiScite Zeleni zapis in ga izberite z
dvojnim klikom.
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e V polje Zaradi vpiSite razlog izplacila, ki je obvezen podatek. Tudi tu si
lahko pomagate z Ze vnesenim podatkom v Sifrantu in ga izberite z
dvojnim klikom. Nato v specifikacijo vpiSite seznam in dolocite zneske
izdatkov. Program samodejno izpi$e znesek z besedo. Ce v specifikacijo
ne vpiSete nobenega dogodka, program pri izhodu iz prejemka opozori, da
ga morate vpisati.

e Po kliku ikone za zapiranje okna program vprasa, ali Zelite tudi izpis
blagajniskega dnevnika. Ce odgovorite pritrdilno, se prikaze blagajnigki
dnevnik za datum, ki je na blagajniSkem izdatku, ki ga trenutno vidite v
oknu.

e Po izpisu program samodejno preskoci na nov izdatek.

Iskanje dokumenta
e Ce zelite poiskati doloden dokument, kliknite ikono za iskanje (lupo).
e Odpre se okno, kjer dolocite Zelene oz. znane parametre, in kliknite ikono
za iskanje (lupo).
e Program izpiSe tabelo, od koder lahko z dvojnim klikom izbranega zapisa
prenesete dogodek v osnovno okno.

POMEMBNO!
Ko program odpira novi blagajniski izdatek, datum izdatka vedno presko€i na tekodi
datum.

POMEMBNO (PAZLJIVO PRI VNOSU)!

Ce ste se pri vhosu prejemka ali izdatka zmotili v datumu, program ne pusti
popravljati datuma, zato morate dokument izbrisati in ga izdelati znova. Ce
program ne pusti brisati dokumenta, pomeni, da so v blagajni dokumenti oz.
dogodki (prejemki ali izdatki), ki imajo poznejSi datum od vnesenega
dokumenta, zato je treba izbrisati vse poznejSe dokumente, e zelite izbrisati
dokument, v katerem ste se zmotili v datumu.

OPOZORILO!

Samostojni podjetniki, ki so v uporabniskih nastavitvah izbrali vodenje knjig po
sistemu enostavnega knjigovodstva, imajo namesto klasi¢ne gotovinske blagajne
samo obrazec Gotovinski izdatek, ki je namenjen razliénim gotovinskim izdatkom
(izplacilu dnevnic za zaposlene, izdatkom za bencin, pisarniSkemu materialu ...), ki
niso placani s placilnim nalogom in vpisani v evidenco prispelih racunov
dobaviteljev v meniju Poslovanje — Pla€ilo racunov v Sloveniji ter zanje ne
vodite knjige prejetih radunov P-RAC!

V Sifrantu Vrste dogodkov lahko dogodkom, ki jih boste uporabljali, po Zelji
oznacite tudi obrazec za izpis s tiskalnikom (placilni nalog oz. polozZnico).

Gotovinsko placane racune namesto v gotovinske izdatke vnasSajte v
evidenco prejetih racunov (Racuni dobaviteljev doma oz. Gotovinski racuni
dobaviteljev doma), ¢e zelite uporabljati te racune za odbitek vstopnega DDV
in vodenje v knjigi prejetih raéunov oz. obraéunu DDV!
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6.1.3 BLAGAJNISKI DNEVNIK

Izpis lahko izvrSite tako, da iz menija Blagajna izberete podmeni BlagajniSki
dnevnik in potrdite datum obrazca. Ko se na zaslonu izpiSe izpolnjen obrazec,
kliknite ikono za tiskanje, da izpiSete blagajniski dnevnik.

Izpis blagajniSkega dnevnika sproZite s pritrdilnim odgovorom pri zaprtju prejemka
oz. izdatka.

Na vsebino blagajniSkega dnevnika ne morete vplivati neposredno, saj ga program
izdela samodejno na podlagi prejemkov in izdatkov.

Ce zaporedne $tevilke dnevnika niso urejene pravilno, pomeni, da blagajna
(prejemki in izdatki) niso bili vneseni kronoloSko, zato v meniju Pregled
blagajne kliknite ikono (lupo) brez izbire drugih parametrov, da program
preveri (ponovno uredi in ostevil¢i) dnevnike.

Za dolo€en dan oz. datum imate lahko samo en blagajnidki dnevnik, ki pa lahko ima
vec strani.

Ce ne Zelite izpisa blagajniskega dnevnika za tekodi dan, morate pri izbiri datuma
navesti Zeleni datum in nadaljevati prej omenjeni postopek.

Z ikonama za pomik na prejSnjo in naslednjo stran sproZite izdelavo naslednje
strani dnevnika (¢e ima blagajniski dnevnik vec strani). V desnem kotu dnevnika je
izpisan podatek o Stevilu strani v dnevniku in o aktivni strani dnevnika.

Ko ste na prvi oz. zadnji strani dnevnika, klik puscice (ikona za prehod ali naslednjo
stran) sprozi izdelavo dnevnika za prej$nji oz. naslednji datum.

Program glede na nastavitve izraCuna prejsnji in novi saldo.
Na otvoritveni saldo (na datum 1. 1.) lahko vplivate z zneskom, ki ga nastavite v
uporabniskih nastavitvah.

POMEMBNO (PAZLJIVO PRI VNOSU)!

Ce ste se pri vhosu prejemka ali izdatka zmotili v datumu, program ne pusti
popravljati datuma (zaradi samodejne izdelave blagajniSkega dnevnika), zato
morate dokument izbrisati in ga izdelati ponovno. Ce program ne pusti
izbrisati dokumenta, pomeni, da so v blagajni dokument oz. dogodki
(prejemki ali izdatki), ki imajo poznejSi datum od vnesenega dokumenta, zato
morate izbrisati vse poznejSe dokumente, ¢e zelite izbrisati dokument, pri
katerem ste se zmotili v datumu.

® NASVET
Priporoamo vam, da za izpise uporabljate papir formata A5, ker so velikosti
dokumentov namenjene tej velikosti papirja.
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6.1.4 KUMULATIVNI PREGLED

Pri kumulativnem pregledu blagajne (kumulativni pregled izvedemo s klikom ikone
(lupa) — prikaz preglednice v levem zgornjem kotu) imate moznost vpogleda v
poslovanje blagajne za Zeleno obdobje, ki ga dolocite v datumskih poljih (Ce
obdobja ne vnesete, program prikaze pregled za teko¢e obracunsko leto).

e Iz Sifranta izberite naziv prejemnika oz. pla¢nika, za katerega Zzelite
pregled (Ce ne izberete nobenega partnerja, se pokaze pregled celotnega
poslovanja blagajne).

e Ce zelite samo pregled prejemkov oz. izdatkov, to ustrezno potrdite v
postavki Prejemki ali 1zdatki.

e Pregled lahko tudi izpiSete, ¢e kliknete ikono za tiskanje.

Ce uporabljate ve¢ gotovinskih blagajn in Zelite pregled za vse blagajne
naenkrat, pustite okno za izbor blagajne prazno.

Ce zaporedne $tevilke dnevnika niso urejene pravilno, pomeni, da dnevniki v
blagajni (prejemki in izdatki) niso bili vneseni kronolosko, zato v meniju
Pregled blagajne kliknite ikono z lupo, da program preveri (uredi) dnevnike.

6.2 TUJA BLAGAJNA

Tuja blagajna deluje po popolnoma enakem sistemu kot domaca. Valuto, v kateri
boste vodili tujo blagajno, nastavite v meniju Sifranti — UporabniSke nastavitve —
kartica Poslovanje.

Program omogoéa tudi uporabo veé tujih blagajn (za razli¢ne poslovne enote). Ce
Zelite uporabljati ve¢ tujih blagajn, v uporabniskih nastavitvah na Kartici
Poslovanje izberite moznost uporaba ve¢ tujih blagajn. V Sifrant tujih blagajn
(Blagajna — Tuja blagajna — Sifrant blagajn) vnesite vse blagajne.

6.3 VRSTE DOGODKOV

To je Sifrant dogodkov, kamor lahko vnesete dogodke, ki vam bodo v pomo¢ pri
vnasanju blagajniskih prejemkov in izdatkov.

Dogodki so osnova za avtomatsko (samodejno) knjizenje v glavno knjigo, zato se
glede Stevila (analitika) in vrst oz. nazivov dogodkov posvetujte z racunovodjo.

e V polje Oznaka vpiSite oznako dogodka (npr. zaporedno Stevilko, ¢rko ...)

e VpisSite naziv dogodka (krajSo oznako prejemka oz. izdatka) in kliknite
ikono za dodajanje.

e S spustnega seznama izberite, ali gre za prejemek, izdatek ali za izdatek —
obradun potnih nalogov. Z dogodkom, ki je oznacen kot izdatek — obracun
potnih nalogov lahko zapirate potne naloge, ki so obracunani v blagajni (v
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meniju Blagajna — Potni nalogi). Za podrobnejSa navodila si oglejte
poglavie Potni nalogi — izplacilo potnih nalogov prek gotovinske
blagajne.

V polju Izpis za banko dolocite, kateri obrazec naj program izpiSe ob
koncu vnosa dogodka (glede na vrsto dogodka). Ce to polie pustite
prazno, program obrazca ne bo izpisal. Pri potrditvi izpisanega obrazca
(Ceka za dvig, poloznice) z ikono kljukice to samodejno vpliva tudi na
stanje transakcijskega ra¢una.

V poliju Upostevaj v analizah — Analitik oznacite, ali naj program
dogodek uposteva pri izdelavi poslovnih analiz Analitik za Windows.

Okno zaprite z ikono za potrditev.

Dogodek 00 Gotovinsko placilo dobavitelju je namenjeno izkljuéno
uporabi prenosa samodejnega zapiranja prejetega raCuna v blagajniski
izdatek (ro¢ni vnos tega dogodka na izdatek ni mogo¢). Za ro¢ni vnos
odprite ali uporabite dogodek z drugo Sifro.

Dogodek 99 Gotovinsko placilo kupca je namenjen izklju¢no uporabi
prenosa samodejnega zapiranja izdanega racuna v blagajniski prejemek
(ro¢ni vnos tega dogodka na prejemek ni mogo¢€). Za ro¢ni vnos odprite ali
uporabite dogodek z drugo Sifro.

PRIMER

Na izdanem racunu kliknite ikono za zapiranje $ in racun zaprite z vrsto zapiranja —
Gotovinsko, v stolpcu vrsta placila izberite (oznacite) Gotovinsko in kliknite ikono
za izpis naloga. Program samodejno izdela blagajniski prejemek z dogodkom s
Sifro 99 Gotovinsko placilo kupca, ki ga nato shranite v blagajno.

B B <R

Popravi Brigi Prejénji Maslednmji  ISG

Tis

+ )‘ & gz

Dodaj Popravi Brisi | 1¥bg

Kupec <3, IKupec d.o.o.

W P 2 Blagajniski izdatek
vrsta plaCila [Gotovi + 2 4 ‘ < b & &5 7
st Dodaj Popravi  Brisi Prejsnji Maslednji | Iskanje Tiskaj Zapri

Znesek | Strodkovno mesto I
Datum | 28.7.20 s
— ANDTI v Blagajniski izdatek
el f\NT [“’E\(%FN st Catum:  9.1.200

i | illﬁliﬁhﬁ
Vrsta pladila Prejmnik q| Dabavitelj d.o.o.
L | iz LIUBLJANA j& prejel v gotovinils Sekom znesek EUR

L

Zaradi: Kon
o |Pisarnigki material =] Aner
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OPOZORILO!

Pri vrstah dogodkov blagajne (Blagajna — Vrste dogodkov) je dogodek s Sifro 99
Gotovinsko placilo kupca namenjen samo uporabi pri izdelavi racuna, ki ga
zapremo z gotovino in za ta ra¢un samodejno tudi izdelamo blagajniski prejemek.
Za rocno uporabo blagajniSkega dogodka, ki se nanasa na gotovinska placila
kupcev, je treba v blagajni odpreti nov dogodek z novo Sifro!

® NASVET

V Sifrantu vrst dogodkov je viden tudi konto, na katerega program knjizi promet
dolo¢enega poslovnega dogodka ob prenosu podatkov v glavno knjigo. Konto
izhaja iz nastavitev samodejnega knjizenja (glejte tudi poglavie GLAVNA KNJIGA —
NASTAVITVE AVTOMATSKEGA KNJIZENJA) in ga lahko posameznemu dogodku
dolo¢ate samo v nastavitvah samodejnega knjizenja.

6.4 POTNI NALOGI

Pred izdelavo potnih nalogov morajo obstajati naslednji podatki:
a) Tecajna lista v letu 2007 in naprej z valuto EUR z enoto 1 in vrednostjo 1
(glejte razdelek Sifranti — Tedajna lista).
b) V Sifrantu poti in dnevnic (Blagajna — Potni nalogi — poti, Dnevnice) morajo
biti podatki za obradun potnega naloga.
c) V Sifrant kadrov — zaposlenih vnesite zaposlene v podjetju.

Z obracunom potnih nalogov so povezane tudi nastavitve avtomatskega
(samodejnega) knjizenja, ki si jih lahko ogledate v poglavju GLAVNA KNJIGA.

6.4.1 POTNI NALOGI

Na voljo so izdelava potnih nalogov z moZnostjo izdelave ve¢ razliénih poti,
podrobna specifikacija poti, dnevnic, valut, odobrenih stroskov, spremembe
vrednosti dnevnic in drugo (glejte tudi nasledniji sliki).

1. kartica: Potni nalog

e Program samodejno vpiSe sistemski datum, ki ga lahko spremenite.

e S spustnega seznama izberite potnika, ki mu je nalog namenjen (program
omogoca samo izbiro redno zaposlenih v podjetju), program pa sam vnese
njegove podatke.

o Kliknite v prvem datumskem polju, izberite datum odhoda, vpiSite uro
odhoda, nato kliknite v drugem datumskem polju in izberite datum vrnitve
ter vpisite uro vrnitve (med okenci se lahko pomikate tudi s tipko Enter).

e lIzberite prevozno sredstvo (kilometrina se obracuna samo za lastno
prevozno sredstvo) in vpiSite registrsko Stevilko vozila (€e ni doloGena v
Sifrantu sluzbenih avtomobilov), nato pa vpiSite namen poti.
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V okencu Enosmerno oznadite, ali gre za enosmerno pot. V tem primeru
program obracuna kilometrino in stroSke samo za eno smer, v nasprotnem
primeru pa samodejno obracuna kilometrino in stroske (cestnine) v obe
smeri.

Izberite, ali se obradunava dnevnica za posamezno pot.

Na voljo je mozZnost poljubnega pove€anja ali zmanjSanja vrednosti
dnevnice v odstotkih.

Izberite drzavo poti, na katero se nanaSa potni nalog, saj je lahko na enem
potnem nalogu vec razli¢nih poti v razli¢ne drzave.

Izberite pot s spustnega seznama, na katero se nanasa potni nalog. V
trenutku, ko izberete relacijo, program Ze vpiSe prej vnesene odobrene
stroSke za omenjeno pot (kilometrino) ter znesek cestnin, ¢e so stroski in
kilometrine vneseni v $ifrant poti. Ce v Sifrant poti vnesete pot brez
specificiranih kilometrov (npr. Ljubljana — okolica), lahko Stevilo kilometrov
vpiSete neposredno na potni nalog pri izbiri take vrste poti.

Ce ste potniku izpladali predujem, vpisite znesek, ki pa ne sme biti vegji od
vrednosti celothega potnega naloga. Predujem program samodejno
odsteje od zneska, ki ga morate potniku izplacati.

V polje Odobreni stroski lahko vnesete tudi dodatne stroSke, ki se
nana$ajo na obradun potnega naloga (bencin, noditev ...).

Kliknite ikono za obracun potnega naloga ($).

Za izpis naloga Kliknite ikono za izpis.

|uuu Janez Hovak | Etewill

[

MozZnost poljubnega povecanja ali Datu
zmanjSanja posamezne vrednosti

dnevnice v izplacanem delezu % =
glede na osnovo.

X v

Preklici  Zapri

Datumodhoda! 8. /G Dbl 2 d [z Obracunaj
d

ico

Datumvmitvel S.ﬁ' |_J Dbl 16 0 H

Procent {ili] [zmanjganie ali povedanie za doloden procent]

Razlog zpremembe ! )

Obracéun dnevnice lahko
vklopite ali izklopite za
posamezno pot na potnem
nalogu.

Drzava Q%.Iu. 0 Slovenija

Enosmerno [

Na posameznem potnem nalogu
lahko izdelate ve¢ razli€nih poti za
veC razli¢nih drzav potovanja.
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2. kartica: Obracun potnega naloga
e Ce Zzelite izpisati obracun potnega naloga, kliknite ikono za izpis. Obracun
potnega naloga omogoca samo izpis obraCuna brez vpliva na vsebino
potnega naloga.
e Ce vnesete tudi datum obraduna, bo program ta nalog vodil v
kumulativnhem pregledu kot obracunan potni nalog.
E3 Potni nalog
+ . > & < b % S .|
Dodaj Popravi Brigi Prejgnji  Naslednji g2 oo Tielead g
||303 Andre] Andreifié Specifikacija posameznih
|1 obracunanih dnevnic na
potnem nalogu, lo&eno po
posameznih poteh.
Da
Obragun dnevnic Stevilo
Drzava ‘\Irstg Stﬂ"? Cena #fvredno=i i Valuta Bl 4
| dnevnice | dnevnic | | dnevnice | | wrednes
N . . 526 526 100 b
Opracun kllf)metrlne je 1502 15.02 100 a0,
prikazan lo¢eno po 5200 5200 100
posameznih drzavah poti : '
na potnem nalogu.
lupaj dnevnice v EUR 139 24
Obracun kilometringe Stevila kilometrov na poti [ 1300
Driava _.Ste-.filo Cena Wrednost
| kilometrov | | |
1 S5LO Slovenija 40 0,28 11,60
2 HR  Hrvaska 300 0,00 0,00
3| MNEM  |Meméija 1050 0,28 30450
POMEMBNO!

Potni nalogi omogocajo velike mozZnosti izdelave posameznih dejansko izvréenih
poti. Ker potni nalogi omogocajo razlicne kombinacije izdelave, pri izdelavi potnega
naloga pazite, da vsebine niso nepravilne oz. nelogiéne (npr. €asovno prekrivanje
posameznih poti na potnem nalogu ...).

Tudi izpis potnega naloga je v celoti prilagojen novim moznostim izdelave in
specifikacij ter je prilagojen za izpis celotnega potnega naloga na list formata A4
(glejte naslednjo sliko).
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!\NDE}};&EN Nalog za sluzbeno potovanje

Lhiblne St 3 Specifikacija razli¢nih poti in
obraguna potnih stroskov je
Potra dafiez Hovele prikazana tudi na samem
Stanujod: Movakova ul. 100, 1000 LIUBLJAMNA izpisu potneaa naloaa
Delovno mesto: p p g ga.
Prevozno sredstvo: Osebni avio
it Zadetek poti Konec poti Driava poti / Pot mzitlr‘;w er::jno %ﬁr:fnl-sggj
8:2.2007 18:00 8.2.2007 1200 NEM LJUBLJAMA - MUNCHEN g58 MNE DA
2 B8.2.2007 12:00 8.2.2007 16:00 SLO LJUBLJAMA - KOPER 218 NE O
Obracéun potnih stroskov
Obradun Kilometrj &tevila kilometrov na poti: 1176
§t. Drzava Izpis vsebuje podrobni izpis Cena Vrednost
T HEM dodatnih stroskov in skupno 0.29 27762
£ S vrednost potnega naloga za __ 4= e
. v Skupaj kilometrine v EUR 341,04
izplacilo.
Obraéun Dnevni / Stevilo ur na poti: 76
§t. Drzava DSI'II:::':'II?G Cena Spr\eq.r.‘;'lebe Vrednost Valuta Protivrednost
1 MNemdija 2 52,02 100 104,04 EUR 104,04
2 Slovenga 1 12,77 25 1277 12,77
Skupaj dnevnice v EUR 116,81
Specifikacija StroSk
§t vrsta dogodsa Opis Znesek
1 17 Cesinina V' Cestnina tujina 36.78
2 17 Cesinina Cestnina doma 7.0
3 20 Parkimina parkiranje na doveljenih mestih 12,24
Odobreni StroSki: 58,03
Odobreno izpladilo predujma v visini: 200,00
Vrednost potnega naloga: 513,88
OSTANE ZA IZPLACILO: 313,88
® NASVET

Ce zelite imeti interno evidenco o izdelanih potnih nalogih in dejansko obragunanih
(zaklju¢enih), morate pri vnosu potnega naloga vna$ati tudi datum dokoncnega
obraduna naloga.

Program vodi tudi evidenco izpla¢anih in neizplaanih potnih nalogov. Potne naloge
lahko izplagate prek:
a) gotovinske blagajne,
b) obraduna plag — glejte poglavje PLACE,
c) obracuna honorarjev — glejte poglavje HONORAR,
d) neposrednega izplacila prek TRR — glejte poglavje PRILIVI IN ODLIVI Z
RACUNA.
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Izplacilo potnih nalogov prek gotovinske blagajne

Izpladilo potnih nalogov opravite skozi blagajniSki izdatek. Za izplacilo potnih
nalogov v Sifrantu vrst dogodkov blagajne odprite dogodek, ki ima pri vrsti dogodka
oznaceno, da gre za lzdatek — obrac¢un potnih nalogov (to pomeni, da bo
program ob izbiri tega dogodka na blagajniskem izdatku prikazal vse potne naloge,
ki so bili obracunani in $e niso bili izplacani).

+ . 2 %|§,v’|

Dodaj Popravi  Brisi Tiska] Zapri

Oznaka IQ?

Haziv |IszaE:i|0 potnih stro$kov

Vrsta dogodka |I1clatek - obracun potnih nalogov LI

Izpis za banko | -]

Zdaj odprite blagajniSki izdatek (Blagajna — Domaca blagajna — Blagajniski
izdatek) in izberite zaposlenega, za katerega Zelite izplacilo obrac¢unanih potnih
nalogov. Na blagajniSkem izdatku izberite dogodek, pri katerem ste prej oznadili, da
gre za lzdatek — obracun potnih nalogov (v tem primeru je to Izpla€ilo potnih
stroskov). Odpre se okno Pregled potnih nalogov za obracun, kjer program
prikaze vse potne naloge, ki so bili obracunani in $e niso bili izpla¢ani. |z pregleda
potnih nalogov za obracéun izberite potne naloge (to storite tako, da kliknete v polje
za izplaCilo pri vsakem potnem nalogu), ki jih Zelite izplaCati skozi blagajniski
izdatek, in program jih bo dodal (seStevek vseh izbranih potnih nalogov) na
blagajniski izdatek za zaposlenega.

i Pregled potnih nalogov za obracun

/|

. Zav. | Plafta |Honorar o | Diaturn Dnevnice! Kilormetring Stroski
izplatilo | naloga | |
D | 1 |2242002] 000/  2.000,00]

| 22.4.2002 18.000,00f  1.600,00

Potne naloge za izplacilo oznacite s klikom v polju Za izplaéilo in
program potni nalog pripravi za izplagilo (oznaka Da). Ce ste
naredili napako in potnega naloga ne Zelite izplacati, Se enkrat
kliknite v polju Za izplacilo in program bo potni nalog oznacil z Ne
ter ga ne bo prenesel na blagajniski izdatek.

POMEMBNO!
Program vodi evidenco izpla¢anih oz. neizplacanih potnih nalogov, tako da bo za
izplacilo ponudil le tiste potne naloge, ki Se niso bili izplacani.
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Izpisovanje potnih nalogov
Priporoamo vam, da za izpise uporabljate papir formata A5, ker so velikosti
dokumentov namenjene tej velikosti papirja.
Po izpisu prve strani naloga lahko natisnjeni list obrnete in na drugo stran natisnete
Se obracun naloga, tako da je celoten potni nalog na enem listu.
Iskanje dokumenta
e Ce zelite poiskati doloden dokument, kliknite ikono za iskanje (lupo).
e Odpre se okno Kumulativni pregled potnih nalogov, kjer dolocite Zelene
0z. znane parametre, in kliknite ikono za iskanje (lupo).
e Program izpiSe tabelo, od koder lahko z dvojnim klikom izbranega zapisa
prenesete dogodek v osnovno okno.

® NASVET
Dodatna moznost dolocitve privzete drzave pri izdelavi potnih nalogov za morebitno
hitrejSo uporabo oz. izdelavo potnih nalogov.

Dodatna moznost je namenjena predvsem uporabnikom, ki vedno oz. pretezno
izdelujejo potne naloge za isto drzavo v enaki valuti. V primeru izdelave potnega
naloga za drugo drzavo ali drugo valuto, pa je to treba ro¢no spremeniti pri sami
izdelavi potnega nalogal!

Dolo¢ite lahko tudi privzeto drzavo
i i poti za hitrejSo izdelavo potnih
fecs. B RDRCEN R PR M 4 X ERCUTL N ) nalogov.
Zhezek kilometrine nad odredbo velia od kilametroy

Privzeta valuta za obracun tujih potnib nalogow in tujo blagajno

Privzeta drzava pri vnosu potnih nalogoy

Uporabna je tudi nastavitev za privzeto prevozno sredstvo na potnih nalogih.
Uporabnisko nastavitev lahko tudi poljubno spreminjate. Na posameznem potnem
nalogu lahko tudi naknadno roéno zamenjate prevozno sredstvo.

I Y EELT LTy a Y1 s U i anga

Privzeta vizta prevoznedga sredstva

V uporabniskih nastavitvah kartice potnih
nalogov lahko po novem nastavite tudi
privzeto prevozno sredstvo

SluZbe

@ NASVET
Na voljo je tudi moznost uvoza [ > ) o b a,
podatkov (potnih nalogov) v Dodaj 3 Popravi  Brisi Prejsnji Maslednji  ISG
program Birokrat iz izdelane T ——— I
Excel datoteke.

Loz potnib nalnnoy iz Excel datoteke

MozZnost uvoza potnih ﬁ
nalogov iz pripravljene Excel Potni r
datoteke v program Birokrat. | e |Osehni i

- I il

S R e
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Ker je treba vsebino izdelane datoteke pripraviti dosledno pravilno, vam pred
uvozom vedjih koli¢in podatkov priporo€amo, da najprej izdelate datoteko za uvoz
npr. 10 potnih nalogov, ter nato preverite pravilnost vsebine po uvozu v program!

Sifrant poti (relacij) v Sloveniji, v XLS datoteki za uvoz v program, najdete
tudi na nasi spletni strani:
http://www.andersen.si/default.asp?mID=s|&plD=birokrat datoteke

6.4.2 KUMULATIVNI PREGLED

Pregled potnih nalogov izvrsite tako, da izberete Zelene parametre in kliknete ikono
za iskanje (lupo). Ce ne dolocite nobenega izbirnega parametra, program izpiSe
pregled za celotno obracunsko obdobje.

Kumulativni pregled potnih nalogov omogoc&a pregled potnih nalogov po naslednjih
razli¢nih merilih.
Pregled potnih nalogov je mogoc:
e po Stevilkah potnih nalogov,
po datumih potnih nalogov,
po datumih obracunov potnih nalogov,
po potnikih (zaposlenih),
po stroSkovnih mestih.

Prav tako lahko program prikaze:
e vse izplaane potne naloge,
e vse neizplagane naloge,
e vse potne naloge, ki imajo obra¢unane dnevnice.

Potne naloge lahko uredite:
e po potniku (zaposlenem),
e po Stevilki,
e po datumu.

Pri pregledu izplaganih potnih nalogov lahko vidite, na katerem dokumentu so bili
potni nalogi izplacani (ko sprozite kumulativni pregled, se ti podatki prikazejo v
stolpcu Izplaéilni dokument). Ce je bil potni nalog izplagan skozi blagajno, to
program oznaCi kot BL + Stevilka blagajniSkega izdatka, za izplacdilo pri placi
program to prikaze kot OD + Stevilka dokumenta in pri izplacilu honorarja kot
HON + Stevilka dokumenta.

Uporabna je tudi moznost mnoZi¢nega izpisa potnih nalogov, kar poenostavi
tiskanje vecje koli¢ine potnih nalogov hkrati.
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Moznost mnoZi¢nega 2 Tiskaj Zapri
izpisa prikazanih nalogov na tiskalnik i ..-';_-#'

v preglednici. w Microsaft Excel

¢ Diattami Moznost razli¢nih

Od datuma naloga datumskih prikazov za
prikaz izdelanih potnih
nalogov, obra¢unov in poti.

Do datuma naloga

0Od datuma obraguna

Do datuma cbracuna
Od datuma poti
Do datuma poti

R

6.4.3 PREGLED ZASEDENOSTI

Pregled zasedenosti vsebuje terminski prikaz zasedenosti po potnikih in sluzbenih
avtomobilih za Zeleno datumsko obdobje.

Program vsebuje kontrolo zasedenosti potnikov (Ce Zelite izdelati dva razli¢na potna
naloga ob istem C€asu, program na to opozori in onemogo¢i izdelavo). Pregled
zasedenosti potnikov lahko po potrebi tudi izpiSete.

Program vsebuje tudi kontrolo zasedenosti sluzbenih vozil, v primeru, da bi Zeleli za
dva zaposlena ob istem ¢asovnem terminu izdelati potni nalog za isti sluzbeni avto.
V tem primeru, mora biti eden izmed potnikov oznacen kot sopotnik.

6.4.4 POTI
Najprej izberite drzavo, po kateri potujete, nato vnesite ime kraja zaCetka potovanja

in nato Se ime kraja konca potovanja. Nove drzave vnesite v meni Sifranti —
Drzave.

Nato vnesite razdaljo v kilometrih v eno smer in znesek cestnine v eno smer, ker
program sam obra¢unava dvojne kilometre in cestnino.

Za poti v tujino vnaSajte cestnino v domacdi protivrednosti.
Dovoljen je tudi SirSi vnos, npr.: Ljubljana — okolica brez oznake Stevila kilometrov in

kilometrine (ob izbiri take poti pri izdelavi potnega naloga program ponudi polje za
poljubni vnos kilometrine).
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6.4.5 DNEVNICE

Dnevnice lahko nastavite za vsako drZzavo posebej v valuti, ki je vnesena v
uporabniskih nastavitvah na kartici Poslovanje kot valuta, ki je privzeta za obracun
tujih potnih nalogov.

S to nastavitvijo dolocite tudi valuto, v kateri se vodi tuja blagajna.

Obradun dnevnic iz tujih drzav se vrSi na podlagi veljavne tecajne liste, ki je
vnesena v program v meni Sifranti — Teéajna lista.

e Drzavo, za katero dolocate dnevnice, izberete s seznama Drzava. Za
dnevnice v Sloveniji mora biti v Sifrantu drzav dolo¢ena tudi Slovenija.

e Za vnos datuma kliknite v datumsko polje in izberite datum veljavnosti
vrednosti kilometrin.

e V vnosna polja vpiSite vrednosti za obradun dnevnic in kliknite ikono za
dodajanje (+). Podatki za kilometrine in dnevnice se shranjujejo v zbirko
podatkov (tako lahko obracunavate potne naloge tudi za nazaj — starejSe
datume). Program obracuna kilometrine in dnevnice glede na datum
potnega naloga in glede na podatke iz Sifranta dnevnic, ki veljajo za
izbrani datum.

e Podatke za kilometrino lahko vnesete tudi za vse drzave naenkrat tako, da
s spustnega seznama izberete moznost Vse drzave, nato dolocite datum
veljavnosti, vnesete kilometrino in kliknete ikono (kladivo). Program dolodi
vrednost kilometrin za vse drzave, ki so v Sifrantu drzav. Vrednost dnevnic
pa dolocite pozneje za vsako drzavo posebej.

6.5 NEGOTOVINA

Za negotovino vodi Birokrat dve pomozni evidenci, in sicer eno za ¢eke in eno za
kreditne kartice. Namenjeni sta preglednejsi evidenci pologov negotovine v glavno
blagajno. Program &ekov in kreditnih kartic v glavno blagajno (domaco blagajno)
ne prenada samodejno, vendar pa je mogocCe obe pomozni evidenci uporabiti za
samodejni prenos v glavno knjigo.

6.5.1 CEKI OBCANOV
VNOS CEKOV OBCANOV

Pri vnosu &ekov ob&anov se najprej odpre okno za doloditev datuma vnosa ¢ekov in
izbiro Stevilke prejemka s spustnega seznama.

Na isti dan lahko opravite ve€ razli¢nih vnosov, in sicer vsak novi vnos zacnete
tako, da je v polju Stevilka prejemka vrednost Nov vnos (to je smiselno vnasati
glede na poslovne banke izdajateljice Cekov, ker s tem doseZete vecjo
preglednost). Program sam dolodi zaporedno $tevilko prejemka za vnos. Ce Zelite
vnos ¢ekov dopolniti, izberite Stevilko prejemka (vnosa), ko se odpre to okno, in
tako dopolnite evidenco o0z. sezname Ze vnesenih ekov.
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Vnos &ekov je prilagojen hitrejSemu vnosu tako, da uporaba miske ni potrebna. 1z
polja v polje se pomikajte s tipko Enter.

Po doloditvi datuma in Stevilke prejemka se odpre okno za vnos. Naredite
naslednje:

e Pri postavki za Stevilko raduna vnesite Stevilko raduna banke, ki je ¢ek
izdala, lahko pa jo izberete tudi iz Sifranta bank in z dvojnim klikom dolocite
Zeleni zapis.

e Za tem vnesite znesek, na katerega se €ek glasi, in pritisnite tipko Enter
(program izpiSe znesek z besedo), nato pa vpisite Se datum, ki je napisan
na ¢eku.

o Ko pritisnete tipko Enter se v polju, kamor vpiSete serijsko Stevilko ¢eka,
izvede zapis ¢eka v zbirko in lahko za¢nete vnasati novi ¢ek.

e Zikono za izraCun seStevka prikliCete na zaslon kontrolni znesek vnesenih
Cekov.

e Ko okno zaprete, program vprada, ali Zelite izpis prejemka za Ceke.
Ustrezno odgovorite.

e S pritrdilnim odgovorom vas program popelje do konca obdelave ¢ekov in
izpiSe tudi prejemek za Ceke (Ce to zelite).

|zpis seznama Cekov

Program ob prikazu okna samodejno izpolni obrazec za prvo banko. Stevilo kopij
obrazca vpisite v Sifrantu poslovnih bank. Ko obrazec izpiSete in zaprete, program
prikaZe obrazec za naslednjo banko.

Ko izpiSete vse obrazce, program vpra8a, ali Zelite izpis naloga za unovéenje.
(Nalogi za unovcenje po novem (v vecini primerov) niso ve¢ potrebni. V programu
smo jih obdrzali zaradi mozne spremembe poslovanja s ¢eki na stari sistem.)

PREJEMEK ZA CEKE
Izpis prejemka je prikazan samodejno.

Na Stevilko, datum, ime in znesek prejemka ne morete vplivati. Vplivate lahko samo
na placnika in specifikacijo, kar lahko vnesete, da bo prejemek pravilno izpolnjen.

POMEMBNO!
Ce prejemek izbriSete, se izbriSejo tudi vsi vneseni €eki.
Evidenca prejemkov €ekov je samostojna, s svojimi zaporednimi Stevilkami.

Pri zahtevi za zaprtje okna program vpra$a, ali Zelite izpis prejemka za &eke.
Ustrezno odgovorite. S pritrdilnim odgovorom vas program popelje naprej v
postopke za zakljucitev obdelave vnosa in oddaje ¢ekov na banke (seznam ¢ekov
in izpis prejemka).
Iskanje dokumenta
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e Ce zelite poiskati doloden dokument, kliknite ikono za iskanje (lupo).

e  Odpre se okno, kjer dolocite Zelene oz. znane parametre in kliknite ikono
za iskanje (lupo).

e Program izpiSe tabelo, od koder lahko z dvojnim klikom izbranega zapisa
prenesete dogodek v osnovno okno.

PREGLED SALDA CEKOV

e S sprozitvijo prikaza podatkov se, glede na datum, ki ste ga dolocili, za
vsako banko posebej prikaze seStevek Cekov. Ta vmesni znesek lahko
izklopite, ¢e kliknete Kontrola brez specifikacije po bankah in tako
dobite samo seStevke po datumih.

e Ce zelite izpis, kliknite ikono za izpis s tiskalnikom.

6.5.2 KREDITNE KARTICE
VNOS KREDITNIH KARTIC

Pri vnosu kreditnih kartic se najprej odpre okno za dolocditev datuma vnosa kartic in
izbiro Stevilke prejemka s spustnega seznama.

Na isti dan lahko opravite ve€ razliénih vnosov, in sicer vsak nov vnos za¢nete tako,
da je v polju Stevilka prejemka vrednost Nov vnos (to je smiselno vnasati glede
na poslovne banke kartic zaradi razli¢nih provizij bank, s tem pa doseZete tudi vecjo
preglednost). Program sam dolo¢i &tevilko prejemka za vnos. Ce Zelite vnos kartic
dopolniti, izberite Stevilko prejemka (vnosa), da se odpre to okno in tako lahko
dopolnite evidenco oz. sezname Ze vnesenih kartic.

POMEMBNO!

Provizijo za obradun kreditnih kartic vnesite v $ifrant poslovnih bank (Sifranti —
Poslovne banke, kartica — Ceki in kreditne kartice obéanov) za vsako banko
posebe;j.

Vnos Kartic je prilagojen hitrejSemu vnosu, tako da uporaba miske ni potrebna. Iz
polja v polje se pomikajte s tipko Enter.

Po doloéitvi datuma in Stevilke prejemka se odpre okno za vnos.

e V polje banka vnesite Zzeleno banko iz Sifranta, ki se odpre po kliku ikone
za prikaz podatkov. Nato vpiSite Se Stevilko kartice, datum in znesek.

o Ko pritisnete Enter se v polju, kamor vpiSete znesek kartice, sproZi zapis
kartice v zbirko in lahko za¢nete vnos nove kartice.

e Zikono za izraCun seStevka prikliCete na zaslon kontrolni znesek vnesenih
kartic z izraCunano provizijo banke in nadim realnim prilivom.

e Ko okno zaprete, program vpraSa, ali Zelite izpis prejemka za kreditne
kartice. Ustrezno odgovorite.
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S pritrdilnim odgovorom vas program popelje do konca obdelave kreditnih kartic in
izpiSe tudi prejemek za kartice (Ce to Zelite).

Prejemek za kreditne kartice
Izpis prejemka je prikazan samodejno.

Na Stevilko, datum, ime in znesek prejemka ne morete vplivati. Vplivate lahko samo
na placnika in specifikacijo, kar je treba vnesti, da bo prejemek pravilno izpolnjen.

POMEMBNO!

Ce prejemek izbrisete, se izbrisejo tudi vse vnesene kartice.

Evidenca prejemkov kreditnih kartic je samostojna, s svojimi zaporednimi
Stevilkami.

Pri zahtevi za zaprtje okna program vpra8a, ali Zelite izpis prejemka za kreditne
kartice. Ustrezno odgovorite. S pritrdilnim odgovorom vas program popelje naprej v
postopke za zakljugitev obdelave vnosa in oddaje kreditnih kartic na banke.

Iskanje dokumenta
e Ce zelite poiskati doloden dokument, kliknite ikono za iskanje (lupo).
e  Odpre se okno, kjer dolocite Zelene oz. znane parametre in kliknite ikono
za iskanje (lupo).
e Program izpiSe tabelo, od koder lahko z dvojnim klikom izbranega zapisa
prenesete dogodek v osnovno okno.

Pregled salda kreditnih kartic
e Pri pregledu kreditnih kartic najprej izberite obdobje in banko, za katero
Zelite pregled.
¢ Nato kliknite ikono za prikaz podatkov.
e Ce zelite izpis, kliknite ikono za izpis s tiskalnikom.

6.6 KNJIGA POSTE

Namenjena je za vodenje evidence prejete in izdane poste, izpolnitev in tiskanje
postnih dokumentov. Podatke vna3ajte na nacin opisan v nadaljevanju.

VNOS IN PREGLED

e Knjigo poste zaCnite vna$ati tako, da v spodnjem delu s klikom kartice
Prejeto ali Poslano izberete, katero posto boste najprej vnasali.
Nato vpiSite datum, za katerega Zelite vnasati knjigo poste.
Na podlagi vpisa zaCetnega dela naziva in pritiska tipke Enter vnesite
naslovnika oz. ga s klikom ikone z lupo prenesite iz Sifranta poslovnih
partnerjev.
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Vnesite naziv zadeve, zaradi katere mu posto poSiljate.

S spustnega seznama izberite vrsto poste.

Oznacite znesek odkupnine oz. druge podatke (postnina, vrednost, teza v
kilogramih), ¢e jih potrebujete.

S spustnega seznama izberite zaposlenega, ki je poSto poslal oziroma
prejel.

Polje za vpis sporoc€ila poSiljatelju se pojavi na poStnem obrazcu, ki to
vsebuje.

Interni komentar je namenjen razli€nim internim opombam in zapisom, ki
se nanasajo na dolo€eno posiljanje poste.

Ko izpolnite potrebne podatke, kliknite ikono za dodajanje (+). Program
vpra8a, ali Zelite izpis postnih obrazcev, ki pripadajo izdelani vrsti poste.
Ce posto posiljate, odgovorite pritrdilno, da se pojavijo obrazci za izpis s
tiskalnikom.

Ce ob vnosu niste takoj izpisali obrazcev, lahko pozneje to storite tako, da kliknete
Zeleni zapis v preglednici in kliknete ikono za popravljanje (kladivo).

Ce Zelite videti (natisniti) posamezne dokumente v izvirni obliki, se morate s
koledarékom datumsko premakniti na dan izdelave poste.

OPOZORILO!

Program natisne na obrazce vsebino, ki pa jo lahko na prikazu obrazca tudi
dopolnite. Za tiskanje uporabite tiskalnik, ki lahko uporablja postne obrazce takih
mer in lastnosti papirja.

POPIS ODDANIH POSILJK

POPIS ODDANIH POSILJK

Posiljatelj: PREIZKUS, Testna cesta 100, Ljubljana

Za
5t.

=

Bprejemnd HNaslovnik Haslowna Vrednost |
oz vplac. posta {znesek)
Stevilka EUR ko

Po kliku ikone za tiskanje program natisne obrazec za popis oddanih posiljk.
Za navadni izpis knjige poste za tekoc€i dan kliknite z desno tipko miske ikono
za tiskanje in izberite moznost Knjiga poste na tiskalnik/v Excel.

KUMULATIVNI PREGLED

Po kliku ikone za iskanje dokumentov (lupa) se odpre okno za pregled poste
(pregled poste lahko odprete tako, da izberete meni Knjiga poste — Kumulativni
pregled), kjer dolo¢eno posto poiScete s parametri in klikom ikone (lupa) za
kumulativni prikaz dokumentov.
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Vnos potrditve prispetja za priporo¢ene poSiljke

S klikom v polju Datum potrditve prispetja v pregledu poste potrdite prispetje
prejete poste (program vpiSe teko€i datum). S ponovnim klikom v polju Datum
potrditve prispetja lahko potrditev izbridete.

Kumulativni pregled poste omogoca pregled po razli¢nih merilih.

Pregled knjige poste je mogoc:
¢  po naslovnikih/poSiljateljih,
e po datumih poste,
e po razliénih zadevah poslane poste (besedilu, ki je bilo vpisano v polje
Zadeva pri vnosu Knjige poste),
po vrstah poslane poste,
¢  po prejemnikih/posiljateljih.

Prav tako lahko program prikaze:
e samo prejeto/poslano posto.

Pregled poste lahko uredite:
e  po prejemniku/posiljatelju,
e po datumu.
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7. poglavje - POSLOVANJE

Poslovanie

Predracun

Racuni

Avansni racuni

Dobropis

Racuni dobaviteljev doma
Avansni racuni dobaviteliev doma
Gotovinski racuni dobaviteliev doma
Racuni dobaviteljev iz tujine
Kompenzacije

Prilivi in odlivi iz ratuna

Prilivi in odlivi iz deviznega raduna
Pregled zapiranj

Marodilnice

Davine evidence
Cbracun obresti
Dani in prejeti krediti

Otvaritve prejdnjih let

v T v v

v v v v

7.1 IZDELAVA RACUNA, PREDRACUNA, DOBAVNICE IN NAROCILA

Podajamo vam obrazloZitev postopka za izstavitev racunov, kar pa velja tudi za

izstavitev predracunov in dobavnic. Odprite meni Racuni — Izstavitev in pregled.

DOLOCANJE KUPCA

Ko vnasSate racun, za katerega niste izdali predra¢una ali dobavnice, morate najprej
v polje Kupec vnesti ime fizi€ne ali pravne osebe, ki ji izstavljate racun. To lahko

naredite na dva nadina:

1. Kliknete ikono z lupo, da program odpre Sifrant poslovnih
partnerjev. V Sifrantu pois€ite poslovnega partnerja, ki mu
boste izstavili
dvokliknete ali pa kliknete samo enkrat in Sifrant zaprete z zeleno kljukico.

Kuper &I

dokument. Partnerja izberete tako, da ga
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Ce poslovnega partnerja $e ni v $ifrantu, ga lahko vanj najprej vpiSete in ga
nato prenesete na ra¢un. Program na racun prenese vse podatke o vasem
kupcu, ki so zabeleZeni v Sifrantu. Sifrant poslovnih partnerjev lahko odprete
tudi z bliznjico Alt + I.

2.V polije Kupec vpisite prvih nekaj ¢rk poslovnega partnerja (ki je ze v
Sifrantu), npr.: napiSite Mobi in pritisnite tipko Enter. Program poi$¢e prvega

s podobnim imenom in njegove podatke prenese kupee X | W

na racun (Mobitel, d. d., Vilharjeva cesta, 1000
Ljubljana ...). Ce program na podlagi nekaj intaktna nsebal

vpisanih ¢rk na raCun ni prenesel pravega
partnerja, ga morate poiskati v Sifrantu (za vstop Nas'm’l

v Sifrant partnerjev kliknete ikono z lupo) in ga
prek Sifranta prenesti na racun.

® NASVET

Ce je treba blago dostaviti na drugi naslov, kot je naslov podjetja, ki je zapisan v
Sifrantu poslovnih partnerjev, si pomagajte z dostavnimi mesti. Dostavna mesta
doloc¢ite v Sifrantu poslovnih partnerjev na kartici Dostava (glejte tudi meni
SIFRANTI — POSLOVNI PARTNERJI).

PE Eratow

Dostava Z Andersen d.o.o.

Bratovieva plogdéad &
1000 LJUBLIARMA

\/S klikom tega

gumba se vrnete v
osnhovni pogled
raéuna, ki vsebuje
naslov podjetja.

S klikom gumba z ikono avtomobila
dolocite mesto dostave (ga izberete s
spustnega seznama).

Ce je na dokumentu dologeno dostavno mesto se ikono avto obarva rdede (tako, da
lahko pri pregledovanju dokumentov vidite kateri vsebujejo dostavna mesta).

Na dokumentu se izpiSeta oba naslova (naslov podjetja in mesto dostave).

Za iskanje zapisov (partnerjev ali artiklov) po Sifrantih preberite poglavje o iskanju
zapisov v Sifrantih.
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Kaj storiti, &e program javi Partnerja $e ni v $ifrantu, ali ga Zeli$ dodati? Ce boste
odgovorili z Da, program v Sifrant samodejno doda le naziv partnerja, drugih
podatkov (naslova, kraja, davéne Stevilke ...) pa ne. Zato vam svetujemo, da
poslovne partnerje v Sifrant vpisujete samostojno. Odgovorite negativno, s klikom
ikone z lupo odprite Sifrant poslovnih partnerjev in partnerja vnesite v Sifrant ter ga
Sele nato prenesite na raéun. V primeru pritrdilnega odgovora program vprasa Se za
dolocitev vrste poslovnega partnerja in partnerja shrani v Sifrant.

Program iz Sifranta poslovnih partnerjev na racun prenese tudi podatke za prodajo,
ki so zabelezeni v Sifrantu — splosni placilni rok, splosni popust, splosni super
rabat. Seveda pa lahko te podatke na racunu dologite tudi roéno (oziroma popravite
samodejne vnose, ki jih je Ze izvedel program Birokrat).

DOLOCANJE DATUMOV

Datume na dokumentih lahko doloém
na dva nacina:
1. Po kliku datumskega polja se odpre
koledar in z njega izberite
datum.

December 21

4] December  [p[4] 2002 [»

Sun Mon Tue Wed Thu Fri  Sat
24 2h 26 27 28 28 30
1 & 3 4 B E 7
Datum lahko g |9 (10| f12]2]4
Vpiéete tudi roéno 1wl l18] 19| 20| 2
2023|124 25| 26| 27| 28

Kzs e /
@ NASVET

Za najhitrejSi vnos datumov vpisujte datume v datumska polja brez vmesnih
lo€il (pike) med dnevi, meseci in letnicami. Vpisovanje datuma je tudi
avtomatizirano. Ko vpiSete dan, program samodejno vpiSe tekoCi mesec in letnico.
Ce dokumente izdelujete sproti, lahko v datumska polja vpisujete le dan, mesec in
letnico pa program izpolni samodejno.

Datum

Stevilka

Valuta

Datum odpreme!

PRIMER

Trenutno je mesec december in leto 2008. Ce Zelimo roéno vpisati datum
9. 12. 2002, to naredimo tako, da kliknemo v datumsko polje in vpiSdemo 9, program
pa samodejno doloCi e mesec in letnico tako, da se v polju zabelezZi datum 9. 12.
2008.

Ce bi izdelovali dokument za 20. avgust leta 2008 (trenutno je mesec december
2008), bi v datumsko polje vpisali 20 08 in program bi prikazal datum 20. 8. 2008.

Polje Valuta program lahko izpolni samodejno na podlagi sploSnega placilnega
roka, ki je dolo¢en v Sifrantu poslovnih partnerjev. Lahko pa datum v polje vpiSete
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T2
roéno. Splosni plagilni rok se obitajno nanasa na datum izstavitve raduna. Ce pa

Zelite splodni placilni rok vezati na datum odpreme blaga, uporabite dodatno
uporabnisko nastavitev.

Polje datum odpreme se lahko uporablja tudi kot datum opravljene storitve. Lahko
ga vpiSete ro¢no ali pa si pomagate z uporabniSko nastavitvijo Datum odpreme
izpolni avtomatsko z datumom racuna.

Ce je datum odpreme (opravljene storitve) obdobje, dalj$e od enega dneva, morate
datum odpreme (opravljene storitve) vpisati v polje Uvodni tekst.
(npr. Datum opravljene storitve: 1. 9. 2009-30. 9. 2009)

Kraj izdaje dokumenta program izpolni samodejno na podlagi kraja, ki je vpisan v
uporabnidkih nastavitvah, razen €e ni v uporabniskih nastavitvah dolo¢eno, da je
kraj izdaje dokumenta poljuben.

7.1.1 DATUM ZA OBRACUN DDV

Datum za obradun DDV program doda samodejno na podlagi drugih datumov na
dokumentu ali pa ga lahko dolo€ite sami, tako da ga ro¢no vpiSete v datumsko
polije. Glede na datum za obracun DDV bo program izpolnjeval tudi davéne
evidence in obra¢un DDV.

POMEMBNO!

Ce datumsko polje Datum za obraéun DDV pustite prazno, ga program izpolni
samodejno, in sicer po naslednjih merilih: v polje datum za obra¢un DDV program
vnese Datum racuna ali pa Datum odpreme po sistemu, kar je prej (vnese tisti
datum, ki je nizji), kar v povzetku izhaja iz novega zakona in pravilnika ZDDV.
Program datum za obradun DDV izpolni sam pri prvi izdelavi davénih evidenc oz.
obrac¢una DDV, ¢e datuma morda Se ni na dokumentu.

® NASVET
Datuma za DDV ni treba vnaSati roéno, saj ga v primeru pravilno izdelanih
dokumentov s pravilnimi datumi program tudi samodejno pravilno izpolnjuje.

=0l

Datum za obra¢un DDV je
klju€énega pomena za pravilno
izdelavo davénih evidenc in
obraduna DDV.

Wrsta racuna |Raﬁu LI
Daturn ndpremel /3/,5,2004 |J

Datum za abragun DOV | 18.6.2004 |

i

Imenr dakimanta | -l
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Ce zelite polje Datum za obraéun DDV na dokumentu spremeniti roéno, lahko to
storite za vse dokumente, za katere DDV Se ni obracunan (obrazec DDV-O). To
uporabnikom programa ponuja dodatno mozZnost dolo¢anja in izbire datuma oz.
obdobja, v katerem bo posamezen dokument upoStevan v davénih evidencah in
obracunu DDV

® NASVET
Ta moznost je namenjena tudi za datum izbire listine ECL v DDV, razli¢ne poljubne
spremembe oz. zamike za knjizenje DDV itd.

POMEMBNO!
Pred obracunom in oddajo DDV preverite vsebino in pravilnost poslovne
dokumentacije in dav&nih evidenc ter Datum za DDV na posameznih dokumentih.

POMEMBNO!

Drugi izdani dokumenti, kot so lastna poraba, maloprodajni ra¢uni ipd., ne
vsebujejo postavke Datum za obra¢un DDV, ker delujejo po enem datumu oz. je
datum dokumenta merodajen za vsa druga knjizenja.

Izdani dobropis ne vsebuje postavke Datum za obrac¢un DDV, ker se v davéne
evidence in glavno knjigo knjizi po datumu prejema potrditve.

DOLOCANJE STEVILKE DOKUMENTA

Stevilka raduna vsebuje dve vnosni polji. Prvo je obarvano rumeno in ne dopu$éa
moznosti poseganja vanj. V to polje program samodejno vpiSe zaporedno Stevilko
dokumenta, ki je izdan v tekoem obra¢unskem obdobju. V belo polje pa lahko
poljubno vpiSete oznako ali pa program samodejno doda izbrano vrsto oznake.
Izbrano vrsto oznake izberite v meniju Sifranti — Oblika dokumenta. Ve o
oblikovanju dokumentov preberite v poglavju SIFRANTI — OBLIKA DOKUMENTA.

Stevilka |IZIDI321 |2uua

INTERNI KOMENTAR, DOSTAVA in PLACILO
Polje Interni komentar je namenjeno zapisu interne opombe na dokumentu, ki se
ne izpisuje na dokument.

S poljem Dostava pa lahko dolocite
nacin dostave blaga (za mozne nacine

dostave lahko oblikujete poljuben Plagilo i3} j
Sifrant razlicnih dostav, ki jih potem
izbirate s spustnega seznama). Dostava qﬁi _j

S poljem Placilo lahko dolocite predvideni nacin placila blaga (za mozne nacine
placil si lahko oblikujete poljuben Sifrant razliénih plagil, ki jih potem izbirate s
spustnega seznama).

89



ar

< ¥* Birokrat

28 Wicroseft Windouws

Andersen doo.

7.1.2 VRSTE MOZNIH PRODAJ/DOBAV NA IZHODNIH DOKUMENTIH

Pri izstavitvi dokumentov (racunov) imate pri izbiri vrste prodaje ve¢ moznosti, ki
vplivajo tudi na izdelavo davénih evidenc in na obracun davka. S pravilno izbiro
vrste prodaje program tudi pravilno izpolni obrazec za DDV in dav¢ne evidence.

Izbira vrste prodaje se nanasa na dokument kot celoto in ne samo na
posamezni artikel.

= . B B | « » o M| & 1

-

Dodaj Popravi Brisi Prejénii  Maslednji IS5 Slika Tiska] Bark
@ Kupec ﬂ|
Kontaktna os. |
Naslov |
Kraj | sco |
Vrsta prodaje |Doba1.'e blaga in storitev j

- = R )
Opro&éena dobava in dobava v Elanice EU (tudi izvoz)
Haroéilnica |Dobava s spremenjeno stopnjo davka (gradbene storitve)
Oproééena dobava v tujini - ne gre v DDV (ni za izvoz)
Tristranska dobava notraj EU

Prodaja blaga na daljavo

Montaia in instaliranje blaga v drugi driavi ¢lanici

Uvodni tekst

Za pravilno vodenje specifikacij izdanih racunov je treba upostevati razline vrste
prodaj/dobav, ki so na voljo po vstopu v EU za prodajo/dobavo v Sloveniji, ¢lanicah
EU in drzavah, ki niso ¢lanice EU (glejte sliko).

Dobave blaga in storitev — privzeta vrsta prodaje se uporablja za obi¢ajno vrsto
dobave blaga in storitev predvsem kupcev v Sloveniji za dobave blaga in storitev z
vklju€enim 20% in 8,5% DDV. Vsebina se izkazuje v polju 11.

V primeru uporabe kupca iz EU se vsebine ravno tako izkazujejo v polju 11, ter
domadi knjigi I-RAC.

V primeru uporabe artikla z stopnjo 0% DDV se vsebina ravno tako zavede v polje
11, v davenih knjigah izdanih racunov pa je to zvedeno kot opro$éene dobave s
pravico do odbitka vstopnega DDV.

Oproscena dobava in dobava v €lanice EU (tudi izvoz) — uporaba za domacega
kupca, pri Eemer program samodejno odreze DDV vsem artiklom na dokumentu, ne
glede na to katera stopnja DDV je dolo¢ena posameznemu artiklu v Sifrantu.
Vsebine se izkazujejo kot oproséene dobave brez pravice do odbitka DDV v
polju 15.
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V primeru uporabe tujega kupca iz €lanice EU, program pri uporabi te vrste prodaje
samodejno odreZze DDV vsem artiklom na dokumentu, ne glede na to katera stopnja
DDV je dolo¢ena posameznemu artiklu v Sifrantu. Vsebina se izkazuje se v polju
12.

V primeru uporabe tujega kupca, ki ni iz €lanic EU, program pri uporabi te vrste
prodaje samodejno odreze DDV vsem artiklom na dokumentu, ne glede na to
katera stopnja DDV je dolo¢ena posameznemu artiklu v Sifrantu. Vsebine se
izkazujejo v polju 11, kjer se izkazuje izvoz blaga izven EU.

Dobava s spremenjeno stopnjo davka (gradbene storitve) — uporablja se za
domace kupce v primeru dobave blaga oz. gradbenih storitev za znizanje polne
stopnje DDV, ki jo imajo dolo¢eno artikli v Sifrantu, na znizano stopnjo, ki se lahko
uporablja v posameznih predpisanih primerih.

Ob izbiri te vrste prodaje se samodejno odpre Sifrant stopenj DDV. Nato morate
obvezno ro¢no izbrati Zeleno znizano stopnjo oz. Sifro DDV za uporabo in
kalkulacijo na dokumentu. Vsebina se izkazuje v polju 11. Izbrana stopnja DDV
velja za celoten dokument, delna izbira ni mozZna.

Oproscena dobava v tujini - ne gre v DDV (ni za izvoz) — moznost je predvidena
za uporabo na dokumentih, ki se ne izkazujejo v dav¢nih evidencah oz. obrazcu
DDV-O, pri ¢emer program pri uporabi te vrste prodaje samodejno odreze DDV
vsem artiklom na dokumentu, ne glede na to katera stopnja DDV je dolo¢ena
posameznemu artiklu v Sifrantu. To vrsto prodaje uporabite na dokumentih, ki se po
novem pravilniku ne izkazujejo v dav¢nih evidencah.

V primeru, da pa Zelite iz davénih evidenc izlociti samo posamezne artikle na
racunu, lahko namesto omenjen vrste prodaje, v specifikaciji vnosa artikla na
dokumentu, za artikle, ki imajo v Sifrantu dolo¢eno stopnjo DDV 0%, dodatno
oznadite, da se ne zavede v davéne evidence.

Tristranska dobava znotraj EU — uporablja se za predpisane tristranske dobave
znotraj EU, pri emer program pri uporabi te vrste prodaje samodejno odreZze DDV
vsem artiklom na dokumentu, ne glede na to katera stopnja DDV je dolo¢ena
posameznemu artiklu v Sifrantu. Vsebina na obrazcu ni prikazana samostojno,
temvec v polju 12. Analiticno pa se izkazuje v knjigi izdanih raunov EU v stolpcu

Prodaja blaga na daljavo — uporablja se za predpisani nacin prodaje blaga na
daljavo tujim kupcem v EU, pri Eemer program pri uporabi te vrste prodaje
samodejno odreZe DDV vsem artiklom na dokumentu, ne glede na to katera stopnja
DDV je dolo¢ena posameznemu artiklu v Sifrantu. Izkazuje se v polju 13. Analiti¢no
pa se izkazuje v knjigi izdanih raCunov EU v stolpcu 8.

Montaza in instaliranje blaga v drugi drzavi €lanici — uporablja se za predpisani
nacin montaZze in instaliranje v drugi drzavi ¢lanici EU, pri ¢emer program pri
uporabi te vrste prodaje samodejno odreze DDV vsem artiklom na dokumentu, ne
glede na to katera stopnja DDV je dolo¢ena posameznemu artiklu v Sifrantu.
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Izkazuje se v polju 14. Analiticno pa se izkazuje v knjigi izdanih raCunov EU v
stolpcu 10.

POMEMBNO!

O vrsti izbranih parametrov in njihovi uporabi v posameznih primerih
dobav/prodaj se posvetujte tudi z racunovodjo oz. davénim svetovalcem, da
bodo izdelani dokumenti, ki so osnova za vodenje davénih evidenc, obracuna
DDV in racunovodskih listin pravilni oziroma bodo davéne evidence in
obrac¢un DDV pravilno izdelani. Za pravilno vodenje davénih evidenc morajo
imeti poslovni partnerji pravilno nastavljeno drzavo, iz katere izhajajo.

DOLOCANJE UVODNEGA IN KONCNEGA BESEDILA

Ko dokumentu dolocite vse datume, lahko dolocite Se uvodni tekst in tudi konéni
tekst, ki naj se izpisuje pred in za postavkami na racunu.

—]
@Jgram vsebuje Sifrant _ Zarabdnavama Vet
pripravijenih tekstov. V ta Sifrant Umdmem&]
lahko vpiSete besedila, ki se stalno
pojavljajo na dokumentih. Ta besedila
izberete iz Sifranta, tako da jih ni treba
vsaki¢ vnasati ro¢no.

N

Pregled Zifranta pripravljenih tekstay

V besedilno polje pri uvodnem
in konénem tekstu pa lahko

besedilo vpisujete in dopisujete
tudi ro¢no.

S klikom lupe odprete $ifrant pripravijenih tekstov. Sifrant je zasnovan tako kot
Sifrant artiklov. Vanj lahko vpiSete poljubno Stevilo uvodnih ali konénih besedil
(lahko jih uredite tudi po vrstah, tako kot artikle), ki se stalno ponavljajo na
dokumentih. Nato pa na dokumente prenaSate Ze pripravljena besedila iz Sifranta
pripravljenih tekstov. Seveda lahko ta besedila na dokumentih poljubno popravite
in dopolnite.

DOLOCANJE PRIVZETIH BESEDIL IN SAMODEJNIH SKLICEV

Program podpira tudi dodatne nastavitve za izpis besedil, ki se pojavljajo na
dokumentih. V Sifrantu pripravljenih tekstov odprite kartico Nastavitve.

Pri vsakem koncénem tekstu, ki je v Sifrantu, lahko dolocite, ali naj ga program
dopolni z opozorilom na sklicevanje na Stevilko vasega dokumenta oz. Sifro
partnerja. Tako program besedilu samodejno doda Se naslednje:

Pri placilu se sklicujte na Stevilko + Stevilka ra€unal/Sifra partnerja.
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Vsak dokument podpira tudi nastavitve privzetih besedil za uvodna in konéna
besedila na dokumentih. Za posamezna besedila lahko izberete, ali naj bodo
privzeta za izpis na dokument. Pri teh nastavitvah bodite pozorni na to, da dve
besedili nista privzeti za isto stvar (npr. da sta dve razliéni besedili privzeti kot

kon¢ni besedili za racun, ker je lahko kot konéno besedilo za racun privzeto le eno
besedilo).

PRIMER

Ce boste za neko besedilo dologili, da je privzeto kot kon&no besedilo za racun, bo
program pri izdelavi dokumenta vedno izpisoval besedilo, ki je privzeto, v konéno
besedilo racuna. Seveda pa lahko to besedilo na dokumentu tudi roéno
dopolnite/popravite.

DODAJANJE ARTIKLOV NA DOKUMENT
Pri vsakem dokumentu so na voljo gumbi z ikonami, ki se uporabljajo za

spremembe na ravni artikla — torej ¢e Zelimo artikel dodati na dokument; popraviti
artikel, ki je Ze na dokumentu; izbrisati artikel z dokumenta ...

+
Po kliku gumba z znakom plus se Drada
odpre vnosno okno Specifikacija za >
vnasanje artiklov na dokument. Beiia
77 Vnosno okno
p 4 Specifikacija lahko

Brizi| odprete tudiz
@ dvoklikom v polju pod
besedilom Sifra.

Infa \\

Iz Sifranta prodajnih artiklov lahko prenesete artikle na dokument na ve¢ razli¢nih
nacinov (glej naslednjo sliko):
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1. S klikom lupe se odpre Sifrant
prodajnih artiklov (ali pa s hkratnim
pritiskom tipk Alt +1). V Sifrantu poiscite
artikel, ki ga Zelite prenesti na dokument.
Artikel izberete tako, da ga dvokliknete ali
pa ga kliknete samo enkrat in Sifrant
zaprete z zeleno kljukico. Ce artikla $e ni
v Sifrantu, ga lahko najprej vpisete v
Sifrant in ga nato prenesete na racun.
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2.V belo polje vpiéitch
Sifro ali barkodo

artikla iz Sifranta in
pritisnite tipko Enter.
Program na racun
prenese artikel iz

Sifranta prodajnih

artiklov.

/

v ‘ e

Potrdi Zay ga

Artikel %l [ooo /" Maziv |Artikel 1
Koliéina 5.0000 Komentar I

brez davka na EM I 10.000,00
ednost brez davkal 50.000,00 Davek IT I 20,00 ZI 10.000,00

3. Po kliku gumba Z program odpre
pregled zaloge in artikel lahko iz
pregleda zaloge prenesete na
dokument. Najprej sprozite pregled
zaloge po izbranih kriterijih. Oznacite
artikel in Sifrant zaprite z zeleno
kljukico. Ve€ o pregledovanju zaloge
preberite v poglavju SIFRANTI —
ARTIKLI - STANJE ZALOGE.

o _/

t| 0000000 %| 0,00

Dsnova za davekl 50.000,00

Yiednost z davknml 60.000,00

nabavna vrednnsll 33.821,50 Cena z davkom na EM | 12.000,00

Specifikacija podpira tudi vnos artikla s Citalnikom za barkode (Crtne kode).
Po izbiri artikla iz Sifranta program na specifikacijo prenese tudi vse podatke, ki so
pri posameznem artiklu zabelezeni v Sifrantu (naziv, dodatni opis, ceno, mersko

enoto).
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PodrobnejSi oz. dodatni besedilni opis posameznega artikla na izhodnih
dokumentih (besedilo, ki ni v Sifrantu pri posameznem artiklu) lahko vnesete s
klikom ikone s sliko beleznice (glejte sliko). Odpre se okno, ki omogoca zapis in
urejanje besedila pri posamezni |z [compaa Fresans c11 or WE [ias
postavki (artiklu) na dokumentih. |entar [12em RaMo020G8 Hard disko0DVDpogon 100 ODIsketn
Pri izpisu dokumenta se besedilo, s

ki je vpisano v to okno, izpiSe v Tiase & :
enaki obliki, kot ste ga v to okno 28MB RAM

tudi vpisali. To je zelo priroéno za
uporabnike, ki imajo na izhodnih
dokumentih obseZne opise artiklov
(racunalniSka oprema, gradbene
situacije ...).

Z uporabo te moznosti lahko urejate tudi obstojece besedilo pri posameznem
artiklu.

| 20GB Hard disk
OWDpogon 10k
Disketna enota 1,44
Zvolna katica
Modem

Windows ME Slo
wWiord2000

_ [E\ata priloEnozt Q4

FSTEVIL

DRUGE POSTAVKE NA SPECIFIKACIJI

KOLICINA — Najprej vnesite koli¢ino artikla in pritisnite tipko Enter ali pa z migko
kliknite v polje za vpis cene artikla. Ko vpiSete koli¢ino artikla, program prikaze tudi
druge podatke iz Sifranta, ki se prikazejo na dokumentih (ceno in popust, ¢e
uporabljate katerega od popustnih sistemov).

KOMENTAR - V polje komentar lahko vnesete poljubno besedilo. To je lahko
dodatni opis artikla, ki izhaja Ze iz Sifranta prodajnih artiklov. To je besedilo, ki je
vpisano v dodatni opis v Sifrantu prodajnih artiklov. Besedilo program samodejno
prenese v komentar, ¢e uporabljate uporabnidko nastavitev s kartice Dokumenti |
Dodatni opis artikla v dokument. Besedilo lahko tudi poljubno dopolnite/popravite
ali odstranite iz specifikacije.

® NASVET

Ce zaradunavate storitve s podobnimi nazivi, lahko v $ifrantu prodajnih artiklov
odprete le nekaj tipskih storitev, na primer: Servis, Montaza, Delovna ura,
Storitev ... V specifikacijo dokumenta boste prenesli tipsko storitev, npr. Montaza, v
polje Komentar pa boste dopisali poljubno besedilo, ki je lahko vsakokrat drugacno
(npr. pomivalnega stroja tipa xyz). Na dokument bo program izpisal: Montaza,
pomivalnega stroja tipa xyz.

CENE V SPECIFIKACIJI — Ce ste prodajno ceno vnesli e v $ifrant prodajnih
artiklov, jo program v dokument prenese samodejno v vsa polja glede na druge
nastavitve (davek, popust ...). Izrauna tudi vse elemente dokumenta za ta artikel
(Cena brez davka na EM, Vrednost brez davka, Vrednost z davkom, Vrednost
z davkom na EM). Te elemente lahko prepiSete tudi ro¢no.

Ce cene niste vnesli v Sifrant, jo lahko v specifikacijo vnesete roéno. Lahko izpolnite
katero koli izmed polj Cena brez davka na EM, Vrednost brez davka, Vrednost z
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davkom, Vrednost z davkom na EM in program bo glede na druge podatke sam
izpolnil vse druge.

@® NASVET

Vsem uporabnikom, ki vodijo trgovske evidence (Trgovsko knjigo), svetujemo, da
cene vpiSejo v Sifrant prodajnih artiklov pred izdelavo dokumentov. Za pravilno
vodenje trgovske knjige sta vnaprej izdelan cenik in zapisnik o spremembi
cen kljuéna (za trgovsko blago). Ce cenik ne bo ustrezno izdelan, bodo tudi
trgovske evidence napaCne. Za podrobnejSo razlago preberite poglavje
TRGOVSKA KNJIGA.

POPUST - Polje popust izpolni program samodejno, ¢e uporabljate katerega od
popustnih sistemov. Popust pa lahko dolocite/popravite tudi ro€no pri vsakem artiklu
posebe;j.

Ko v specifikaciji izpolnite vse postavke, lahko zakljucite vnos posameznega artikla
s tipko Enter ali pa zaprete specifikacijo z zeleno kljukico.

® NASVET

Za hitrejSo izdelavo racuna zakljucite vnos artikla v specifikacijo s tipko Enter in
program bo izpraznil vnosna poljia za vnos naslednjega artikla. Ce pa zakljugite
vnos artikla v specifikacijo z zeleno kljukico, bo program specifikacijo zaprl in jo
boste morali ponovno odpreti. Ko boste zaklju€ili vnos artiklov, pritisnite Enter za
izhod iz specifikacije nazaj na racun.

Zdaj je dokument Ze izpolnjen z osnovnimi postavkami in ga je treba shraniti. To
lahko storite na ve¢ nacinov:

1. S klikom znaka + za
dodajanje se dokument
zapiSe v zbirko in program
odpre nov prazen dokument
Za vnos.

2. S klikom gumba za tiskanje program
dokument shrani in ostane na istem
dokumentu. Za vnos novega
dokumenta morate klikniti puscico za
pomikanje med dokumenti.

B B & | 4«5, r 3

Diodaj Popravi Birigi Maslednji IS4

3. Po kliku pusc¢ice za pomik naprej/pomik nazaj program vprasa, ali
Zelite dokument shraniti. MoZnost deluje samo, Ce sta izbrani
uporabniski nastavitvi Opozarjanje o spremembi podatkov pri vhosu
in Opozarjanje pred odprtjem novega poslovnega dogodka na
kartici Splosno I.
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DODATNE MOZNOSTI PRI IZDELAVI DOKUMENTOV
SUPER RABAT

Super rabat je dodatni popust, ki ga priznate kupcu, na ceno, ki Ze vsebuje popust.

Super rabat vnesete s klikom gumba $.
Vpisite odstotek super rabata.

Znesekl 624000

STROSKOVNO MESTO

o X Bh

Potrdi  Preklid Zaloga
Artkel 25 | |0001 Naziv [4rtikel 1

It
Vnos stroSkovnega mesta izhodnega\ﬂEn 2l

Oshova za davek I_

dokumenta se zdaj izvaja pri vnosu 00

specifikacije posameznega artikla, kot 00 Davek| 1 [2000 %[
je prikazano na sliki. an Yrednnst 7 davknm |
To pomeni veliko ve&jo moznost Stroskovno mesto
stroSkovnih razporeditev izdanih X v ‘

Kidi Zapri

dokumentov.

I Oproscen pic r

PRODAJALEC

Prodajalec IDZ Marjana Fnidardié ;] Z izbiro s spustnega

seznama lahko iz
Sifranta kadrov izberete prodajalca, ki je izdelal dokument. Izdelovalca dokumenta
program izpolni samodejno glede na prijavo uporabnika v program. lzdelovalec
(Prodajalec) se izpise tudi pri izpisu dokumenta. Program omogoca tudi nekatere
preglede po uporabnikih, ki so izdelali dologen dokument. Ce prodajalca niste izbrali
za izpis na dokument, se na dokument izpiSe direktor podjetja, ki je naveden v
uporabniskih nastavitvah.

® NASVET

Ce zelite, da uporabnik, ki se je prijavil v program, ne more spremeniti izdelovalca
dokumenta, izberite uporabniSko nastavitev Onemogo¢i spremembo izdelovalca
dokumenta na kartici Dokumenti |. V tem primeru si boste zagotovili natan¢éno
evidenco o osebi, ki je izdelala dolo€en dokument v programu Birokrat.
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SKLADISCE

ZELO POMEMBNO!

Ce izdelujete dokumente iz razli¢nih skladisé, je treba pred vnosom vseh drugih
podatkov na dokument oznadéiti, iz katerega skladiS¢a se bo ¢rpalo blago.
Naknadna sprememba izbire €érpanja skladiS¢a ze izdelanega dokumenta ni
mogoca!

Skiadisée [ Dodatno skiadisce |

NAROCILNICA

Ce zelite, da bo na dokumentu izpisana e
arocimnic

tudi Stevilka narodilnice, na katero se
dokument nanasa, kliknite lupo in vnesite
podatke o narodilnici.

-

|\p'nos podatkoy o naroﬁlnici|

L Sifra
Dodaj -

S klikom ikone (Info) dobite podatke o s
stanju zaloge, zadnjih nabavnih in Popravi
prodajnih cenah, kar omogoca tudi hiter e
pregled dosezene razlike (zasluzka) za c'i{:
dolo&en dokument.  Brig
(3]
nfa

INFORMACIJA ZA DOKUMENT

7.2 IZDELAVA DOKUMENTOV ZA 1ZVOZ (DOBAVA V EU)
1ZVOZ V TUJI VALUTI

Ce izstavljate dokument v tujino, izdelajte dokument po naslednjem

postopku:
1. Najprej izberite vrsto prodaje (OproS¢ena dobava (tudi izvoz)) oziroma
drugo Zeleno vrsto dobave (glejte tudi poglavie VRSTE MOZNIH
PRODAJ/DOBAV NA 1ZDANIH RACUNIH, PREDRACUNIH IN
DOBAVNICAH).

2. S spustnega seznama Valuta izberite Zeleno tujo valuto in vrednost valute
na dan izstavitve dokumenta (program vnese zadnjo aktivno valuto iz
Sifranta tujih teGajev (Sifranti — TeGajna lista), ki pa jo lahko na dokumentu
pozneje tudi spremenite).
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Za take dokumente lahko izdelate tudi prevode za izhodne dokumente, tako da se
lahko dokument izpiSe v tujem jeziku. Prevodi za izhodne dokumente v tujino so
vezani na drzavo poslovnega partnerja. Prevod za izhodne dokumente je torej
dolo¢en Ze s Sifrantom poslovnih partnerjev (ko pri vnosu poslovnega partnerja
dolocite drzavo).

Prevode za izhodne dokumente izdelate v meniju Sifranti — Jeziki.

E PRIMER
+ 2~ %‘%, .f‘

Dodaj Poprawvi  Brisi Tiskaj Zapri
Sifra | po1

Naziv |Nem&ija

Ratun
Avansni ratun

Odprite meni Sifranti — Drzave in oznagite drzavo (npr. Nemgija).
Odprite kartico Prevodi za izhodne dokumente. Kliknite v belo polje
zraven rumenega polja Racun in vanj vpiSite Zeleni prevod
(Rechnung). Na dokumentu, na katerem bo partner iz te drzave
(Nemcije), se bo izpisal Zeleni prevod (Rechnung). Na podoben
nacin lahko tako oblikujete prevode za vse elemente (navedeni so v
preglednici), ki jih vsebuje dokument, in za vse drzave, ki so v
Sifrantu drzav).

Pri drzavi Nem¢iji zelimo, da se namesto Rac€un izpiSe Rechnung.

POMEMBNO!

Ce izdelujete dokumente za tujino in za domadi trg z istimi artikli, svetujemo, da
imate v Sifrantu samo en prodajni artikel z obi¢ajno davéno stopnjo. Ko boste pri
izdelavi dokumenta oznacili Neobdavéena prodaja, bo program sam preracunal
cene v cene brez davka (za izvoz).

V meniju Sifranti — Drzave mora biti za delovanje prevodov obvezno oznad&en jezik,
ki velja za posamezno drzavo.

1ZvOZ V TOLARJIH (SAMO ZA OBDOBJE DO LETA 2006)

V Sifrantu drzav odprite drzavo z oznako valute S (veliki S) i (mali I) T (veliki T). Za
novo valuto vnesite tudi te¢ajno listo z razmerjem proti (havadnemu) tolarju 1 : 1. V
tem primeru bo to program evidentiral kot izvoz. Nadaljnji postopek izdelave
dokumenta je enak kot pri izvozu v tuji valuti.
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7.3 IZDELAVA DOKUMENTOV IZ DOKUMENTOV

V programu Birokrat Ze izdelanih dokumentov ni treba vnasati dvakrat. Ce ste za
eno stranko Ze izdelali doloCen dokument, lahko iz Ze izdelanega dokumenta
izdelate novega. Program podpira izdelavo vezanih dokumentov na naslednjih
relacijah:

Racun lahko izdelate iz drugih
dokumentov; pri dokumentu lzvor dokumenta lPredracun
Racun izberite izvor dokumenta
(predraéun, racun, delovni nalog) Stevilka _3” !
in kliknite ikono z lupo za prikaz
podatkov: |

e PREDRACUN - RACUN

(iz predracuna lahko izdelamo racun)

Ce vnasate radun za kupca, ki ste mu Ze izstavili predracun ali dobavnico, izberite
Izvor dokumenta (predracun, dobavnica), kliknite lupo za iskanje predracuna ali
dobavnice ob vnosnem polju in izberite Zeleni dokument iz kumulativhega pregleda.
V kumulativnem pregledu dolocite znane parametre (doloCite lahko datumske
omejitve, vrsto in partnerja), kliknite ikono za iskanje (lupo). Ce dologite partneria,
za katerega naj Sifrant poiS¢e podatke, boste prejeli samo podatke za dolo¢enega
partnerja, v nasprotnem primeru program prikaZe podatke vseh iskanih poslovnih
dogodkov v obraéunskem obdobju. Z dvojnim klikom v naziv izberite ustrezni zapis,
ki se izpiSe v vnosno polje. Program podatke prepiSe v raun. Ko izberete
predracun ali dobavnico za vnos v racun, program ta dokument zapre oz. ga oznadi
kot uporabljenega.

o DOBAVNICA - RACUN
Ce ste radun izdelali iz dobavnice, datum odpreme (dobave) vpi$e program kot
uvodno besedilo, drugae ga vpiSete v izbrano polje Datum odpreme ali pa kot
besedilo.

PREDRACUN — DOBAVNICA

PREDRACUN — AVANSNI RACUN

RACUN - DOBROPIS

DELOVNI NALOG — RACUN

NAROCILO (DOBAVNICA, PREDRACUN, RACUN)

PRIMER

Za primer vzemimo izdelavo raéuna iz ze izdelanega predrac¢una. Podoben
postopek velja tudi za izdelavo predrac¢una iz dobavnice, racuna iz dobavnice,
avansnega racuna iz predracuna ...

V kumulativhem pregledu izdanih predra¢unov pois€ite predracun, iz katerega Zelite
izdelati raun. V kumulativnem pregledu predracunov lahko najprej doloCite znane
parametre (dolocite lahko Stevilko predraduna, datumske omejitve, partnerja, status
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predracuna) in kliknite ikono za iskanje (lupo), da program prikaze predradune po
iskanih parametrih. Predracun, ki ga Zelite prenesti na rac¢un, oznacite (kliknite ga
enkrat z misko) in okno zaprite z zeleno kljukico. Ko izberete predracun ali
dobavnico za vnos v racun, program ta dokument zapre oz. ga oznadi kot
uporabljenega.

Podatki iz predracduna se bodo prenesli na racun. Racun pa lahko tudi popravite
oziroma dopolnite s tistimi podatki, ki jih program ni prenesel iz predracuna.

POSEBNOSTI PRI IZDELAVI DOKUMENTOQOV 1Z DOKUMENTOV

IZDELAVA RACUNA 1Z VEC RAZLICNIH DOBAVNIC

V dokumentu Racun izberite\?r dokurmenta [Rlg=0lE:

izvor dokumenta (predracun) T =
in kliknite lupo, da se odpre Stevilka 3“ J
kumulativni pregled izdanih :J
predracunov. Iskanje in pregled

_

V kumulativnem pregledu dobavnic poiScite dobavnice, iz katerih Zelite izdelati
radun. To naredite tako, da oznacite dobavnice, ki jih Zelite prenesti na racun.
Dobavnice, ki ste jih oznadili, se obarvajo. Ko oznacite vse dobavnice, ki jih Zelite
prenesti na radun, zaprite kumulativni pregled dobavnic z zeleno kljukico. Ce iz ve&
dobavnic &rpate na racun iste artikle z istimi cenami, lahko uporabljate nastavitev v
obliki dokumenta Zdruzi enake artikle z enako prodajno ceno na dokumentu.

SPREMEMBA I1ZPISA RACUNA V OBLIKO POSEBNE POLOZNICE (PP 02)

Uporabniki, ki nimate nastavljene uporabniSke nastavitve za stalni izpis PP 02, ter
Zelite uporabljati vsakokratno izbiro izpisa racuna ali posebne poloznice (obrazec
PP 02), lahko to sedaj uporabljate tudi pri sami izdelavi rauna.

Na raunu lahko poleg morebitnih dodatnih
AR predlog dokumentov uporabite tudi
izbiro obrazca PP 02.

A Sklic
13
Jezik | oo
L L R Privzeto - PPO2
518
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Na voljo je porabniSka nastavitev za izdelavo XML datoteke pri tiskanju izhodnega
dokumenta. Izdelano XML datoteko je mozno tehni¢no uporabiti za posamezne
specificne uporabe in uvoze podatkov.

I UL U IS ESHHW S0 Rl 2 s ] LIEE SLUIS Y

Pri tigkanju raéuna izdelsj datotek.o z <ML radunom

EL

Ao T

7.4 KOPIRANJE IN UVOZ DOKUMENTOV IZ EXCELA

Pri osnovnih vnosnih dokumentih (predracun, racun in
dobavnica) je v programu Birokrat ve¢ moznosti za
V osnhovnem
vhosnem oknu pri izdelavi dokumentov kliknite z
desno tipko miSke + za dodajanje dokumentov oz. z
levo tipko jezi€ek poleg ikone +. V nadaljevanju
opisane moznosti veljajo za izdelavo dokumentov

olajSano

izdelovanje dokumentov.

(predracuna, rac¢una in dobavnice).

Izbirate lahko med naslednjimi mozZnostmi:
Dodaj dokument — Program doda nov dokument v zbirko.

Uvoz iz Excel datoteke — Program
omogoc¢a uvoz podatkov iz zunanje
datoteke v Excelu. To datoteko
pripravite za uvoz tako, da podatke
strukturirate po stolpcih, kot je
prikazano na sliki (na sliki je
prikazan primer, ki velja za uvoz
radunov, podobno pa velja tudi za
uvoz predracunov in dobavnic).
Datoteko shranite pod imenom
Racun.xlIs (Predracun.xls,

Dobavnica.xls) kot Excelov delovni
list 4.0 in jo prekopirajte v mapo, v
kateri je program Birokrat (privzeto
C:\Birokrat; v primeru omrezne

Birokrat za Windows [ X x|

)

®
Dodaj_ Popravi Brisi

Livozi iz Excel datoteke

Prenos iz prevzema

Podvaji iz predracuna
Podvoiji iz ractuna
Podvoiji iz dobavnice

Zahtewvana struktura EXCEL datokeke

1 §tevi|ka dokumenta - numeticng

2 Sifra partneria iz Sfranta partnerjeyv
3 Maziv partnerja

4 Daturn dokumenta

5 Datum zapadlosti dokumenta

6 Vrsta prodaje

7 Opis narodilnice

& Uvodni prosti tekst

9 Sifra artikla iz Sifranka artikloy

10 Koligina - numericno

11 Znesek brez davka skupaj

12 Popust/rabat v procentih

13 Sifra obrafunaneqa davka iz Sifranta davkoy
14 Mabavna cena

15 Dodatna Stevilka dokumenta

Ime datoteke : Racun.xLS

razli¢ice pa samo v glavni racunalnik) ali pa na disketo (A:).
Prenos iz prevzema — Program prenese artikle iz izbranega prevzema na

dokument.

Kopiranje dokumentov iz drugih dokumentov (Podvoji iz predracuna,
Podvoji iz racuna, Podvoji iz dobavnice) — Z izbiro te moznosti lahko
dokumente medsebojno kopirate na vseh moznih relacijah (predracun —
predracun, dobavnica — predracun, raun — predraéun, predraéun — racun,
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raun — racun, dobavnica — racun, predradun — dobavnica, radun —
dobavnica, dobavnica — dobavnica).

ZELO POMEMBNO!

[zvor dokumenta

-
Zelo pomembno je razlikovati med : DDEIEI'-.-'HIEEI 5
izdelavo dokumentov iz dokumentov Stevilka AmAEIEE /
(pri tem gre za zapiranje izvornih ———— |Dobavnica
dokumentov) in za kopiranje Delovni halog

dokumentov. Za zapiranje izvornih

dokumentov (Ce izdelate racun iz dobavnice in Zelite, da program dobavnico zapre)
uporabljajte moznost lzvor dokumenta in ikono z lupo oz. za iskanje v izvornih
dokumentih (glejte sliko). V primeru kopiranja dokumenta iz dokumenta program
izvornega dokumenta ne bo zaprl (npr. ¢e prekopirate racun iz predracuna), ker gre
samo za kopiranje podatkov.

NASVET

Dodatna mozZnost je podvajanje dokumenta iz nekega drugega Ze izdelanega
dokumenta. To je uporabno izklju€no v primeru, e Zelite izdelati novi dokument, pa
mu je Ze izdelani zelo podoben, ter tako skrajSate ¢as izdelave dokumenta, ki ga
samo delno popravite oz. dopolnite.

7.5 POSEBNOSTI PRI IZSTAVITVI DOKUMENTOV
PREDRACUNI

Pri izstavitvi predraduna lahko dodatno dolocite tri razlicne tipe predracunov
(Predracun, Zahtevek za placilo, Ponudba). Program omogoc¢a tudi kumulativni
pregled predraéunov za izbrani tip predracuna.

RACUNI

Program vodi izdelani racun kot neplaéanega, razen v primeru izpisa racuna prek
ikone za izpis paragonskega racuna (namenjen je izkljuéno maloprodajni
dejavnosti), ki samodejno zavede racun kot gotovinsko placanega.

Pri izstavitvi racuna lahko dodatno dolocite tri razlicne tipe rac¢unov (Racun,
Bremepis, Racun brez izpisanih popustov). Program omogoc¢a tudi kumulativni
pregled raéunov za izbrani tip raCuna.

DOBAVNICE

Program deluje po sistemu, da se stanje zaloge (zmanj$anje zaloge) po vnosu
dobavnice $e ne spremeni (razen &e je v uporabnidkih nastavitvah (Sifranti —
UporabniSke nastavitve — kartica Zaloga) nastavljena trenutna rezervacija zalog —
Dobavnica rezervira blago v skladiséu). Vendar se kon¢na zaloga tudi v tem
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primeru izvr$i $ele po tem, ko izstavite radun. Ce uporabljate rezervacije, program
pri izdelavi dobavnice artikle rezervira (Ze navidezno razknijizi) in kaze (v pregledu
stanja zaloge, ki je v Sifrantih), kot da jih ni ve¢ na zalogi. Tako naroenega blaga
(narocila stranke), ki stranki $e ni dobavljeno, ne morete prodati dvema strankama
naenkrat. Ko napiSete racun iz dobavnice, program (navidezno) vrne artikle na
zalogo in jih razknjizi z raCunom. Tako zaloga ne bo dvojno v minus in bo
zadoS¢eno racunovodskim evidencam, kajti v vseh trgovskih evidencah blago
razknjizuje le racun.

PRIMER
Izberite moznost Dobavnica rezervira blago v skladi$éu. Ce sta na zalogi dva
kosa artikla in daste dva kosa tega artikla na dobavnico, je stanje zaloge v
skladis¢u 0. Ko napiSete raun, program vrne na zalogo dva artikla in Se enkrat
razknjizi dva artikla. Stanje zaloge: 2 (zaCetno stanje) — 2 (dobavnica) + 2 (raéun) —
2 (racun) = 0.

POMEMBNO!

Ce uporabljate uporabni$ko nastavitev, da dobavnica rezervira blago v
skladi$¢u, morate vse racune obvezno izdelati izkljuéno iz izdelanih dobavnic
pred obracunom zaloge, drugace bo program v Sifrantih in otvoritvenih
stanjih kazal napako, napac¢no rezervacijo oz. nepravilno stanje zalog artiklov.

7.5.1 1ZPIS IZDANEGA RACUNA NA LIST A4 S POSEBNO POLOZNICO (PP 02)

Birokrat omogoc€a tudi izpisovanje racunov na list A4, ki ima spodaj Ze natisnjeno
posebno poloznico (na podoben nacin so izdelani racuni, ki jih prejemate od
dobaviteljev (Mobitela, Elektra ...). Program istoasno izpiSe rac¢un in izpolni tudi
posebno polozZnico, ki jo stranka lahko uporabi na posti ali banki za placilo.
Za pravilen izpis podatkov na posebno poloznico morate v OS Windows obvezno
namestiti ustrezno pisavo OCR (velja za vsak racunalnik posebej).

Izpisovanje na posebne poloZnice je mogoce:

e pri izstavitvi raCunov iz menija Poslovanje (Poslovanje — Racuni —
Izstavitev in pregled) za izpis raCuna s posebno poloznico izberite v
uporabniskih nastavitvah moznost lzpis racuna s posebno poloznico.
(racun izpiSete na enak nacin kot obi¢ajno, le da morate v tiskalnik vstaviti
poseben list A4 z Ze natisnjeno posebno poloznico.

Za izpis uporabi obrazce po men, && 50 na voljo

|zpisi dokumentow v barvah, kjer je

Za izpis posebne poloZnice mora biti izbrana
nastavitev za izpis posebne poloznice

Ob izstavitvi predraduna izpisi pIaE:iI|| (obrazec PP 02)

Ob izstavitvi mtuna izpisi pladini naTDg\ _ J

|zpis raduna s posebno poloznico

Mastavitev tiskalnika pred vsakim iz

HEE

=
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e  Pri izstavitvi raunov iz menija Maloprodaja — Prodaja — Vnos in
pregled (racun izdelate na enak nacin kot obicajno, le da pri izpisu
kliknete z desno tipko miske ikono za tiskanje in izberete moznost MP
Prodaja s splosno poloznico na tiskalnik (v tiskalnik vstavite list A4 s
posebno poloznico).

® NASVET

V poglavju »lzpisi« je za uporabnike, ki izpisujejo raCune v obliki posebnih polozZnic
(obrazec PP 02), v najnovejsi verziji programa dodatno na voljo uporabniska
nastavitev za izbiro vrste posla. Privzeta vrsta posla na izpisu posebne poloznice je
A0011, ki pa jo lahko zamenjate z drugo iz Sifranta vrst.

MozZnost izbire vrsta posla za
izpis na posebno polozZnico
(obrazec PP 02). 2

_

‘rsta posla pri izpisu pozebne poloZnice A0mz2 Preiemkmu, subvenci in od dugih nevradlivib viros =

Fw e e i NN [ v il

L I L A e e )

|zpis raéuna : posebho pologhico

7.5.3 AR PREDLOGE DOKUMENTOV ZA UPORABNIKA PO NAROCILU

Za obi¢ajne izpise AR oblike izhodnih dokumentov ali uporabo AR predlog, morate
imeti v uporabnidkih nastavitvah poglavja »lzpisi« nastavljene vse izpise izhodnih
dokumentov po meri (izpis v obliki AR dokumentov), kot je prikazano na spodnji
sliki.

AT TN T T

ZFa izpis uporabi obrazce po med, &e so na volio

Za izpis maloprodajnih éunov uporabi obrazef

Zaizpis 10P4ev uporabi obrazce po med, e s

Za izpis delovnih nalogov/zakljuénic uporabi o

Nastavitev izpisa v obliki AR
dokumentov, ki jih lahko izvazate
tudi v obliki datotek PDF

T immin mmen Sl limasis smaem ki nbhemmns mn mes B

V primeru, da imate dodatno licenco programa Birokrat, lahko posamezne AR
predloge dokumentov (datoteke tipa RPX), ki ste jih prenesli z nase spletne strani,
uporabite za izpis izhodnih dokumentov. Datoteke shranite v pod-mapo
ARpredloge, ki se nahaja v mapi programa Birokrat, kot je prikazano na spodnji

sliki. & Birokrat
File Edit View Favorites Tools Help
O Back - | -_ IJ - ? / ) search Ft

hddress | DiBrokest ( Datoteke z spletne strani
shranite v mapo
ARpredloge, ki se nahaja v

mapi programa Birokrat

Mame =

IS Arhiv

Cilogo

(= mar
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V uporabniskih nastavitvah poglavja »lzstavitev dokumentov« lahko za posamezne
izhodne dokumente nastavite privzeto AR predlogo za izpis, kot prikazuje slika.
Izbrana AR predloga bo za izbrani dokument privzeta, ter se bo izpisovala pri
posameznem dokumentu.

USRI USLTIEN TS L0 L YT ISl Ul IS 1L c

Privzeta predioga za radun

Privzeta predioga za avansni radun ARRacun] znessk ZDOV
ARRacunPoloznip] Brezlrie

Privzeta predioga za predracun

Privzeta predloga za dobavnico

Privzet a ok . s :
nvzeta predloga za narocilio Kupca Moznost izbire pr|vzete AR pred|oge ...........................

Privzeta predloga za narodilo dobavitelju za razliéne izhodne dokumente

I1zbiro posamezne AR predloge za izpis lahko izberete tudi pri posameznem
dokumentu. Najprej pritisnete gumb za odpiranje dodatnih moznosti, kjer lahko
izberete posamezne predloge prenesenih datotek, kot je prikazano na spodnji sliki.

Z spodnjim gumbom na dokumentu
odprete moznost izbire AR predlog

Predloga L!

ARRacun1 znesek ZDDV
ARRacunPolornical BrerCrte
ARRab_=alr

Privzeto
Privzeto - PH

Predioga nalepk

CHURNAE NN Iz menija »Predloga« izberete

Zeleno AR predlogo za izpis na
odprtem dokumentu

Datum za obratun DOV I

Imwnr rlinkirmanta l

Pogoj za pravilno delovanje izbranih razli¢nih AR predlog za posamezne
dokumente (racun, dobavnica, predracun...) je obvezen izklop nastavitve v obliki
dokumenta, ki se nanasa na oblikovanje dokumentov enako kot racun.

Za izbiro razli¢nih AR predlog
posameznih dokumentov
izklopite prikazano nastavitev

Zgomyjl o

EH

Vee dokumente oblikuj enako kot radun

Opiz dopolni s Sifro artilda

V primeru, da izbrana AR predloga izhodnega dokumenta vsebuje manj stolpcev za

izpis kot originalni videz dokumenta v programu Birokrat, morate v obliki dokumenta
izklopiti nastavitev skritja stolpca za popust, kot prikazuje spodnja slika.
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Skerij stolpce za popust, e je 0
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V posameznih primerih je treba
izklopiti prikazano opcijo stolpca za
popust

Za izpis izhodnih dokumentov v obliki posebne poloznice (obrazec PP-02)
nastavite v uporabnidkih nastavitvah moznost izpisa racuna z posebno poloZnico,
kot prikazuje spodnja slika.

Nastavite moznost izpisa dokumenta v
obliki posebne poloznice (obrazec PP-02)

|zpis raduna s posebno pnlniniclo -
\freta posla pri izpisu posebne polofnice E.#»Prejemki od prodaje proizvodov, b
i W s s = S | T | == d i

se izpisuje v predpisani postavki

‘ Dodatno nastavite tudi vrsto posla, ki
obrazca posebne poloznice

MozZnost izbire izpisa posameznega dokumenta v obliki posebne poloZnice
(obrazec PP-02) lahko izberete tudi na samem dokumentu, kot prikazuje spodnja
slika.

Za pravilen izpis racunov v obliki posebnih poloZnic morate imeti obvezno
namescene tudi OCR pisave v vas operacijski sistem Windows. Pisavo za izpis
obrazcev PP-02 najdete tudi na nasi spletni strani:
http://www.andersen.si/default.asp?miD=s|&plD=sistemska podpora

Jezik IDDZ Slovenija ;‘

Predloga Prhrze.to - PPO2 'l
&3 Predloga nalep L~ / _:l

‘ Moznost izbire AR predloge posebne ’

poloZnice tudi na posameznem
dokumentu

7.5.2 PRIPRAVA ZA POROCILO INTRASTAT

Zavezanci za oddajo poroCil INTRASTAT, lahko pregled omenjenih vsebin ali
razlicne datoteke XML za oddajo podatkov, v izdelate tudi v programu Birokrat.
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V Sifrantu uporabniskih nastavitev dolocite glede na licenco vasega programa
Birokrat, moznost izdelave XML datoteke za oddajo podatkov neposredno na
spletni portal STATISTICNEGA URADA REPUBLIKE SLOVENIJE.

Samo v primeru dokupa dodane moznosti
INTRASTAT, imate na voljo nastavitev, ki je omogoca
za oddajo XML datoteke neposredno na portal spletne
aplikacije drzavne uprave

Pripravi datoteko = porodilom za uvoz v spletno aplikacijo

V programu morate imeti najprej izdelane razli¢ne Sifrante za porocila INTRASTAT.
Osnovne datoteke z vsebinami, ki jih lahko tudi uvozite v program Birokrat, najdete
tudi na nasi spletni strani:

http://www.andersen.si/default.asp?mlD=s|&plD=birokrat datoteke

Racuni k

Intrastat Madini prevoza

Macini placil 2a dodatna prodajna mesta Par!tete 2
T ! Paritete

Macini placil za poslovanie Tarife

Poslovna leta 3 Wrste poslow

Datoteke za uporabnike modula intrastat
Vsebine za uvoz najdete tudi na nasi
spletni strani. Dopolnitve Sifrantov

izdelate sami.

Vrste poslov

Tarife (dopolnjeno 2007)
Paritete lege

Paritete

Prenesik

!'l_amn_ prevoza Prenesik

V Sifrantu drzav dolocite predpisane oznake INTRASTAT za vsako posamezno
drzavo. Ta podatek se izkazuje v sami vsebini poroCila INTRASTAT.

V Sifrantu nabavnih artiklov, morate vsakemu posameznemu artiklom v gumbu
LASTNOSTI, dolociti podatke za porocilo INTRAST (drzava porekla, tarifna
skupina, teza ne enoto v gramih).
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Omenjene vsebine lahko artiklom dolocite tudi s pomocjo uvoza XLS datoteke
nabavnih artiklov, e imate v Excelu pripravljene specificne podatke lastnosti
artiklov za INTRASTAT.

i Sl L= =R E= s = U= [ = [ 1= = =
Driava porekla {Intrastat) DE

Tarfna skupina h5132350

Oipis tarfne skupine Thkanine, poliestrskih rezanih viaken, do vidjutn

g‘ Obvezno dologite podatke za posamezne o.oooo
Ko|  artikle, ki se izkazujejo v porogilu 0.0000
Tal  INTRASTAT » 0.0000
Teza polnega komada v gramih 00000
Te#a na encto v gramih 1.000,0000 i

Pred izdelavo preglednice prevzemov ali racunov (dobave ali odpreme) dologite tudi
vse parametre, ki so klju¢ni za vsebino porocila INTRASTAT (datumsko obdobje,
vrsta porocila, vrsta posla, transport...).

0d datuma 01.01.200 L n

Do datuma 31.03.2008

Wrsta porocila I Izwirna deklaracijs™

Zadnja deklaracija v obdobju i1  Zadnje deklarzcijs =

. kzbor , ®
Wrata posla za nabavo 14 Dokonéni nakup ™
Wrsta transporta E Coftni promet ¥

rsta pogoja dobave

Sifra lege kraja
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@® NASVET

V primeru, da imate vedno razliéne vrste dobav oz. odprem pod drugaénimi pogoji,
lahko namesto posameznih splosnih nastavitev, dolocite tudi specificne nastavitve
na vsakem prevzemu ali raéunu posebej. To je omogo€eno samo v primeru dokupa
dodatne licence INTRASTAT za program Birokrat.

. B 4 4 L | =
Dodaj Popravi  Brisi Prejgnji Maslednji IS8 zlika Tiskaj
E] Yiste posla |11 Dokonfni nakup/prodaja

CFE— AT

Dodaj Popravi Birisi YPladla  Slka Tisk

: 0 Yiste posla |22 Zamenjava oz. nadomestilo za vrnjeno blj

Dologitev lastnosti r‘ Zrafni transport j
INTRASTAT za vsak j
posamezne dokument

Prejémji Maslednji  ISG

2 znotraj skupnosti o

V pripravi za poroCila INTRASTAT za prevzemne liste ali izdane raCune (dobave ali
odpreme), lahko izdelate vsebino preglednice, ki jo lahko natisnete, izvozite v Excel,
ali z gumbom PRENOS izdelate XML datoteko za oddajo podatkov INTRASTAT.

E'; Priprava za Intrastat - Odpreme

q g . v
Prikagi | Preno iskaj Zapri
Vsebino preglednice izdelate glede na
Moznost tiskanja ali izbrana datumska obdobja. Za
— izdelave XML datoteke za prikazano vsebino lahko izdelate tudi
oddajo podatkov XML datoteko z gumbom »Prenos«.
Bt INTRASTAT
dokumenta |2 RTE ATEEE AT 4 oliging | wrednost yrednost
| ‘ aga hlaga hlaga
00012 Artikel 1 70010010 DE LoE 1,000 1,000 83,33 100,0
OPOMBA:

Datoteke XML se shranjujejo v samostojno mapo, kjer se nahaja program Birokrat,
ki je namenjena XML datotekam za porocila INTRASTAT. Mapa se imenuje
IntrastatXML.
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I1zdelane datoteke imajo oznako glede na nabavo, dobavo in mesecno obdobje
porocanja v posameznem poslovnem letu npr.: Intrastat_nabava_1_2007.xml,
Intrastat_dobava_3_2007.xml...

® NASVET

Vet o samih vsebinah, certifikatih, pogojih vsebin in oddaje podatkov, najdete na
uradni spletni strani STATISTICNEGA URADA REPUBLIKE SLOVENIJE:
http://intrastat-surs.gov.si/

‘ STATISTICNI URAD REPUBLIKE SLOVENIJE

7.6 SKUPINSKA IZSTAVITEV DOKUMENTOV

Za izbrano skupino kupcev je mogo¢€a skupinska izdelava racunov oz. predracunov
(Poslovanje — Racuni — Izstavitev skupinsko; Poslovanje — Predracuni — Izdelava
predloge in skupinska izstavitev racunov). Program za izbrano skupino kupcev
izdela isti dokument Rac¢un. Postopek za skupinsko izdelavo predracunov je enak
postopku za skupinsko izdelavo radunov.

Najprej morate izdelati Sifrant skupin (Poslovanje — Racéuni — Izstavitev skupinsko —
Sifrant skupin). V S&ifrantu skupin dologite, za katere kupce Zelite skupinsko
izstavitev raCunov. Kupce lahko v Sifrantu skupin razdelite tudi po vrstah in potem
za vsako vrsto kupcev izdelate enak dokument Racun.

PRIMER
Kupce razvrstimo v skupine in za vsako skupino kupcev izdelamo enak dokument.
V skupino A smo razvrstili kupce v razli¢ne skupine, ki jih sami kreiramo.

Za vse kupce izdelamo enak dokument Raéun z moznostjo lzdelava predloge in
skupinska izstavitev racunov (Racuni — lzstavitev skupinsko - lzdelava
predloge in skupinska izstavitev racunov). Na podlagi izdelane predloge za
skupinsko izstavitev dokumentov program izdela enake dokumente za vse kupce iz
izbrane skupine.

® NASVET

V predlogi za izstavitev dokumentov lahko s klikom ikone s kladivom shranite tako
izdelano predlogo in jo v prihodnje uporabite za skupinsko izdelavo dokumentov
(spremenite samo parametre predloge, kot so datum, valuta, stroSkovno mesto,
artikli, uvodni in konéni tekst ...).

Na enak nacin kot lahko skupinsko izdelate racune, lahko skupinsko izdelate tudi
predracune. Sifrant skupin za izdelavo predracunov je enak kot za izdelavo
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racunov, zato pri skupinski izstavitvi predracunov uporabite isti Sifrant skupin, kot ga
uporabljate pri izdelavi racunov. Nadaljnji postopek skupinske izdelave predracunov
pa je enak kot pri skupinski izdelavi raCunov, zato si oglejte navodila za skupinsko
izdelavo ra¢unov.

K3 Sifrant partnerjev za izstavitev dokumentov skupinsko

+ . > éé‘% @,/|

Daodaj Popravi  Erisi 158 Tiska] Zapri

V predlogi za skupinsko izstavitev dokumentov dolo¢imo vse
parametre racuna (datum, valuto, stroSkovno mesto, artikle,
uvodni in kongni tekst ...) in kliknemo ikono za izdelavo racunov na
podlagi predloge. Z izbiro skupine za skupinsko izdelavo
dokumentov lahko zaénemo izdelavo ve¢ enakih racunov.

Qzr - y ! Kraj
2 % v :
» Popravi Tiska] Zapigi Zapri
ocC Datum I 8.8.2UE|UUBI
Valuta | 16.8.20
Datum odpreme | 7.8.20C
[ e
Izbira skupine za skupinsko izstavitev
X v
Prekiiti  Zapri

Drugi naroéniki
:Redni narocniki

+ |

7.7 IZPISOVANJE DOKUMENTOV

Za izpisovanje dokumenta kliknite ikono za izpis ali pa z desno tipko miske (glejte
sliko) kliknite ikono za tiskanje, da se pokazejo tudi dodatne izbire za povezavo z
drugim delom racunalniSkega sistema, kar velja tudi za vse druge dokumente, ki se
v poslovanju pogosto uporabljajo.

OPOZORILO!

Dokument se v Word prenese z identi¢no podatkovno vsebino dokumenta (racun,
predracun, dobavnica ...). Manjkajo samo obrobe, ki so na izvornih dokumentih, saj
jih v Wordu ni mogoce prikazati v izvorni obliki. Lahko pa posamezne obrobe oz.
celice dodate sami v programu Word.

Moznost prenosa v Excel pa ostaja za sedaj tudi naprej (glede na uporabniSke
nastavitve)
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B . 3 ‘ S S Y I
Dodaj Popravi Brigi Prejénji Naslednj  ISG Tiska] Zapri
Kupec <, lIKupec d.o.0. na tiskalnik
— V' POF =
MozZnost prenosa izhodnega\PL
dokumenta v PDF ali RTF — el L
za naprednej$e moznosti Y Prevzemni list za kupca na tiskalnik
izpisovanja in shranjevanja. Preyzemni list za kupca na email
Prevzemni list 25 kupca v Excel il
/ Potrdilo o prevzemu na tiskalnik |
] A e s i

7.8 KUMULATIVNI PREGLEDI DOKUMENTOV

Program vsebuje zelo nazorne kumulativne preglede (zbirnike) vseh izstavljenih
dokumentov v programu Birokrat. Kumulativni pregledi za dokumenta v programu
uporabnisko delujejo na enak nacin. Kumulativni pregled odprete s klikom ikone z
lupo na izvornem dokumentu ali pa prek uporabniSkega menija, npr. Poslovanje —
Racuni — Kumulativni pregled.

T | b BN £
Dodaj Popravi Brisi Prejgnji Maslednji 138 Tisl

Kupec Q,,,IL{upec d.o. Hitroiskanje

Kontaktna os. |

B

V kumulativnem pregledu dokumentov (predracunov, ra¢unov, dobavnic) je vec
razlicnin moznosti za pregled in iskanje izstavljenih dokumentov. Pregled bo
prikazan glede na karakteristike, ki jih boste oznacili oz. vpisali v vhosna polja.
Najprej specificirajte parametre, po katerih Zelite izdelati kumulativni pregled, in
kliknite ikono (lupo) za prikaz preglednice. Ce ne specificirate nobenih parametrov
(omejitev) in kliknete lupo za prikaz preglednice, program prikaze vse dokumente.

POMEMBNO IN UPORABNO NAVODILO

Kumulativni pregledi se uporabljajo za iskanje dokumentov (velja tudi za iskanje
vecine drugih osnovnih dokumentov (skozi kumulativhe preglede), kot so potni
nalog, blagajnidki prejemek in izdatek, dobavnica, prevzemni list, povratnica,
obracun place ali honorarja, delovni nalog ...).
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{,; Pregled izdanih racunov - obveznosti kupcev

PrikaZi

Stevilke

10P Tiskaj

Si 2l Skup

&
\§tevilke ]
Yatek stevike A
\ﬁ
Vse menije hkrati lahko s
klikom vrstice B _ Vsebino posameznega
posameznega menija tuvql menija lahko s klikom
skrijete oz. skréite za |a.ZjI prikazane oznako skrijete,
pregled vseh vsebovanih da se njegova vsebina ne
menijev. J vidi.

0d datuma odpreme

Do datuma odpreme
0Od datuma za DDV
Do datuma za DDV
Valuta i
Zapada pladila

Plagano
V menijih je na voljo
uporaba drsnih menijev
(spustnih seznamov) in

A tudi druge moznosti, ki so
Zamudne obresti | hile na voljo (koledardek,
Gt polja za oznacevanije ...).
.:I:ékoée poslovanj; T
Speciikacio pladi ]

Samo povzetek F
_Stomimne F
Po kupcu (9]

Program Birokrat omogoc¢a do tri nacine iskanja dokumentov:

1. Pri prvem nacinu lahko dokument poiS€ete z ikonama (s puscicama) za pomik
nazaj ali naprej (levo ali desno).

2. lkono lupa pri nekaterih dokumentih omogoc¢a tudi odpiranje okna za hitro
iskanje dokumentov.
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3. Pri drugem nacinu, ki je primeren za iskanje v vecji mnoZici dokumentov,
kliknite ikono za iskanje (lupo).
Odpre se kumulativni pregled racunov, kjer dolocite Zelene oz. znane
parametre in kliknite ikono za iskanje (lupo). Prikaze se preglednica izdanih
raéunov (po kliku zaporedne Stevilke dokumenta se prikaze tudi vsebina
racuna).
Po dvojnem kliku polja za naziv kupca izbrani raéun prenesite v osnovno okno,
kjer vidite izdelani racun v celoti.

Kumulativni pregled lahko dolocite po:

stroSkovnem mestu;

Stevilki;

dodatni Stevilki, ki jo sami vpiSete v dokument;

vrsti dokumenta

datumskih omejitvah (datumi izstavitve, datum zapadlosti, datum placila);
partnerju;

artiklih (program poisce, v katerih dokumentih se je iskani artikel pojavljal),
znesku (program poiS€e samo tiste dokumente, ki v skupni vrednosti
predstavljajo iskani znesek);

razli¢nih regijah (EU, izven EU)

statusu (zapadla placila, placano, nepla¢ano, vsi);

skladis¢u (prikaze samo dokumente, ki so bili izstavljeni iz izbranega
skladis¢a);

vrstah prodajnih artiklov;

podvrstah prodajnih artiklov;

vrstah poslovnih partnerjev;

drugih parametrih.

Kumulativni pregled lahko uredite po:
partnerjih,

zapadlosti,

Stevilki racunov,

stroSkovnih mestih.

E; Pregled izdanih ratunov - obveznosti kupcey

q

Prikagi

] & . & .| o

e Tl b Za dodatne vsebine izpisov in priprav

Sifra partnerja

razliénih poro€il, lahko pregled izdelate
tudi glede na drzave in regije.

Fupec

Driava

Reqija [j[g/ni EL]

Dogtavno mesta
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V posameznih kumulativnih pregledih dokumentov (prejeti in izdani racuni, avansni
racuni...) na voljo dodatni podatek in moznost pregleda na kateri obrac¢unu DDV ali
temeljnico je posamezen dokument vezan.

E; Pregled izdanih ratunov - obyeznosti kupcey

a .| % . & .|
Prikazi I0P Tiskaj Zapri

e :
- or W E

&, oblacuna DD'\-"

&t temelinice

Dodatna moznost izbora kriterija
iskanja posameznih dokumentov
glede na obra¢un DDV ali

BA\ temeljnico
raéuna |

00001-2007 Kupec d

I nnnne N7 dadeni ©

-l 2 UIDEROYN0o mesio

Chem

b

Dodatna moznost izbora iskanja po vezavi dokumenta na posamezen obracun DDV
ali raCunovodsko temeljnico vam omogoc&a dodatno moznost kriterija iskanja
posameznih dokumentov. MozZnost izbora izkazuje v katerem obracunu DDV ali
temeljnici je dokument dejansko zajet oz. upostevan.

7.8.1 KUMULATIVNI PREGLED (PRED)RACUNOV V SKUPNO DATOTEKO PDF

MozZnost prenosa kumulativhega pregleda dokumentov posameznega kupca v
zbirno datoteko PDF omogoc&a dolo¢eno izvedbo dokumentov v zbirni datoteki PDF

za tiskanje, poSiljanje po e-posti ...

:',_i Pregled izdanih ratunov - obvezrnosti kupcev

aq .| & . & v ‘
Prikai e Tiskaj Zapri
Z.J lzhor 00 . naTiskalnik
Stevilka v Microsoft Excel
0Od &teviks na e-mail
Do Stevilke Pregled z maticnimi podatki v Excel
Eudet vl Izpis racunov na tiskalnik
Sifra partnena =
Izpis rafunov v skupen PDF dokument
Kupec
e i L R [ A e e B

® NASVET
Vsi kumulativni pregledi vsebujejo dolo€ene posebnosti, ki so opisane za vsak

kumulativni pregled posebe;j:

® NASVET

Dodatna moznost pregleda omogo¢a dodatne moznosti pregledov prenesenih
dokumentov v raunovodstvo izklju¢no prek samodejnih temeljnic za boljSi pregled
in nadzor. Omenjena moznost vsekakor nima vpliva oz. moznosti prikaza knjizenj
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dokumentov oz. poslovnih dogodkov, ki jih v radunovodstvu izdelujete prek ro¢nih
temeljnic.

E; Pregled prejetih ratunov - obvezrnosti do dobaviteljev

q | = =1 v ‘
Prikazi Malog  Tiskaj Zapri
l&l Skupaj [ 1.562.087,00 Neplacano | 561.8°

& Dobavitel £t luta E,:‘é”i[g ove| OPOTDS L
1 Dokumenti, ki so preneseni v ELNO 2
3 racunovodstvo prek samodejnega Egmo
4 prenosa, imajo vpisano Stevilko ELHO 2
5 temeljnice, s katero je bil prenos ' 2
6 opravljen. <2006
7  Dobavitel d.0.0. U, 5. 52006 21.7.2006

7.8.2 ISKANJE PROMETA POSLOVNIH PARTNERJEV V KUMULATIVNIH
PREGLEDIH

Birokrat v kumulativnih pregledih promet poslovnih partnerjev lahko iS¢e po
Sifri poslovnega partnerja ali po nazivu poslovnega partnerja, odvisno od
nacina izbire oz. vhosa partnerja v polje za izbor.

ISKANJE PO SIFRI PARTNERJA

Ce pri iskanju v kumulativnem pregledu poslovnega partnerja (kupca ali dobavitelja)
iz Sifranta izberemo z lupo, potem program prikaze ves promet za tega poslovnega
partnerja, ne glede na to, ali je poslovni parther med poslovnim letom spremenil
naziv.

PRIMER 1

Ce je partner med poslovnim letom spremenil naziv, morate v Sifrantu — Poslovni
partnerji poiskati tega partnerja, ga klikniti, mu popraviti naziv in klikniti ikono s
kladivom (za popravljanje), npr.: MIHA, d. o. o. je spremenil naziv v JANEZ, d. o. o.
Ce delate po teh korakih, bo pri tem partnerju $ifra ostala nespremenjena ne glede
na spremembo naziva.

Ko Zelite poiskati vse dokumente v dolo€enem poslovnem letu za tega partnerja
(pred spremembo naziva in po njej), morate v kumulativnem pregledu omenjenega
partnerja (kupca ali dobavitelja) iz Sifranta poslovnih partnerjev izbrati z lupo
(JANEZ, d. o. o. (partnerja MIHA, d. o. o. ni ve€ v Sifrantu)). Program prikaze vse
dokumente za JANEZ, d. o. o. in MIHA, d. o. o., saj partnerja iS€e po Sifri (v tem
primeru je to za program isti poslovni partner). Partnerja z nazivom MIHA, d. 0. 0. v
nasem Sifrantu ni ve¢, saj smo ga »prepisali« z njegovim novim nazivom.
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5 Pregled izdanih racunov - obveznosti kupcev
a G a ‘
Prikazi I0P Tiskaj Zapri
| o — Skupaj | 79.000,00 Neplaéano|
Stevika 0 3
Stevika Dz
0Od gtevilke 13 raduna Kupec Znesek =
Do &tevilke 0 00013-2006 |MIHA d.o.0. 45.000,00 20.f
Dodatek tevilke 00014-2006 | MIHA d.o.0. 3.000,00 29.¢
Zifra partneta 00015-2006 |JANEZ d.o.0. 31.000,00 29.%
Kupec JANEZ :
Dostavno mesto = SKUPAJ ; 79.000,00
Clumai manlafani FOoAnn nn

ISKANJE PO NAZIVU PARTNERJA

Ce pri iskanju v kumulativnem pregledu v polje za poslovnega partnerja vpiSete
naziv poslovnega partnerja (oziroma del naziva poslovnega partnerja), program
prikaze le dokumente, ki vsebujejo poslovnega partnerja z iskanim nazivom
(oziroma dokumente, ki vsebujejo del naziva poslovnega partnerja).

PRIMER 2

Ce bi v polje za poslovnega partnerja (kupca ali dobavitelja) vpisali naziv JANEZ, d.
0. 0., bi program pokazal le dokumente za JANEZ, d. o. 0., ne pa tudi za MIHA, d.
0. 0. (Ceprav gre za partnerja, ki ima v Sifrantu poslovnih partnerjev isto Sifro), saj po
takem nacinu partnerja iS€e po nazivu in ne po Sifri. Pri tem pa ne vidimo vseh
dokumentov za omenjenega partnerja, ki je spremenil naziv (v tem primeru ne
vidimo dokumentov, ki smo jih izdali istemu poslovnemu partnerju, ko je imel Se
naziv MIHA, d. o. 0.).

E; Pregled izdanih racunov - cbveznosti kupcev

a .| & . &8 .| v ‘
Prikazi I0P Tiskaj Zapri

Al skupai | 3100000 Neplaéano [
Stevika f Stevilka |
0d steviks 0 raduna ‘ Kupec ‘ Znesek ‘ r
Do stevilles 0 00015-2006 | JAMNEZ d.0.0. 31.000,00 2¢
Dodatek Stevilke | |
Sifra partnerda jane SKUPAJ 31.000,00
Kupec JANEZ doo. | Skupaj neplacani 31.000,00
A Aot = Skupaj zapadli 31.000,00
PRIMER 3

Ce v polie za poslovnega partnerja (kupca ali dobavitelja) vpis$emo naziv MO,
program prikaze vse poslovne partnerje, ki se zaénejo na MO (Mobitel, d. d.,
Mobinet, d. o. 0., Mohar ...).
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E,; Pregled izdanih ratunov - obveznosti kupcev
a .| & . 8 .| v
Prikazi I0P Tiskaj Zapri
© tzbor =l skupa | 79.00000  Neplaano |
Stevilka 0 Eiavika
Od stevike 0 ratuna Kupec ‘ Zriessk ‘ .
Do &tevilke 0 00013-2006 MOBITEL d.d. 45.000,00 2(
Diodatek &tevilke 00014-2006 MOBO d.d. 3.000,00 2¢
Sifra partneda 00015-2006 MO d.o.o. 31.000,00 2¢
Kupec Mo : | |
e i SKUPAJ 79.000,00

PREDOGLED PODATKOV NA ZASLONU ALI BREZ PREDOGLEDA PODATKOV

f,i Pregled izdanih racunov - obveznosti kupcev

a || & . & ,‘

Prikazi 0P Tiskaj
| Izbor Skupaj | 460.523,67 Neplac‘.anol_
I ?_:'eé:lll_lk: ‘ Kupec ‘ Znesek ‘ ,g
7 00001-2006  Janez Novak 19.42500 1.1
00002-2006 | Kupec d.o.0. 194.250,00 3.1
00003-2006  TUJId.0.0. 84.999,40 5.1
""" 00004-2006 | Lojze Moiié 38.850,00 8.1
00005-2006  Kupec d.0.0. 100.000,00 1.2
00006-2006 | TUJId.0.0. 18.000.00/ 16.

V kumulativnih pregledih v Birokratu (Kumulativni pregled izdanih racunov,
Kumulativni pregled prejetih racunov, Pregled prodaje po artiklih ...) je na voljo
gumb lIzbor, ki omogoca vedji predogled podatkov na zaslonu. Najprej izdelajte
kumulativni pregled po Zelenih parametrih in nato kliknite gumb Izbor za vedji
predogled podatkov na zaslonu (program z zaslona odstrani parametre za
izbor, tako da je omogocen vecji predogled podatkov na zaslonu). (S ponovnim
klikom gumba lzbor dobite nazaj obicajni videz kumulativnega pregleda.)
MozZnost je zelo dobrododla predvsem za uporabnike, ki na zaslonih vidijo
manjs$o koli¢ino podatkov (zaradi prenizke nastavitve locljivosti racunalniSkega
zaslona, kajti okna v Birokratu so optimizirana za lo¢ljivost 1024 x 768 oz. visjo).
S to moznostjo pa boste lahko tudi na zaslonih z nizjo locljivostjo (800 x 600)

W&jo koli¢ino podatkov na zaslon. /

OPOMBA:

V uporabniskih nastavitvah je na voljo tudi moznost, ki vam ob prikazu podatkov
samodejno skrije levi del izbora, kr pomeni, da je izdelana vsebina preglednice
vidna na celotnem zaslonu.
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7.8.3 KUMULATIVNI PREGLED PREDRACUNOV

Program lahko prikaze:

placane (program vodi pod moznostjo Plaéano samo predracune, ki ste jih
zaprli prek racuna z moznostjo Avans kupca) predracune;

neplagane predracune;

izvrSene predracune (izvrSeni so tisti predracuni, ki ste jih zaprli z
dokumentom Racéun, Dobavnica ali Avansni racun);

neizvrdene predracune;

zapadle predracune.

Predracune lahko pregledujete tudi po osebi (prodajalcu), ki je predracun izstavila,
po tipu predracuna (ponudba ali zahtevek za plagilo).

Pri moznosti Prikazi lahko dolocite dodatne moznosti za prikaz predraunov:

Stornirano — Program prikaze stornirane predradune (v obicajnih
kumulativnih pregledih stornirani predracuni niso zajeti v kumulativni
pregled).

Specifikacijo zapiranja — Program prikaze, s katerimi dokumenti je bil
predracun zaprt (Avansni racun, Ra¢un, Dobavnica).

Specifikacijo artiklov — Program prikaze specifikacijo artiklov, ki so na
predracunu (-ih).

Popolne podatke o kupcu.

Razli¢ne druge moznosti.

Dodatne moznosti v kumulativnem pregledu predracunov:

IOP (IZPIS ODPRTIH PONUDB (PREDRACUNOV)). Ce izberete
parameter neplacano in urejenost po partnerju ter po prikazani preglednici
kliknete gumb IOP, program ponudi tudi izpis obrazca IOP (izpisek
odprtih ponudb (predracunov)) za izbrane poslovne partnerje, pri katerem
se samodejno odpre tudi Sifrant pripravljenih besedil, iz katerega z
dvoklikom izbranega dokumenta izdelate konéno besedilo na obrazcu IOP.

PRENOS PREDRACUNOV Z MATICNIMI PODATKI V EXCEL - V
kumulativnem pregledu predradunov lahko za poljuben izbor predraunov
(po poljubnem kriteriju (od Stevilke do Stevilke, od datuma do datuma, za
dolo¢enega poslovnega partnerja, za doloeno stroSkovno mesto ...))
izvozite matiéne podatke teh predracunov v Excel (ime podjetja, naslov
podjetja, posta, e-posta ...), ¢e z desno tipko miske kliknete ikono za
tiskanje — Pregled izdanih predraunov z mati¢énimi podatki v Excel.
Program podatke prenese v Excel in jih razvrsti po stolpcih. Tako
oblikovane podatke lahko uporabite za nadaljnjo obdelavo in jih v
programu Microsoft Word (z uporabo moznosti Mail Merge) natisnete na
nalepke, ovojnice ipd. ali pa poSljete vsem strankam, ki imajo odprte
predraune obvestilo po e-posti Na sliki je prikazan primer
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pregleda predraCunov z matiénimi podatki, ki se odpre v programu
Microsoft Excel.

Al B A B c | D
|11 |BEVANNd 0.0 Kralievica Marka ulica 005 2000|MARIBOR
|12 |VLADIMIR BOKAN s p Miadinska 7 2000[MARIBOR
| '8 [PANACOM SISTEMId.o.0 Globoko 8¢ 3272|RIMSKE TOPLICE
|4 AVTOELEKTRIKA NOVAK Renato Novak sp. |Brotiteva 13 1000]LIUBLIANA
| § |Sfiligoj Rot Sonja s p., PLETENINE ROS Knezova 11 1000{LJUBLJANA

B ENRAd o0 Bohova 77 2311|HOCE

Ko je pregled Ze izdelan, lahko kliknete kolono z zaporedno Stevilko v
vrstici iskanega predraduna. Program prikaZze specifikacijo artiklov tega

a | % ¢ & | v
Prikazi 0P Word Tiskaj Zapri
Skupaj | §0.000,00 Neizvr$
Stevika B
o
0Od &tevillke 0 pl‘edelgl'lﬁuia Kupec Znasek
Do &tevilke 0

Sifra partneda

Maziv partnerqa

0d datuma izstavitve X v ‘
Do datuma izstavitve P'Ek" Zapri
Od datuma zapadlosti 4 Artikel 1 2 |Kom

SKUPINSKI 1ZPIS PREDRACUNOV - V kumulativnem pregledu
predracunov je omogocen skupinski izpis dokumentov. Skupinski izpis
predracunov je mogo¢ po poljubno izbranem kriteriju v kumulativhem
pregledu (od Stevilke do Stevilke, od datuma do datuma, za doloenega
poslovnega partnerja, za dolo¢eno stroSkovno mesto ...). Postopek
skupinskega izpisa dokumentov — Najprej sprozite kumulativni pregled
dokumentov po Zelenem kriteriju in nato Se lzpis izbranih predracunov
na tiskalnik (z desno tipko miske kliknite ikono za tiskanje). Program
dokumente natisne v izvorni obliki.

53 Pregled izdanih predratunov

q ‘ % . ¢ 8| | v ‘
Prikazi 0P Word Tiskaj Zapri
{ na Tiskalnik 50.000.00 |
Stevilka v Microsoft Excel
Od stevike Pregled z maticnimi podathki v Excel Kupec 3
Do Stevilke : :
Sifra partneda 6 Kupcirazni

00002-2006 Kupec d.o.o. [ i

Naziv partnera
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7.8.4 KUMULATIVNI PREGLED RACUNOV

V kumulativhem pregledu raéunov imate poleg osnovnih moznosti, ki so bile Zze
opisane, Se dodatne moznosti za pregled izstavljenih racunov. Pregled bo prikazan
glede na karakteristike, ki jih boste oznadili oz. vpisali v vnosna polja:

Program lahko prikaze:
e zapadle racune,
e plagane racune,
e nepla¢ane raCune.

Racune lahko pregledujete tudi po osebi (prodajalcu), ki je racun izstavila, ali po
komercialistu, ki je za partnerja dolocen v Sifrantu poslovnih partnerjev.
Pri moznosti Prikazi lahko dolocite dodatne moznosti za prikaz racunov:

e Stornirano — Program prikaze samo stornirane racune (v obic¢ajnih
kumulativnih pregledih (€e moznost stornirano ni aktivna), stornirani racuni
niso zajeti v kumulativni pregled)).

e Otvoritve — Program prenasa odprte (neplacane) racune med vec
poslovnimi leti. Z izbiro moznosti otvoritve program prikaze samo odprte
ra¢une iz prejSnjih poslovnih let.

e Tekoce poslovanje — Program prikaZe ra¢une za teko&e poslovno leto.

e Specifikacijo placil — Program prikaze, s katerimi dokumenti (avansni
radun ...) in s kak8no vrsto zapiranja (ban¢ni nalog — negotovinsko
nakazilo, gotovinsko placilo, kompenzacija ...) je bil racun zaprt.

e Samo sestevke — Na ta nacin lahko dobite skupne se$tevke postavk po
razliénih kriterijin (vse, placane, neplacane, zapadle ...) za posameznega
poslovnega partnerja.

e Razli¢ne druge moznosti ...

Dodatne moznosti v kumulativnem pregledu racunov:

e PREGLED IZVORNIH DOKUMENTOV -V kumulativnem pregledu izdanih
radunov je mogo¢ pregled izvornih dokumentov (dokumentov, iz katerih so
bili racuni izdelani). Ko kliknete kartico Ostali podatki, izberite vrsto, izvor
dokumenta in moznost Prikazi Stevilko in vrsto izvornega dokumenta.

e |OP (1ZPIS ODPRTIH POSTAVK) — Ce izberete parameter neplaéano in
urejenost po partnerju ter, potem ko se prikaZze preglednica, kliknete ikono
IOP, se za izbrane nepla¢nike samodejno odpre tudi Sifrant pripravljenih
besedil, iz katerega z dvoklikom izbranega dokumenta izdelate kon&no
besedilo na obrazcu IOP.
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q (| %|,.8 .|V ‘
Prikasi IOP Tiskaj Anri
Eizbor N\ Moznost izdelave IOP obrazcev ;
Stevilka odprtih postavk oz. opominov za
Od #teviks kupce ke
Do stevike T TUTTT ﬂ/p-NEZ d.o.
Dodatek tevike | 76876769
i s
Kupec JAMEZ d.oo. ‘ X v
Diostavho mesto PreKici  Zapri
: _ [ Zapisiv evidenco stavlienih OF
V oknu za vpis klavzule imate na voljo tudi iraj salda za izstavitve dokumentay

dodatne uporabne moznosti izdelave, ter
po novem tudi privzeto izdelavo evidence
izdelanih IOP obrazcev za kasnejSi

pregled, urejanje ali izpis. J

V dodatnem podmeniju izdanih raCunov imate na voljo pregled, ter
urejanje izdelanih IOP obrazcev, Ce ste jih oznacili za zapis v evidenco
izstavljenih IOP.

IOP obrazce, ki so zavedeni v evidenco, lahko uporabite za ponovni izpis
oz. ponovno posiljanje v primeru zahteve vaSega kupca.

ofi, &e e kupec odprt kot dobavitel;

V. S r L -
Poprayi Erigi Prejénji  Masledps
K Izdelane IOP obrazce lahko tudi
upec : E .
(1) naknadno pregledujete in urejate.

Kontaktna os. Posamezen obrazec lahko tudi

Naslov [P potrdite oz. dodate komentarje glede
na odaovore kupca.

Kraj

D atum atum Zhe:
dokurmen zapadlosti he:

Racun stevilka 00013- 7.2.2007 4.3.2007

Dokument

@® UPORABEN NASVET

Izpis odprtih postavk lahko uporabite tudi za izdelavo opominov (oziroma
kaksnih drugih podobnih dokumentov). V tem primeru morate v Sifrantu
jezikov (Sifranti —Jeziki) za drzavo Slovenijo v prevod za izhodne
dokumente vpisati Zeleno besedilo (opomin) namesto besedila obrazec
IOP ter v Sifrantu drzav (Sifranti — Drzave) dologiti slovenséino za
uporabo v Sloveniji.
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Dodaj Popravi Brigi Tizka] Zapri
Sifra 002
Naziv |Slovenija
Prevodi
|zpis edprtih postavk na dan
Obrazec 0P IOEomin
Maw & knnea

Postopek priprave podatkov na izbrani dan je dolgotrajnejsi kot obicajni
izpis obrazca IOP. Obrazce IOP izdelamo na enak nacin kot do zdaj —
urejenost po kupcu s statusom neplacano (glejte sliko).

[,'; Pregled izdanih ratunov - obveznosti kupcev

a . % . &8 .| #
Prikazi 0P Tiskaj Zapri
Stanje na dan Skupaj | 823.963,7
Zapiranje rafunov z izravnavo za racune odprte za manj kot 1 Btevika
rauna Kupec
Prealed obveznosti kupcey z naslovi

00001-2006 _JanezNo'.rak

00002-2006 |Kupec d.0.0.
ANNN3_2008  (TILIEd an

Dodatek: #evike

s o e

® NASVET
S pripravo obveznosti kupcev na izbrani datum lahko primerjate stanje odprtih
postavk v poslovanju s stanjem v glavni knjigi na to€no dolo€eni izbrani datum.

Na enak nacin lahko pregledate tudi odprte postavke dobaviteljev na izbrani
datum (v kumulativnem pregledu dobaviteljev).

e SPECIFIKACIJA ARTIKLOV ZA POSAMEZNI RACUN. Ko je kumulativni
pregled Ze izdelan, lahko kliknete kolono z zaporedno Stevilko v vrstici
iskanega racuna. Program prikaZe specifikacijo artiklov tega racuna.

aq || & ¢ %,‘/‘

Prikazi I0P Word  Tiskaj Zapri
. Skupaj | 60.000,00 Neizvrs
Stevika B
e
Od gtevilke 0 predelgl'léuia Kupec Znesek
Do gtevilke 0

Sifra partnera
Nazi :

Od datuma izstavitve X v
Do datuma izstavitve P"EH' Zapri
Od datuma zapadlosti o 4l Artikel 1 2 |Kom
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e SAMODEJNO ZAPIRANJE RACUNOV S PARSKO IZRAVNAVO — V
kumulativnem pregledu izdanih raCunov je mogo¢e samodejno zapiranje
racunov, ki so odprti za manj kot 1 SIT, EUR, USD ... Program bo te
raCune zaprl samodejno z vrsto zapiranja Parska izravnava na zadnji
datum predhodnega placila racuna.

3 Pregled izdanih ratunov - obveznosti kupcev

q || & .8 .| v
Prikazi I0P Tiska] Zapri
Stanje na dan Skupaj | 8231

Zapiranje rafunov z izravnave za racune odprte za manj kot 1 Stavilka
raduna
! 00001-2006 |Janez Novak

00002-2006 Kupec d.o.0,
nnnnz.2nng T d aon

Kupec

Pregled obveznost kupcev z naslovi

Dodatek stevike

RS

e SKUPINSKI 1ZPIS RACUNOV ALl POSEBNIH POLOZNIC - V
kumulativnhem pregledu racunov je omogoc€en skupinski izpis dokumentov.
Skupinski izpis racunov ali racunov s posebno poloznico je mogo¢ po
poljubno izbranem kriteriju v kumulativnem pregledu (od Stevilke do
Stevilke, od datuma do datuma, za doloCenega poslovnega partnerja, za
dolo¢eno stroskovno mesto ...). Postopek skupinskega izpisa
dokumentov — Najprej sproZite kumulativni pregled dokumentov po
Zelenem kriteriju in nato Se lzpis izbranih racunov na tiskalnik ali Izpis
racunov s placilnim nalogom na tiskalnik.

K3 Pregled izdanih rafunov - obveznosti kupcev

a .| & ., & v |

Prikazi I0P Tiskaj Zapri
\':?—J'nu -r . P T A A ’-': na -I—ISkaInIk ﬁ
& evillea v Microsoft Excel

A a
0d stevike fac s L Kup:
Do &tevike Pregled z maticnimi podatii v Excel 006 |Janez Hoval
Dodatek stevilke Tzpis rafunov na tiskainik 006 Kupec d.o.o
Sifra partneda 006 TuJid.o.o.
K : Izpis radunov s pladinim nalogna tiskalnik Lojze Moiic
@® NASVET

Za izpis v obliki racuna s placilnim nalogom (posebno poloznico) preverite oz.
izberite pravilne nastavitve, da bodo na dokumentu vsi predpisani podatki o
vasSem podjetju in druge zahtevane vsebine.

Nastavljen mora biti izpis obrazcev po meri (Sifranti — Uporabniske nastavitve),
za preprost izpis podatkov vadega podjetja pa priporo¢amo nastavitev izpisa
besedilnega logotipa 8 Sifranti — Oblika dokumenta).
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e PRIKAZ SPECIFIKACIJE RACUNA PO POSLOVNIH LETIH
kumulativnem pregledu racunov so dodatne mozZnosti

44" Birokrat

-V

za pregled

posameznega racuna. Oznacite postavko v kumulativnem pregledu in z
desno tipko miske kliknite posamezno postavko (radun) v specifikaciji.
Izbirate lahko med moznostmi Prikazi specifikacijo raéuna — prikaze se
specifikacija artiklov za izbrano postavko; Odpri raGun — program racun
odpre v izvorni obliki (velja samo za ra¢une, ki ne izhajajo iz otvoritev);
Prikazi po poslovnih letih (uporabno predvsem za otvoritvene postavke)
— prikaze se popolna specifikacija raCuna in zapiranja tega racuna skozi

vsa poslovna leta (glejte sliko).

Stevilka =

e Kupec Znesek
00001-2008 Kupec d.0.0.
00002-2008 Andrej Andrejéic
B} i Prici sedfacioraara 8
00004-2008 Andrej Andi Odpri raéun A
00005-2008 TUJLAMERT by po poslovnih letih
00006-2008 TUM d.o.o,
00007-2008 TUJM d.o.o. Vpisi opombo
00008-2008 TuJid.o.0. Kupca ne upogteva] za izpis IOP obrazca

424
314,

e DODATNA STEVILKA DOKUMENTA (ZA ISKANJE PODATKOV IZ
OTVORITEV) — V kumulativnem pregledu izdanih raunov program pri
otvoritvah prikaze oznako poslovnega leta in dodatno Stevilko dokumenta.

PRIMER
Za natanénejSe razumevanje Stevilk
dokumentov, ki izhajajo iz otvoritev, vam
podajamo natanénej$o razlago. Stevilka
dokumenta v otvoritvi je tako sestavljena iz
ve€ podatkov, ¢e vzamemo za primer prejsnjo
sliko (Otv-00783-2000 B2 (Oznaka Otv
pomeni, da raun izhaja iz otvoritve, 00783
je Stevilka dokumenta, 2000 je dodatna
Stevilka dokumenta, B2 pa je oznaka
poslovnega leta, iz katerega dokument
izhaja).

7.9 PREGLED PRODAJE PO ARTIKLIH

Stevilka
racuna

Oty-00126-2000 B2
Oty-00402-1999 B1
Oty-00423-2002 B4
Oty-00639-2000 82
by Ot-00733-2000B82
Oty-00532-2000 82

Ote-01743-2002 B4

Aner
ARIS
ARTE
ARG
ARTE
ARTE
AL,

Za osnovne dokumente (racun, predracun, dobavnico) vsebuje program Pregled
prodaje po artiklih (Racuni — Pregled prodaje po artiklih, Predracuni — Pregled
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predracunov po artiklih, Dobavnice — Pregled dobavnic po artiklih). Pregled
prodaje izdelate tako kot kumulativni pregled (specificirajte parametre, ki jih Zelite
videti, in kliknite ikono z lupo za prikaz preglednice).

Pregled po artiklih lahko naredite z razli¢nimi omejitvami (Ce pustite vsa polja
prazna, program izdela pregled po artiklih za celotno poslovno leto):

e za zeleno datumsko obdobje (od datuma do datuma);

e zaizbrane Stevilke dokumentov (od Stevilke do Stevilke dokumenta);

e po vrstah prodaje, ki ste jih dolocili v dokumentu (Prodaja, Neobdavéena
prodaja (tudi izvoz), Prodaja s spremenjeno stopnjo davka, Neobdavéena
prodaja v tujini);
za izbrani artikel (dolocite artikel, za katerega Zelite pregled);
za izbranega poslovnega partnerja (dolocite poslovnega partnerja, za
katerega Zelite pregled);

e za izbrano vrsto artiklov (Storitve, Vsi proizvodi, Proizvodi — samo blago,
proizvodi — samo lastni proizvodi);
za izbrano skladi$ce (dolocite skladiSCe, za katerega zelite pregled);

e za izbrano stroSkovno mesto;
za izbrane vrste in podvrste prodajnih artiklov ...

Pregled prodaje lahko uredite po:
e prodajnih artiklih;
e Stevilkah dokumentoy;
e datumih dokumentov;
e vrsti davka (glede na razliéne Sifre in stopnje davkov, ki so v Sifrantu
davkov) ...

Pri moznosti Prikazi samo povzetek lahko dolocite, da program prikaze samo
povzetek za izbrane parametre, v nasprotnem primeru pa je pregled prodaje
prikazan podrobneje.

Pri pregledu prodaje po artiklih (Ra¢uni — Pregled prodaje po artiklih) lahko dolocite
dodatne omejitve:
e za Stevilko dobavnice;
e z uporabo moznosti Dodaj dokumente lahko pregledate prodajo, ki ji
program odsteje vrednost dobropisov. Vrednost dobropisov bo program
odstel od vrednosti prodaje tako, da se pregled prodaje po artiklih ujema z
davénim obdobjem (vrednost prodaje brez davka in vrednost davka — tako
da lahko s pomocjo Pregleda prodaje po artiklih vrSite popolno
kontrolo z obrazcem DDV - O). Z izbiro te moznosti lahko od vrednosti
prodaje odstejemo vrednost blagovnih in finanénih dobropisov ali pa vseh
dobropisov skupaj.
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PRIKAZ RAZLIKE V CENI

V pregledu prodaje po artiklih je mogocCe videti tudi razliko v ceni (zasluzek) po
izbranih parametrih, ki jih lahko dolo€ite v pregledu prodaje. Ko izdelate pregled
prodaje po artiklih, se v koloni Razlika v ceni izpiSejo podatki o ustvarjeni razliki v
ceni.

POMEMBNO!
Za pravilen prikaz nabavnih cen blaga mora biti obracun zalog pravilno
izdelan (glejte meni SkladiS€e — evidenca in obracun prejema in porabe).

7.10 ZAPIRANJE IZDANIH RACUNOV

Vnos placil (zapiranje) izstavljenih raunov (terjatve do kupcev) lahko vnesete na tri
nacine:

VNOS PLACIL NEPOSREDNO OB 1ZSTAVITVI RACUNA
E Spechiacia pldia
A & ‘ s | v |

Koncni tekst Dodaj Popravi  Brisi Malog Zapri

— Racun IUUU Transakcijski racun

Placano

Vrsta placila |Ban&ni nalog - negotovinsko

Znesek | 31.000,00

Na vnosnem dokumentu — ra¢unu kliknite gumb z ikono $ za vnos pladila.
Odpre se okno za vnos specifikacije placila. S spustnega seznama
izberite vrsto placila oz. zapiranja, nato znesek in datum placila in za
dodajanje kliknite +. S klikom kljukice zaprete okno za specifikacijo.
Racun je lahko zaprt oz. delno zaprt z ve¢ razli¢nimi placili. Program
zavede radun kot plaéan oz. delno plaéan. Ce izberete tako plaéilo
(ban¢éni nalog — negotovinsko), ki je povezano s transakcijskim
racunom, program placilo tudi samodejno prenese v banko (Prilivi in
odlivi iz ziro racuna) kot priliv in ga oznaci z vrsto dogodka 1 Placilo
raéuna kupca. Ce v specifikaciji plagila izberete gotovinsko plagilo, lahko
z gumbom za izpis naloga samodejno izdelate tudi blagajniski prejemek,
ki ga program oznaci z dogodkom blagajne Gotovinsko placilo kupca.

® NASVET

Racune iz otvoritev lahko zapirate v kumulativnem pregledu ali na transakcijskem
raéunu, ne morete pa jih zapirati na samem racunu, ker dokumenti niso izdelani v
tekoCem poslovnem letu.
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VNOS PLACIL V KUMULATIVNEM PREGLEDU RACUNOV (RACUNI —
KUMULATIVNI PREGLED)

Janez Novak 19.425,00 |k W R DELNO
Kupec d.o.0. 194,250,000 3.1.2006

Datum
placila

Diatum
valute

Diatum

Stevilka
racuna

ik Fnesek |

Kupec

00001-2006
00002-2006

LU PR B Specifikacija plaila

00004-2006 i } % f= o

00005-2006 Dodaj Popravi  Brisi | Malog | Zapri

00006-2006 z S———

000072006 Racun |[][]E] Transakcijski racun /
00008 Vrsta placila |Banﬁ.ni nalog - negotol.finsko/

00009-564 7nesek | 13 i:r-:-ln/

mulativnem pregledu racunov dolocite parametre (kupca, Stevilke
dokumentov, datume, urejenost ...), ki jih Zelite videti. Program prikaze
pregled izdanih racunov in jih sortira po izbranih parametrih. Za vnos placila
kliknite v polje Datum placila v vrstici tistega racuna, ki ga Zelite zapreti.
Odpre se okno za vnos specifikacije placila. S spustnega seznama izberite
vrsto placila oz. zapiranja, nato znesek in datum placila in kliknite +. S
klikom kljukice zaprete okno za specifikacijo. Ra¢un je lahko zaprt oz. delno
zaprt z vec razlicnimi placili. Program zavede racun kot placan oz. delno
plagan. Ce izberete tako plagilo (banéni nalog — negotovinsko nakazilo), ki
je povezano z Ziro raunom, program placilo tudi samodejno prenese v
banko (Prilivi in odlivi iz Ziro racuna) kot priliv in ga oznadi z vrsto dogodka 1
Plagilo raéuna kupca. Ce v specifikaciji placila izberete gotovinsko plagilo,
lahko z gumbom za izpis naloga samodejno izdelate tudi blagajniski
prejemek, ki ga program oznaci z dogodkom blagajne Gotovinsko placilo

® NASVET

V kumulativnem pregledu racunov lahko z izbiro moznosti Prikazi otvoritve na
enak nacin zapirate tudi racune iz prejsnjih poslovnih let (iz otvoritvenih let).

Racune iz otvoritev lahko zapirate v kumulativnem pregledu ali na transakcijskem
raunu, ne morete pa jih zapirati na samem racunu, ker dokumenti niso izdelani v
tekoCem poslovnem letu.
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ZAPIRANJE RACUNOV Z VNOSOM BANCNEGA IZPISKA

Racune lahko zapirate z vnosom bancénega izpiska prek transakcijskega racuna
(meni Poslovanje — Prilivi in odlivi iz rauna — Vnos in pregled). Podrobnejsa
navodila preberite v poglavju PRILIVI IN ODLIVI IZ RACUNA.

POMEMBNO!

Vsi, ki ne vodite stanja ra€una in ne zelite vnasati bancnih izpiskov (velja tudi
za samostojne podjetnike, ki vodijo enostavno knjigovodstvo in ne vodijo stanja
racuna), lahko zapirate raune po sistemu, opisanem v 1. oziroma 2. tocki.

ZAPIRANJE RACUNOV Z AVANSNIMI RACUNI

Z vrsto zapiranja Avansni racun zapiramo racune, za katere so bili prej izstavljeni
avansni racuni (za izstavitev avansnih racunov uporabljajte evidenco Avansni
racuni). S tem zapiranjem program zapre avansni racun in naredi tudi stornacijo
davka, ki je bil obraCunan na avansnem racunu, kar je bistvenega pomena za
obracun DDV.

Na vnosnem dokumentu — ra¢unu kliknite ikono ($) za vnos placila. Odpre se okno
za vnos specifikacije placila. |z specifikacije placila izberite vrsto placila Avansni
racun. V specifikacijo ne morete vnesti zneska, ker program sam poi$¢e vse odprte
avansne racune za izbranega poslovnega partnerja. Odpre se izbira, v kateri
program prikaze vse odprte avansne racune za izbranega transakcijskega
partnerja. Izberite avansni racun, s katerim boste zaprli racun, in izbiro
potrdite z zeleno kljukico. Ce zelite raéun zapreti z ve¢ avansnimi raéuni,
ponovite postopek za zapiranje za vsak avansni racun.

Dodaj Poprawvi Erisi Malog Zapri

Racun |UUE] Transakcijski racun

Vrsta placila |mransni racun

2ok |
Datum [ X v ‘

Preklici  Zapri

Opomba [ = |
(8 00004 |Avansm kupec d.o.o. 100.000,00

| Wrs

POMEMBNO!

Racuna, ki ste ga zaprli z avansnim racunom, ni ve¢ mogoce spreminjati oz.
izbrisati, razen v primeru stornacije zapiranja avansnega racuna, ki ste ga
uporabili za zapiranje racuna.
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POMEMBNO!
Razlika med zapiranjem racuna z dogodkom Avansni raun in Avans iz
transakcijskega racuna:

Z dogodkom Avansni racun zapirate racune s prej narejenimi
avansnimi racuni (onemogocen je vnos roénega zneska in datuma v
specifikacijo, saj to izpolni program sam na podlagi izbranega
avansnega racuna).

Z izbiro dogodka Avans iz transakcijskega racuna zapirate racun
neposredno iz avansa na transakcijskem rac¢unu, pri ¢emer program
omogoca v specifikacijo vnesti tudi poljubni znesek uporabljenega
avansa in datum zapiranja (glejte tudi sliko).

[R=1=EI}{-]

i”f' B Specifikacija placila
LI
& v

Dodaj Popravi Brisi Malog Zapri

Racun |[]E|l:] Transakcijski racun

Vrsta placila |A'.rans iz transakcijskega racuna

Znesek | 424,68

Datum | 9.8.2008 ||

ZAPIRANJE VEC RACUNOV Z ENIM AVANSNIM RACUNOM

Kako knjiziti v primeru, ko moramo z enim avansnim racunom zapirati ve¢ racunov?
Postopek velja za knjizenje prejetih avansnih racunov (Avansni racuni dobaviteljev
doma) in delno tudi za knjizenje izdanih avansnih racunov, ki jih lahko knjizite po
istem postopku o0z. se mu lahko izognete delno z navodili, ki so opisana v

nadaljevanju.
PRIMER

1. Dali smo avans za 300.000 na ZR, kar poknjizimo kot avans dobavitelju na
TRR.

2. Prejmemo avansni raCun za 300.000, ki zapre ta dani avans, in prejeti
avansni racun vnesemo v evidenco Avansni racuni dobaviteljev doma.

3. V naslednjem mesecu pa prejmemo racun v znesku 100.000, ki bi ga
morali zapreti z avansnim raunom za 100.000.

4. Za knjizenje prejetega avansnega ra¢una v znesku 100.000 moramo imeti
na ZR (TRR) knjizen avans za 100.000. Zato na TRR storniramo avans za
300.000 (naredimo vknjizbo avans —300.000).

5. Na TRR poknjizimo dva nova avansa 200.000 in 100.000 in poknjizimo tri

nove avansne racune (za —300.000, 100.000, 200.000).
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6. Knijizimo prejeti racun za 100.000 in ga zapremo z avansnim racunom za
100.000, avansni raéun za 200.000 pa ostane odprt za naslednje obdobje.

Pri izdanih avansnih racunih pa se precej zapletenemu postopku lahko izognemo z
gotovinskim zapiranjem izdanih avansnih raCunov. V prejSnjem primeru se z
gotovinskim zapiranjem izognemo stornaciji avansa na TRR (to¢ka 4) in knjizenju
novih avansov na TRR v znesku 200.000 in 100.000. Se vedno pa moramo izdati
avansni raéun za —300.000 in dva nova avansna racuna za 100.000 in 200.000.
Nato izdamo radun za 100.000, ga zapremo z novim avanshim raunom za
100.000, avansni raéun za 200.000 pa ostane odprt za naslednje obdobje.

[ ' Pri gotovinskem zapiranju
Konéhi tekst Ql izdanega avansnega racuna
program ne preverja, ali je

na TRR knjizen avans.

Matin placila [elnn

7.11 AVANSNI RACUNI

Meni je namenjen izdajanju avansnih racunov (racunov za predplacilo). Nacin
izdelave avansnega raCuna je enak kot pri izdelavi rauna, a z nekaterimi
posebnostmi.

Avansni raduni vsebujejo posebno datumsko polje Rok dobavel/izvrsitve. Ce Zelite,
da se namesto besedila Rok dobave/izvrSitve na takem dokumentu izpiSe kako
drugo besedilo, to lahko nastavite v Sifrantu drzav, kjer lahko za vsako besedilo
oblikujete poljuben prevod.

POMEMBNO!

Za izdelavo (zapis v evidenco izdanih avansnih ra¢unov) in praviino vodenje
evidence avansov je pogoj, da na radunu obstaja priliv — avans kupca z identi¢nim
zneskom in s poslovnim partnerjem, za katerega izdelamo avansni racun. Pri
izdelavi izdanega avansnega racuna program poisCe prvi prejeti avans kupca v
evidenci avansov (oz. na poslovnem racunu, ki ima enak znesek kot avansni ra¢un)
ter ga s tem avansom tudi zapre (na poslovnem radunu ga oznaci kot zaprtega).

Avansa, s katerim ste zaprli avansni ra¢un, na poslovnem raéunu ni ve¢ mogoce
izbrisati ali popravljati, razen v primeru stornacije oz. brisanja avansnega ra¢una!

PRIMER IZDELAVE AVANSNEGA RACUNA

Za izdelavo avansnega racuna je treba na transakcijski ra¢unu vnesti avans kupca
(Prilivi in odlivi iz raéuna — Vnos in pregled). Avans kupca na ra¢un vnesemo z vrsto
banke, ki ima Sifro 6 Avans kupca (glejte sliko).
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Pattner i| [ANDERSEN d.0.0.
Wrsta hanke E:] | B Avans Kupca _:]

ODLIy I 0,00 PRILM 250.000,00

Za enak znesek avansa nato izstavimo avansni racun.

Ce na poslovnem radunu ne obstaja noben odprt avans za poslovnega partnerja,

za katerega Zelimo izdati avansni racun, izdelava oz. zapis avansnega racuna v
knjigo izdanih avansnih raunov ni mogo¢, za kar program prikaZze obvestilo.

£4

Birokrat za Windows [ <]

'/\i) Y Ziro raéunu ni nobega odprtega avansa za ANDERSEN d.oo. v znesku 260,000,000

Matin placila lVirmanSko j Datum I Stro&kovno mesto g

Skupaj ! 250.000,00  Waluta I vI Prodajalec

il

POMEMBNO!

Avansni racun lahko izdelate tudi brez Konéni tekst 3_]
prej izdelanega priliva avansa
poslovnega partnerja na transakcijskem
raunu. V tem primeru na avansnem
ratunu  oznadite  nadin  pladila Skupaj | 250.000,00
Gotovinsko (glejte sliko). Za

gotovinska avansna placila program ne vodi evidence o tem, ali so res izvedena — v
tem primeru je vodenje evidence avansov nepopolno.

Maéin placila IGutDvinskD j

IZDELAVA AVANSNEGA RACUNA 1Z PREDRACUNA

Avansni racun lahko izdelate tudi na podlagi prej izdelanega predracuna, ki ste ga
izstavili kupcu.

® NASVET

Za izstavitev avansnih racunov lahko v Sifrantu prodajnih artiklov odprete fiktivne
artikle z razlicnimi davénimi stopnjami (npr. Prejeto predplacilo 20 %, Prejeto
predplacilo 8,5 %, Prejeto predplaCilo 0 %). Artiklom dolocite davek od prometa
storitev in jih uporabljajte le za izstavitev avansnih ra¢unov, in tako bodo osnova za
obracun DDV od izdanih avansnih racunov.
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OPOZORILO!

Avansnega racuna, ki ste ga Ze uporabili za izdelavo pravega ra¢una, pozneje ni
ve€¢ mogoce spreminjati, razen v primeru stornacije (brisanja) zapiranja pravega
racuna.

KUMULATIVNI PREGLED AVANSNIH RACUNOV

V kumulativnem pregledu avansnih racunov imate poleg osnovnih moznosti, ki so
bile Ze opisane, Se dodatne mozZnosti za pregled izstavljenih avansnih racunov.
Pregled bo prikazan glede na karakteristike, ki jih boste oznagili oz. vpisali v vnosna
polja.

POMEMBNO!

Program vodi evidenco odprtih (to so avansni racuni, za katere Se niste izstavili
raéunov) in zaprtih avansnih raéunov (to so avansni racuni, za katere ste Ze izstavili
konéni racun). Izbor dolo¢ite v kumulativnem pregledu avansnih radunov z izbiro
statusa Zaprto/Odprto/Vsi.

7.12 DOBROPIS

Program uporablja dobropis kot dokument, ki se nanasa na konkretne racune z
njihovo dejansko vsebino, ali pa tudi kot samostojen dokument.

VNOS IN PREGLED

Dobropis izdelate na podlagi izstavljenih raunov na naslednji nacin:

e Najprej kliknite lupo za iskanje obstoje€ih racunov, kjer Zeleni racun
poiSCete na podlagi vseh znanih karakteristik, in kliknite lupo. Oznacite
iskani raun in ga z dvojnim klikom prenesite v vnosno polje. Ta podatek je
obvezen, ker se dobropis vedno veze na konkretni racun.

e  Zaporedno Stevilko dobropisa, zaporedno Stevilko dokumenta partnerja in
datum tekoCega dne program dolo¢i samodejno.

e Program samodejno izdela dobropis z Zelenim partnerjem in vsemi artikli,
ki jim po potrebi zmanjSajte Stevilo ali pa jih izbriSite iz dobropisa.

o Dobropis ne sme imeti vi§je vrednosti kot obstojeci racun, na katerega se
dobropis nanasa.

e Program prenese na dobropis celotno vsebino artiklov. Artikle lahko na
dobropisu izbriSete oz. jim zmanjSate koli¢ino in/ali vrednost.

e Dobropis bo artikle na raunu, za katere vodite zalogo (npr. blago, lastni
proizvodi), vrnil v skladi$e, &e ste dobropis oznadili kot blagovnega. Ce
dobropis oznacite kot finanénega, tak dobropis ne bo vplival na stanje
zaloge (glejte sliko). Finanéni dobropis brez specifikacije artiklov je
finanéni dobropis, le da na izpisu dobropisa program ne izpiSe artiklov.
Poracun brez izvornega dokumenta pa je vrsta dobropisa, ki ne zahteva
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izdelave iz raCuna, temvel lahko dokument izdelate popolnoma
samostojno (pazljivo glede zalog, nabavnih cen, davkov ...).
el
Vrsta dobropisa |Blagovni ;I
Finca T
Finanéni
Finanéni brez specifikacije
| F'r&un brez izvornega dokumen

Skupaj

e Program bo rac¢un v specifikaciji, na katerega se dobropis nanasa, zavedel
kot zaprtega oz. delno zaprtega z dogodkom dobropis.

e Zraven polja za uvodno oz. kon¢no besedilo kliknite ikono za Sifrant
vnaprej pripravljenih besedil in vnesite besedilo, ki ste ga prej pripravili za
dobropis.

e Zatiskanje dobropisa kliknite ikono za izpis.

POMEMBNO!

I1zdani dobropisi vsebujejo  tudi Datum 19.12.2002 U
datumsko polje z informacijo o datumu .
prejema potrditve dobropisa. Datumsko Stevilka 100"

polie Datum prejema potrditve patum prejera potrditee 11.12.2002 |__|

izpolnite, ko dobite dobropis, ki ga potrdi
va$ kupec (ko vam kupec vrne potrijen dokument z izjavo o popravku vstopnega
DDV). Na podlagi Datuma prejema potrditve program izpolni tudi davéne
evidence — knjigo izdanih racunov in obrazec za obraéun DDV-ja (DDV-0O).

Iskanje dokumenta
e Ce zelite poiskati doloden dokument, kliknite ikono za iskanje (lupo).
e Odpre se okno, kjer doloCite Zelene oz. znane parametre, in kliknite ikono
za iskanje (lupo).
e Program izpiSe tabelo, od koder lahko z dvojnim klikom izbranega zapisa
dogodek prenesete v osnovno okno.

POMEMBNO!

Izstavitev blagovnega dobropisa vpliva na zapiranje terjatve placila do kupca
na racunu ter na zalogo materiala oz. blaga, ker program ob izdaji tega
dokumenta spet knjizi artikle v zalogo.

Ce oznadite, da je dobropis samo finanéni, program ne bo vraéal artiklov na
zalogo. Naknadna sprememba statusa (finanéni — blagovni) Ze izdelanega
dobropisa ni mogoca.
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PRIMER IZSTAVITVE DOBROPISA ZA DOLOCEN ODSTOTEK RACUNA

Stranki smo izstavili raun, zdaj pa bi Zeleli izstaviti finan¢ni dobropis, ki se nanasa
na to¢no doloCen odstotek racuna. Kako izstaviti dobropis (oziroma poknjiziti
dobropis) za dolo¢en odstotek racuna?

V nadaljevanju opisani postopek je le nasvet, ki lahko olajSa izdelavo dobropisa, in
je le ena izmed moznosti za izdelavo takega dokumenta.

Dobropis izdelamo po obi¢ajnem postopku (iz dolo¢enega racuna in opredelimo, ali
gre za finan¢nega). Ko so podatki z raCuna na dokumentu Dobropis, uporabimo
polie Vnos procenta za prenos racuna. Ta je v osnovi 100 odstotkov, lahko pa
izberemo oz. vpiSemo poljubni odstotek vrednosti racuna.

w3 4 ] %, ‘ & . ‘ 4
Dodaj  Popravi Brigi Prejémji  Maslednji 155 Tiskaj Zapri
E] Kupec -, lKupec d.0.0.
Kontaktna os. |aaaaaaaaa Obv izdelavi dobroplsa I.Z
Naslov |KL|péeva ulica 122 racEjna prog_ram pOhUdI
: moznost vpisa odstotka
Kraj |1UUU LJUBLJANA . .
vrednosti raCuna za prenos.
rsta prodaje IDobava
Marotilnica
. X v
NO IEhT L Preklici  Zapri
o+ Sifra EIaE nesi procent za
Dodaj HICHOS
T
PRIMER 1

Zelimo izstaviti finanéni dobropis v vrednosti 10 odstotkov raduna.
V polje vnesemo 10 in program vrednost racuna zmanjSa za 90 odstotkov, kar
pomeni, da smo izstavili dobropis v vrednosti 10 odstotkov racuna.

PRIMER 2

Tudi super rabat omogofa zmanjSanje vrednosti dobropisa, ki se nanasa na
vrednost racuna, vendar je ta moznost uporabna bolj pri izdelavi blagovnega
dobropisa.

Tudi super rabat omogoa vnos decimalnih mest, tako da je lahko vrednost
dobropisa tudi necelo Stevilo. Za oblikovni izpis dobropisa (za stranko) si lahko
pomagate s prenosom dokumenta v Excel (to naredite, ¢e z desno tipko miske
kliknete tiskalnik in izberete moznost Dobropis v Excel), kjer lahko dokument
poljubno preoblikujete oz. dopolnite.
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OPOMBA

Uporabo moznosti lahko tudi ob izbiri preklicete in izdelate finan¢ni dobropis po
obi¢ajnem nacinu. Poenostavljene moznosti izdelave dobropisa z vnosom odstotka
ne morete uporabiti pri izdelavi blagovnega dobropisa.

® NASVET

Dobropis izdelate iz ve¢ radunov naenkrat. V kumulativnem pregledu (izdanih
radunov), kjer izbirate, za kateri izdani racun izdelujete dobropis, lahko ve¢ racunov
oznacite tako, da drzite tipko Shift, racuni pa se bodo obarvali ¢rno. Program bo vse
tako oznacene racune prenesel na en dobropis (zdruzevanje rac¢unov na dobropis
je mogoce, €e so vsi racuni izdani iz istega skladi$¢a in da gre za isti tip prodaje).

Stevilka ' > ‘
racuna HREC ‘

0003 ! { ofi 60.000,00 81T 1010

240000 51T 101

KUMULATIVNI PREGLED

V kumulativhem pregledu dobropisov je ve€ razli€nih moznosti za pregled. Prikazan
bo glede na karakteristike, ki jih boste oznacili oz. vpisali v vhosna polja:

e Pregled lahko dolocite po stroSkovnem mestu, datumskih omejitvah,
naslovniku (Ce pustite to polje prazno, bodo prikazani vsi partnerii, ki ste
jim v teko€em obradunskem obdobju izstavili dobropis.

e Dolodite lahko tudi, ali naj program prikaze samo potrijene dobropise oz.
nepotrjene dobropise.

e Dolodite lahko tudi, kako naj se pregled izpie — urejenost po naslovniku,
po Stevilki dobropisa ...

e Z moznostjo Prikazi stornirano program prikaze le stornirane dobropise.

PREGLED DOBROPISOV PO ARTIKLIH

Pregled dobropisov po artiklih ima podobne moznosti (z nekaj manjsimi
posebnostmi) kot pregled prodaje po artiklih. Za pregled moznosti, ki jih ponuja, si
oglejte Pregled prodaje po artiklih.

7.13 EVIDENCE PREJETIH RACUNOV

Program vsebuje ve¢ evidenc prejetih racunov, ki jih lahko uporabljate glede
na nacin in vrsto poslovanja. Te evidence so:

7.13.1 RACUNI DOBAVITELJEV DOMA

7.13.2 AVANSNI RACUNI DOBAVITELJEV DOMA

7.13.3 GOTOVINSKI RACUNI DOBAVITELJEV DOMA

7.13.4 RACUNI DOBAVITELJEV IZ TUJINE

7.17 DRUGE OBVEZNOSTI ZA PLACILO
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7.13.1 RACUNI DOBAVITELJEV DOMA

Evidenca prejetih raCunov v programu Birokrat je v meniju Rac¢uni dobaviteljev
doma - Vnos in pregled. Ta meni je namenjen vnosu dobaviteljevih racunov,
njihovo plaCevanje oz. zapiranje, kar omogo¢a vodenje evidence v zvezi z
obveznostmi do dobaviteljev. V tej evidenci lahko vodite vse prejete fakture (tudi
tiste, ki jih placujete z gotovino oz. z drugimi placilnimi sredstvi).

® NASVET

Program vsebuje tudi samostojno evidenco Gotovinski racuni dobaviteljev doma
za gotovinske prejete raCune, ki jo lahko uporabljate za evidentiranje gotovinskih
racunov, torej popolnoma lo¢eno od evidence Racuni dobaviteljev doma.

OPOZORILO!
Ce ste dobavitelju nakazali avans in vam je nato dobavitelj izstavil avansni raéun za
dano predpladilo, je treba ta avansni racun vnesti v evidenco Avansni racuni
dobaviteljev doma, ki je popolnoma samostojna evidenca s svojim zaporedjem
internih Stevilk.

POMEMBNO!

Evidenca prejetih raCunov se uporablja tudi za izpis placilnih obrazcev. Zato
svetujemo, da ste pri vnosu dobaviteljevih racunov in sklicev pozorni, da ne bi prislo
do napacnih nakazil.

Odprite meni za Vnos in pregled dobaviteljevih ra¢unov. Pri vnosu in pregledu
placil se odpre okno, ki je natan&no tako kot placilni nalog.

7.13.1.1 VNOS PREJETIH RACUNOV

V nadaljevanju so opisane posamezne postavke pri vnosu prejetega ra¢una, ki jih
je treba zabeleZiti pri vnosu dobaviteljevega racuna. Postavke predstavljamo v
zaporedju, ki je priporo¢eno pri vnasanju prejetih racunov.

Stevilka
Zaporedno Stevilko prejetega raCuna program vodi sam in nanjo nikakor ne morete
vplivati.

Datum prispetja
V to polje vpiSite datum prispetja racuna.

Datum racuna
V to polje vpisSite datum izstavitve rauna z dobaviteljevega dokumenta. Program ta
datum izkazuje tudi kot vodilnega v knjigovodskem dnevniku glavne knjige.

Rok placila
Vnos roka placila predstavlja datum, do katerega bo treba radun placati. Na ta
datum se veZejo pregledi raCunov po zapadlosti.
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@® NASVET

Pri vnosih rokov placila in pregledovanju zapadlih radunov si lahko pomagate z
uporabnisko nastavitvijo na kartici Poslovanje Neplaéanim obveznostim prikazi
zapadlost vhaprej dni.

DATUM KNJIZENJA IN DATUM OPRAVLJENE STORITVE

Datum knjizenja je namenjen za evidentiranje datumov vnosov v program Birokrat
in se zabeleZi v kolono 2 v knjigi prejetih raunov. Datum opravljene storitve je
namenjen za evidentiranje datumov opravljenih storitev. Datum knjiZzenja in datum
opravljene storitve nista obvezna podatka pri vnosu prejetega raéuna. Ce polje
Datum knjizenja pustite prazno, ga program v knjigi prejetih racunov izpolni
samodejno (predvideval bo, da je ta datum enak datumu prispetja).

DATUM ZA DDV
Polje Datum za DDV je kljutnega pomena za obdobje oz. datum upoStevanja
odbitka vstopnega DDV.

Datum za DDV lahko programu doloc¢ite sami, tako da ga ro¢no vpiSete v datumsko
polije. Glede na datum za obracun DDV bo program izpolnjeval tudi davéne
evidence in obra¢un DDV.

POMEMBNO!

Ce datumsko polje Datum za DDV pustite prazno, ga program izpolni samodejno,
in sicer po naslednjih merilih: program v polje Datum za DDV vnese datum racuna
ali pa datum storitve/odpreme po sistemu, kar je prej (vnese tisti datum, ki je
nizji), kar v povzetku izhaja iz novega zakona in pravilnika ZDDV. Program datum
za obraun DDV izpolni sam pri prvi izdelavi davénih evidenc oz. obracuna DDV.

® NASVET
Datuma za DDV ni treba izpolnjevati ro¢no, saj ga v primeru pravilno izdelanih
dokumentov s pravilnimi datumi program tudi pravilno izpolnjuje samodejno.

Ce Zelite Datum za DDV na dokumentu spremeniti ro¢no, lahko to storite za vse
dokumente, za katere $e ni obrac¢unan DDV (obrazec DDV-O). To uporabnikom
programa omogoc€a dodatno moznost doloanja in izbire datuma oz. obdobja, v
katerem bo posamezen dokument upostevan v davénih evidencah in obracunu
DDV.

@® NASVET
Ta moznost vam lahko sluzi tudi za datum izbire ECL-listine v DDV, razlicne
poljubne spremembe oz. zamike za knjiZzenje DDV itd.
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" iiEvidenca prispelih rafuno¥

+ . 2 &

Diodaj Popravi Birizi
Stevilka

| 4
Datum prispetia  Datum knjizenja Datum za DDV je kljucnega
pomena za pravilno izdelavo

| 16.6.2004 |J| 20.6.2004 |J davénih evidenc in obracuna.

Daturn raduna  Datum stnr.,ndpr.]}?" -
MW
[ 1362008 [ 12620 S
raj
Diaturn za DOV M kraj

4 3

Prejanii  Maslednii

Q

1
T3¢ ‘ I

a
)
g ] 1 ] ] ] 1 ] 1
| 1262008 o) 2262004 (]S Namen piasia
Wrsta dogodka gF"IE'ClIlD ratuna
Fo = ~ifikaciiji -
i“ i i Bl J M aziv
(e R e e Y o

POMEMBNO!
Pred obratunom in oddajo DDV preverite vsebino in pravilnost poslovne
dokumentacije in davénih evidenc ter datum za DDV na posameznih dokumentih.

IZBIRA DOBAVITELJA

Dobavitelja vnesite v polje Prejemnik. To lahko storite na dva nacina:
1. Kliknite ikono z lupo in dobavitelja izberite iz Sifranta poslovnih partnerjev.
2. V polie V dobro racuna vpiSite nekaj prvih zaCetnih ¢rk dobavitelja in
pritisnite Enter.

PRIMER
Napisite MOBI in pritisnite tipko Enter; program v Sifrantu poiS¢e prvega dobavitelja
s podobnim imenom (npr. MOBITEL, d. d.).

STEVILKA RACUNA IN REFERENCA

Stevilka ratuna

Stevilko ratuna dobavitelja 24201-9004 238765 L‘
in referenco lahko FE e

vnesete/popravite tudi o0 O020040-0101036

rOénO, 1 I I I I I I I 1 I 1 I 1 I I

Ce ste v &ifrant poslovnih partnerjev vnesli vse podatke ‘0 dobavitelju, program
samodejno izpise tudi racun in sklic na Stevilko odobritve. Ce se Stevilka odobritve
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nenehno spreminja, priporo€amo, da jo vsakokrat popravite glede na Stevilko, ki
vam jo na racunu sporoci dobavitelj.

ZNESEK

Vedno vnesite skupni znesek racuna, ki je izkazan na dobaviteljevi fakturi.
Znesek vnasajte brez locila za tisodice (.).
STEVILKA DOBAVITELJEVEGA DOKUMENTA
To je Stevilka dokumenta, ki se bo zabeleZila v
davénih evidencah — v knjigi prejetih racunov.
Ce Zelite, da program to tevilko zabeleZi tudi v {108-2001

davéne evidence, uporabljajte uporabnisko

nastavitev s kartice Poslovanje — V davénih evidencah upostevaj vneseno
stevilko dobaviteljevega dokumenta. Ce ne boste uporabljali te uporabnigke
nastavitve, se bo v davénih evidencah zabeleZila zaporedna Stevilka vnosa
prejetega raCuna, ki jo program doloci sam.

Stevilka dokurmenta

® NASVET

Morda se vam je Ze zgodilo, da ste isti raun enega poslovnega partnerja knjiZili
dvakrat. To od zdaj naprej ni ve€ mogocCe, ker Birokrat pri prejetih racunih vsebuje
blokado, ki onemogoc€a vnos dveh radunov z enako Stevilko, prejetih od istega
poslovnega partnerja.

Birokrat za Windows i |

@ Dokurnent 2 Stevilko 0001 /006382 2a dobavitelja AYTOTEHMA LEASING d.0.0. e obstaja pod zaporedno Stevilko 4641

® NASVET

Program omogoca izpis knjige prejetih raCunov s Stevilkami dobaviteljevih
dokumentov ali pa z zaporednimi Stevilkami vnosov prejetih raunov, glede na
uporabniske nastavitve, kot prikazuje spodnja slika.

el

Sistem obrauna davka Davek na dodano vrednost

Obratun davka ko je izvren delni ali celotni prliv - G0 DATUMA

W davénih evidencah uposteva] vneseno &. dobaviteljevegs dokumenta

W davénih evidencah upogteva] dokumente iz prejgnjegs leta

lzdani runi se obradunavajo z datumom odpreme

HEHE

W davnib leniinah iznidi And=atnn Sevillen dalonmenta
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PRIMER

V polje Stevilka dokumenta vnesite Stevilko dokumenta in pritisnite Enter.

Rok platila =1 Mamen platila
I——[:I CC Plamln ratuna &t 2000-2002 €—
1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
Vrsta dogodka Maziv Stevilka ratuna
I : COBAVITEL) D00, I i
q l LI z q ] 1 1 1 ] 1 1 1 ] 1 1 1 ] 1 1 D1 DDD 123455?89
3 : Ulica Fieferenca
M kazil
| AN fareEs 3 & Z Jlcat23 00 2000-2002
Banéni nalog - tovinsk - Nl T O 1 O O N O 1 1 A O L
anéni nalog - negotovinsko e
Stevilka dokumenta E L,.IIUEIIL,.:N\IIAI G osen o nen o g e
|2000-2002 «— —

Program samodejno izpolni polji Pla€ilo rauna in Sklic (polje sklic program
izpolni le v primeru, ¢e poslovni partner v Sifrantu nima dolocenega
drugacnega sklica in je sklicno polje prazno).

NAMEN PLACILA

V to polje zabelezite poljubno besedilo za namen nakazila (na primer Stevilko
racuna dobavitelja). Polje lahko program izpolni samodejno (z enakim vnosom, kot
ga vnesete v polje Stevilka dokumenta (glejte prej$niji primer)).

VRSTA DOGODKA

S spustnega seznama ali Sifranta izberite
vrsto dogodka, ki je obvezen podatek za
obraéunavanje davka po sistemu DDV 02 Telefonske staritve

in za samodejno (avtomatsko) knjizenje v -

glavno knjigo. Za podrobnejSa navodila si oglejte tudi poglavie VRSTE
DOGODKOV.

Wrsta dogodka

PRIMER

1. Vnesemo znesek

10.000,00 in Brez davka | 8.333,33
izberemo  ~dogodexk stopni davek se Davek | 20,00 | 1 BRAGT

Storitve drugih, ki

: . odsteje pri obracunu 5 i i
ima v Sifrantu e p ZaokroZevanje 0,00
dogodkov opredeljen Z davkom I 10.000,00

20-odstotni davek, in

da se davek pri obradunu odsteje. Program iz zneska izracuna vrednost brez davka
in davek ter na prejetem racunu zabelezi Vstopni davek se odsteje pri obracunu.
V tem primeru gre za prejeti racun od davénega zavezanca, in program bo davek
pri obracunu davka poracunal.
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2. Ce bi izbrali isti

dogodek (Storitve Brez davka I 10.000,00
drugih) s Vs?up_ni da_wek se NE B i 000 I 0.00
predpostavko, da nas = 9dsteje pri obracunu,

dobavitelj ni davéni = Ml daveni zavezanec Zaokrozevanje I 0,00
zavezanec, bi program Z davkam I 0.00

na tem prejetem

racunu samodejno dolocil Vstopni davek se ne odsteje pri obracunu, ni davéni
zavezanec. To zabelezi kljub temu da ima ta dogodek v Sifrantu dogodkov
dolo¢eno Vstopni davek se odsteje pri obracunu.

@® NASVET

Za davéne zavezance

, Brez davk I—'
in nezavezance lahko e 8.333,33
uporabljate isto vrsto Vistopni davek se NE Davek | 20,00 | 1 666,67

dogodka, saj bo | pdsteje pri obracunu | Fagkrogevanje I—DDD—
program pri partnerju, :

ki ni davéni £ davkom I 10.000,00
zavezanec,

samodejno vedel, da davka pri temu raunu ne sme poracunati, oziroma da take
vrste raéun nima obracunanega davka.

3. Ce je v sifrantu dogodkov pri posameznem dogodku dologeno Vstopni davek se
ne odsteje, potem program tega davka pri obrac¢unu davka v nobenem primeru (ne
glede na status davénega zavezanca) ne bo poracunal.

VRSTA POSLA

Na vsakem prejetem ra¢unu lahko zabelezite tudi Sifre placil v skladu s Siframi za
izdatke in prejemke, ki se
uporabljajo za elektronski pladilni
promet. Za Sifrant ustreznih Sifer za
nakazila se pozanimajte pri svoji
banki.

Program si bo Sifre placil zapomnil, glede na vrsto dogodka, ki ste jo izbrali na
prejetem racunu. Tako bo naslednji¢, ko boste izbrali isto vrsto dogodka, ponudil
enake Sifre.

"rata pozla

10.000,00 P‘-I ?:D : 1|1

OPO Oporrbe
POMBA " 10 polje lahko natanénejse

V polje Opombe lahko napiSete besedilo, da se laZje |apradelite za kak&en stroek gre..
spomnite, za katero zadevo ste dobili racun.

NE UPOSTEVAJ PRI DAVCNIH EVIDENCAH

Pri. vsakem prejetem raCunu lahko
[V e upoitevaj pri davinih evidencahi  zabeleZite, ali se bo uposteval pri davénih
evidencah ali ne. Tako lahko v evidenci
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prejetih raCunov vodite vse prejete racune. Pri prejetih racunih, ki se nana$ajo na
stroSke, ki se ne zabelezijo v davénih evidencah, pa oznacite Ne upostevaj pri
davcénih evidencah.

STROSKOVNO MESTO —
Program omogoca tudi vpis =100 ]|
stro§kovnega mesta. Strogkovno mesto 3\_“01 EOMERCIALA ;i|

|

Ko konc&ate vnos prejetega racuna, kliknite ikono za dodajanje. Program ga shrani v
evidenco prejetih racunov in ga vodi kot neplac¢anega.

POMEMBNO!

Prejeti racuni, ki jih vnesete v to evidenco, se samodejno zabeleZijo tudi v knjigo
prejetih racunov in na obrac¢un davka. V knjigo prejetih raunov program tem
radunom doda oznako PRAC in zaporedno $tevilko raguna. To velja v primeru, e v
uporabniskih nastavitvah nimate nastavljene moznosti V davénih evidencah
upostevaj vneseno Stevilko dobaviteljevega dokumenta (kartica Poslovanje).
Ce uporabljate to nastavitev, bo program v davéne evidence zabeleZil $tevilko
dobaviteljevega dokumenta, ki ga pri vnosu prejetega raCuna vnesete v okence
Stevilka dokumenta.

Evidenca Racuni dobaviteljev doma je povezana tudi z glavno knjigo z
nastavitvami avtomatskega knjizenja. Opis delovanja nastavitev avtomatskega
knjizenja je v poglavju Glavna knjiga — Nastavitve avtomatskega knjizenja.

7.13.1.2 POSEBNI VNOSI PREJETIH RACUNOV

7.13.1.2.1 VNOS PREJETEGA RACUNA PO SPECIFIKACIJI

Ce se na en prejeti raéun nanasa veé strodkov (in s tem povezanih veé razli¢nih
kontov) ali stroskovnih mest in ga je treba zaradi tega razdeliti na ve¢ razliénih
dogodkov, vnesite ta prejeti racun po specifikaciji.

Vse postavke vnesite na ra¢un tako kot obicajno, pri vrsti dogodka pa izberite
dogodek Po specifikaciji.

Ko boste izbrali dogodek Po specifikaciji, kliknite ikono S za vnos specifikacije
prejetega racuna.

Yrsta dogodka ﬂgodek Po specifikaciji izberite s
. CTOTETTTT spustnega seznama. Med vsemi dogodki,
i! l 0 specifikacii ﬂuo na voljo, je ta dogodek vedno na

zadnjem mestu.
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I Slika Pladila Dogodki Zapri

/ mesto I_

V vrstici z ikonami je ikona za specifikacijo dogodkov. Ce ste izbrali vrsto
dogodka Po specifikaciji, kliknite ikono Dogodki, in sicer za vnos in
pregled specifikacije.

V specifikaciji lahko en prejeti ratun razdelite na vec razli¢nih poslovnih dogodkov
ali pa na ve€ razlicnih stroSkovnih mest, lahko pa tudi doloCite, da se le del
prejetega rauna ne zabeleZi v davénih evidencah.

PRIMER

1. Za primer vzemimo radun, ki vsebuje Studentsko delo (dogodek Studentske
storitve z 0 % davka) in provizijo Studentskega servisa (dogodek Provizija
Studentskih storitev 20 % DDV).

® NASVET

V specifikacijo lahko pri posameznem poslovnem dogodku vnesete znesek brez
davka ali pa znesek z davkom. Glede na vneseno vrednost program samostojno
izraCuna znesek brez davka oziroma znesek z davkom.

Do.ld.aj Pup)raui Elefjéi ‘ 2:'||:'ri SHoRkc
Vrsta dogodka ﬂ 12 Provizija #tudentskih : =
Inesek brez davka —m
Davek IQU.UU I 0,00
Inesek T davkom I—UUG
Dobavitelj ﬂ|
I~ Ne upostevaj pri davcnih evidencah
rsta dogodka Znesek Zg:;?ak binzedsaevl;
| ik Studentske storitve | 90.000,00 0,00 80.00
2 112 Provizija Studentskih storite 10.000,00 1.666,67 8.33
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7.13.1.2.2 VNOS PREJETEGA RACUNA ZA NAKUP OSNOVNEGA SREDSTVA

Pri nakupu osnovnih sredstev morate biti

posebej pozorni, da pri dogodku, ki ga boste ¥ Makup osnovhega sredstva
uporabili, v Sifrantu dogodkov obveznosti do L
dobaviteliev (Poslovanje — Vrste dogodkov) ™ Makup nepremicnine

oznalite, da gre za nakup osnovnega
sredstva. Ta oznaka je pomembna za pravilno
evidentiranje prejetega raCuna v davéne evidence in za obradun davka na dodano
vrednost (izpolnitev obrazca DDV-O).

[~ Flaéilo obveznosti iz uwoza

7.13.1.2.3 VNOS PREJETEGA RACUNA ZA NAKUP NEPREMICNINE

Pri nakupu nepremicnine morate biti posebej pozorni, da pri dogodku, ki ga boste
uporabili v Sifrantu dogodkov obveznosti do dobaviteliev (Poslovanje — Vrste
dogodkov) oznadite, da gre za nakup nepremicénine. Ta oznaka je pomembna za
pravilno evidentiranje prejetega raCuna v dav¢ne evidence in za obradun davka na
dodano vrednost.

7.13.1.2.4 VNOS PREJETEGA RACUNA, KI SE NANASA NA UVOZ BLAGA (ECL
uvoz)

POMEMBNO!

Naslednja navodila veljajo samo za ECL-uvoze blaga iz drugih drzav (izven EU). Za
pravilno evidentiranje tujih faktur iz drzav &lanic EU glejte poglavie VRSTE MOZNIH
PRIDOBITEV/NABAV NA PREJETIH RACUNIH TUJINA in s tem povezane
DAVCNE EVIDENCE.

Prejeti raCun za uvoz blaga iz tujine (raun tujega dobavitelja) vnesite v evidenco
Prejetih racunov dobaviteljev iz tujine. Za natanénej$o razlago preberite poglavje
7.13.4 RACUNI DOBAVITELJEV 1Z TUJINE, Kjer si lahko ogledate tudi vnos
nabave blaga iz EU in podobno.

Ce je iz tega raduna nastala tudi obveznost za plagilo DDV in carine, je treba te
stroSke zabeleZiti tudi v evidenco prejetih racunov za domace dobavitelje. V vecini
primerov $pediter zara¢una DDV in carino pri uvozu blaga in $pediterske stroSke ter
za to poslje tudi fakturo. Glede na vnos tega prejetega racuna program tudi izpolni
davéne evidence in obracun DDV.

PRIMER

Spediter nam je zaradunal 10.000,00 EUR DDV-ja za uvoz blaga, 5000,00 EUR
carine in 1.200,00 EUR (z DDV) stroskov za svojo storitev. Skupni znesek racuna je
torej 16.200,00 EUR. Za take vrste prejetih raunov so v Birokratu predvidene
posebne vrste dogodkov.

146



Andersen doo. e o
o <" Birokrat

28 Wicroseft Windouws

Prejeti raCun vnesemo tako kot obi€ajno in pri vrsti dogodka izberemo vnos po
specifikaciji. V specifikacijo pa bomo vnesli naslednje dogodke:

e DDV pri uvozu,

e carino,

o Spediterske storitve.
Pri dogodkih, ki se nana$ajo na uvoz, mora biti v Sifrantu vrst dogodkov oznaceno,
da gre za Placilo obveznosti iz uvoza (glejte sliko na nasledniji strani). Iz izbranih
dogodkov, ki se nana$ajo na uvoz blaga, bo program izracunal tudi celotno
vrednost uvoza blaga in jo zabeleZil v davéne evidence. V tem primeru se na uvoz
nanasata dogodka DDV pri uvozu in carina.

POMEMBNO!

Pri dogodku DDV od uvoza bodite pozorni na to, ali je uvoz obdavéen po 20-
odstotni ali po 8,5-odstotni stopnji. Za vsako stopnjo obdav¢itve uvoza je treba
odpreti svoj dogodek, kajti iz podane vrednosti DDV-ja program izraGuna nabavno
vrednost blaga iz uvoza.

| Davelk | -
Vista dogodka mesk | RS | e | isdtgﬁﬁf
| ndéteje
1|36 DDV nri uyozuU - osnovna stop 1IZID_DDD_EI 1D.DD'D_,EE ono DA 2iJ_
2 |37 Carina 5.000,00 0,00 5000,00 DA 0
3 |29 Bpediterske storitee 1.200.00 200,00 100000 DA 20

TaksSna bi bila videti pravilno vnesena specifikacija za tak prejeti racun.

Pri posameznem poslovnem dogodku

v Sppecifikaciji Iar;1ko oznac';iteg tuci [ L ¢ 00 o oz ocroma saonia
dobavitelia (na katerega se dologeni | “"esekbrezdavka 50

poslovni  dogodek nanasa). Pri Davek | 20,00 10.000,00

dogodkih, ki se nanaSajo na uvoz Znesek z davkom 10.000,00

(DDV pri uvozu in Carina), oznadite Dobaviteug! DOBAVITEL) 1Z TUJINE

dobavitelja (DOBAVITELJ 1Z TUJINE).
Glede na izbrane podatke o poslovnih
partnerjih v specifikaciji program tudi izpolni davéne evidence.

V davéno evidenco (Poslovanje — Davéne evidence — Knjige prejetih racunov —
Knjiga prejetih racunov) pa program prejeti racun zabelezi na nasledniji nacin:

I~ Me upodtevaj pri davenih evidencah

V knjigo prejetih radunov (P-RAC) se zabeleZi samo vrednost nabave, ki se nanasa
na domace stroSke, vse druge vrednosti pa se zabeleZijo v posebno davéno knjigo
za uvoz (E-uvoz).

Opormbe
V knjigo E-uvoz program tudi vpiSe carinski |caprimsk] POSTOPER
postopek, ki ga pri vnosu prejetega racuna od
Spediterja vnesite v polje Opombe.
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Davéno osnovo pri uvozu, ki se zabeleZi v knjigo za E-uvoz, program izraCuna sam.
Pri poslovnih dogodkih »Carina« in »DDV pri uvozu«, smo oznagili, da gre za
placilo obveznosti iz uvoza. 1z teh podatkov je program izracunal nabavno vrednost
blaga in ga zabelezil v posebno davéno knjigo za uvoz (E-uvoz) v davénih
evidencah.

KNJIGA PREJETIH RACUNOV - Posebna evidenca o vstopnem DDV pri uvozu blaga
Datum LISTINA

Davina

Zap Knjizenja Frejema Carinski 0sNOva

listine listine postopek Stevilka Datumn pri uvozu blaga
2 3 4 5 [i] 7

ol

29.11.2002 29.11.2002 CARINSH| POSTOPEH ECL-9 29.11.2002 50.000,00

7.13.1.2.5 VNOS RACUNOV, KI SO STROSEK TEKOCEGA LETA IN PRISPEJO
V NASLEDNJEM POSLOVNEM LETU

Za vnose takih dokumentov (vnos racunov, ki so stroSek teko¢ega leta in prispejo v
naslednjem poslovnem letu) vam podajamo nekaj predlogov za knjizenje takih
dokumentov.

Pri knjizenju takih racunov se obvezno posvetujte tudi z vasim racunovodjem.

PRIMER

Racun Mobitela, d. d. za 33.600,00 EUR vsebuje naslednje stroske:
- telefonski pogovori, obradunani za mesec december starega leta
neto: 25.000,00 EUR

davek — 20 %: 5.000,00 EUR

vrednost z davkom: 30.000,00 EUR

- telefonska naro¢nina, obradunana za mesec januar novega leta (¢asovna
razmejitev)

neto: 3.000,00 EUR

davek — 20 %: 600,00 EUR

vrednost z davkom: 3.600,00 EUR

Mogocih je ve€ nacinov knjizenja, v nadaljevanju pa sta opisana dva najpogostejsa.

1. razli€ica knjizenja

Racun vnesite v staro poslovno leto, pri Eemer morate upostevati, da so telefonski
pogovori stroSek starega, naro¢nina pa stroSek novega poslovnega leta. Za vnos
podatka o telefonskih pogovorih (in tudi drugih telefonskih stroskov, ki se nanasajo
na staro leto, uporabite dogodek Telefonske storitve, za del racuna, ki se nanasa
na novo leto (naro&nina), pa uporabite novi dogodek Casovne razmejitve, ker gre
za stroSek novega poslovnega leta (razmejeni stroSki 20 %). Na sliki je prikazan
primer tako vnesenega prejetega racuna (po specifikaciji). To je najpogostejsi in
tudi najpreprostejsi nacin knjizenja.
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| Davek | ;
Znesek Znesek | Stopnja

Vrsta dogodka Znesek davka hrezdavka | .0 . | dawka
el |odsteje) |

1 |02 Telefonske storitve 30.000,00 5.000,00 2500000 DA 20

2 |99 éasuvnerazmejiwe 3.600,00 G00,00 300000 DA 20

Uporabite tudi uporabnisko nastavitev V davénih evidencah upostevaj
dokumente iz prejSnjega leta. Tako vnesen prejeti racun (prejet v novem letu in
vnesen v staro poslovno leto) se prikaze v davénih evidencah in na obracunu DDV
za novo leto (ko boste izdelali prvi obraéun DDV v novem poslovnem letu).

Sistemn obratuna davka Davwek na dodano vrednost

Obratun davka ko je izvréen delni ali celotni prliv - Q0 DATUMA

WV davénih evidencah upogteva] vnedeno & dobavitelievega dokumenta

W davEnih evidencah upogteva) dokumente iz prejinjega leta

2. razliCica knjizenja

Racun delno vnesete v staro in delno v novo poslovno leto, pri Eemer v obeh
primerih uporabite dogodek Telefonske storitve. Ta nacin knjizenja je
problematiCen zaradi delitve rauna na dva dela, kar oteZuje vodenje pravilne
evidence otvoritvenih obveznosti do dobaviteljev in povecuje nepreglednost
zapiranja dokumentov, zato te razliice ne priporo€amo.

RACUNI DOBAVITELJEV — SKENIRANJE IZVORNEGA RACUNA

V programu je v evidenci prejetih racunih dobaviteljev doma, prejetih racunov
dobaviteljev iz tujine in evidenci prejetih gotovinskih raéunov na voljo moznost
skeniranja izvornega dokumenta dobavitelja z opti¢nim bralnikom, ki je priklju¢en k
racunalniku.

Postopek skeniranja dokumenta opravite s programom za skeniranje, vnos tega
dokumenta v program Birokrat pa je prikazan na naslednji sliki.

POMEMBNO!

Za shranjevanje dokumentov v mapi programa Birokrat odprite podmapo Slike, v
kateri odprite Se podmapo z dvomestno oznako poslovnega leta, ki jo vidite tudi
v Sifrantu poslovnih let.

Prikaz imenske poti na disku raéunalnika je npr. \C:Birokrat\Slike\B5\.
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E5 Evidenca prispelih ratunov

b

Program prikaZe poskenirani dokument v 5 Nasledni

pove&ani velikosti. Ce Zelite videti dokument
v izvirni velikosti, ga dvokliknite. Ceima
poskenirani dokument ve€ strani, jih lahko
listate z gumboma Naprej in Nazaj.

@‘ﬂ

156 N\ Slka Pladila

[\ s

Placilni nalo
Maziv
MDERSEM d.¢

g Kraj
g L]Llhlllanal VT T T T 1 Na prejetem raéunu je na |
= et voljo ikona Slika, ki odpre
Placnj raduna .
z i I ) okno za uvoz skenirane
v | - | N . !
Eakio Zapri | Shrari | Skerira datoteke, ki ste jo izdelali s
= o, [SALOMONOY OGLASNIK programom za skeniranje
e btk k! dokumentov.
5 i 1 | | | ] | | | ] | | QG LAS m
o
S klikom ikone Skeniraj
odprete program za
skeniranje, s katerim
poskenirate dobaviteljev
do.kument in ga shranllte v OS85
evidenco programa Birokrat.
® NASVET

Program prikaze poskenirani dokument v povecani velikosti. Ce zelite videti
dokument v izvirni velikosti, ga dvokliknite. Ce ima poskenirani dokument ve¢ strani,
jih lahko listate s klikom ikon Naprej in Nazaj.

Dokumenti, shranjeni v podmapah programa Birokrat, imajo imena zaporednih
Stevilk v programu Birokrat; za prejSnji primer bi se shranjena datoteka imenovala
Placila 3.jpg. Do vsake datoteke (poskeniranega ra¢una) lahko vedno pridete na
prejetem racunu s klikom ikone Slika.

Za prejete gotovinske racune se datoteke imenujejo Pladilagotovinsko.jpg (z
dodatkom zaporedne Stevilke).

Za prejete racune dobaviteljev iz tujine se datoteke imenujejo PlacilaVTujino (z
dodatkom zaporedne Stevilke).

Datoteke lahko uporabite tudi za druge vrste uporabe zunaj programa Birokrat.
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7.13.1.3 KUMULATIVNI PREGLED

V kumulativnem pregledu prejetih faktur je ve¢ razlicnih moznosti za pregled
prejetih racunov. Pregled bo prikazan glede na znagilnosti, ki jih boste oznadili oz.
vpisali v vhosna polja. Kumulativni pregled lahko dolodite po:

e  Stevilki;

e datumskih omejitvah (datumih prispetja, datumu racuna, datumu
zapadlosti, datumu placila);
partnerju;
namenu nakazila (po besedilu, ki je bilo vpisano v namen nakazila pri
vnhosu prejetega racuna);

e vrsti dogodka (program poisc¢e, v katerih prejetih dokumentih se pojavija
izbrana vrsta dogodka);

e znesku (program poiS¢e samo tiste dokumente, ki v skupni vrednosti
predstavljajo iskani znesek);

e statusu (zapadla placila, placano, neplaéano, vsi, storno — program
prikaze samo stornirane racune (v obi€ajnih kumulativnih pregledih (Ce
moznost stornirano ni aktivna) stornirani ra¢uni niso zajeti v kumulativni
pregled));

e stro8kovnem mestu.

Kumulativni pregled lahko uredite po:
e  partnerjih,
e zapadlosti,
e  Stevilki racunov,
e razliénih drugih parametrih.

e Opombe — Z izbiro te moznosti program v polju Namen placila prikaze
tudi opombe, ki ste jih vnesli pri vnosu prejetega racuna v evidenco
prejetih racunov v polje Opomba.

Namen Datum Datum

platila Znesek rafuna | Yaluta placila
Placilo racuna 1502-2002
OPOMBA |

5t o Dobanitel]

PARTNER 1 100.000,00 SIT20.11.2002 20.11.2002 20.11.2002

e Otvoritve — Program prenasa odprte (neplacane) racune med vec
poslovnimi leti. Z izbiro moznosti otvoritve program prikaZze samo odprte
raéune iz prejSnjih poslovnih let.

e Dodatne obveznosti — Z izbiro te mozZnosti program v kumulativhem
pregledu prikaZe tudi druge obveznosti za placilo, ki izhajajo iz evidence
Prilivi in odlivi iz raGuna — Druge obveznosti za placilo. Tako lahko pri
pregledu neplacanih obveznosti vidite skupno stanje neplaganih
obveznosti, ki izhaja iz obeh evidenc skupaj (kumulativni pregled prejetih
radunov, druge obveznosti za placilo).

e Tekoce poslovanje — Program prikaze racune za tekoce poslovno leto.
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o Specifikacija placil — Program prikaze, s katerimi dokumenti (avansni
raéun ..) in s kak$no vrsto zapiranja (banéni nalog — negotovinsko
nakazilo, gotovinsko placilo, kompenzacija ...) je bil prejeti racun zaprt.

Ko vpisete vse znacCilnosti, kliknite ikono za iskanje (lupo), da program prikaze
pregled. Ce pustite vsa polja za izbor znadilnosti prazna, program prikaze vse
prejete racune. Pregled izpiSete, Ce kliknete ikono za izpis.

Dodatne moznosti v kumulativhem pregledu prejetih racunov

PREGLED ODPRTIH OBVEZNOSTI NA IZBRANI DATUM

V programu je tudi moznost izdelave izpiska odprtih postavk za dobavitelje (pregled
neplacanih obveznosti) s stanjem na poljubno izbrani datum. Datum izberete tako,
da z desno tipko kliknete ikono z lupo.

Postopek priprave podatkov na izbrani dan je dolgotrajnejSi od obi¢ajnega izpisa
neplacanih obveznosti.

® NASVET

S pripravo obveznosti dobaviteljev na izbrani datum lahko primerjate stanje odprtih
postavk v poslovanju s stanjem v glavni knjigi na to€no dolo¢en izbrani datum. Na
enak nacin lahko pregledate tudi odprte postavke kupcev na izbrani datum (v
kumulativnem pregledu izdanih ra¢unov).

PRIKAZ SPECIFIKACIJE RACUNA PO POSLOVNIH LETIH

Oznacite postavko v kumulativnem pregledu in z desno tipko miske kliknite
posamezno postavko (prejeti racun) v specifikaciji. 1zbirate lahko med naslednjimi
moznostmi: Odpri dobaviteljev raéun — program prejeti racun odpre v izvorni obliki
(velja samo za racune, ki ne izhajajo iz otvoritev); Prikazi po poslovnih letih
(uporabno predvsem za otvoritvene postavke), prikaze se popolna specifikacija
prejetega racuna in zapiranja tega ra¢una skozi vsa poslovna leta, ter drugi dve
dodatni mozZnosti z prikazom slike, ter prikaz celotnega komentarja ra¢una.

St Dobavitelj

Otv-2 TT Dobavitelj d.o.0. - — D'ﬂf“n r

Ote3TT  MOBO dud. Ol?l|:lI'Ldl:lba'-.-'ltE|]E'-.:' I'al:L-II‘l
e PrikaZi po poslovnih letih

Otv-4 TT Dobavitelj d.o.0. Prikasi slika

Otw-5TT Franc Nosilec Prikafi celoten komentar

Fube @ TT RAATITEL A LT P
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Ob koncu poslovnega leta, lahko posamezne prejete racune, ki imajo odprte zneske
za manj kot 1 EUR, samodejno zaprete z dodatno moznostjo zapiranja dogodka
parska izravnava.

S tem ste zaprli raune, ki so bili odprti za parske zneske, ter s tem preprecili
prehod teh majhnih vrednosti raunov kot odprte postavke v novo poslovno leto.

E3 Presled prejetih ratunov - obveznosti do dobaviteljev

) s S _|

Prikadi | Malog  Tiskaj Zapri
Stanje obveznosti na dan

Zapiranje rafunov z izravnavo za ratune odprte za manj kot 1

MA stauallra

7.13.1.4 STROSKOVNI PREGLED

Stroskovni pregled vsebuje podatke o vrstah poslovnih dogodkov (stroskov), ki jih
specificirate pri vnosu posameznega racuna. V stroSkovnem pregledu prejetih
faktur imate ve¢ razli€nih moznosti za pregled prejetih racunov. Pregled bo prikazan
glede na znacilnosti, ki jih boste oznalili oz. vpisali v vnosna polja. StroSkovni
pregled deluje na enak nacin kot kumulativni. Stroskovni pregled lahko prikaze
podatke po:

Stevilki dokumenta;

datumskih omejitvah (datumih prispetja, datumu racuna, datumu
plaécila, datumu opravljene storitve);

partnerju — dobavitelju;

namenu nakazila (po besedilu, ki je bil vpisano v namen nakazila pri vnosu
prejetega racuna);

vrsti dogodka (program poisce, v katerih prejetih dokumentih in v
kolik§nem znesku se pojavlja izbrana vrsta dogodka);

evidencah DDV (program prikaze samo racune, za katere ste pri vnosu
oznadili, da jih ne upoSteva v davénih evidencah ali pa vse racune, ki se
upostevajo v davénih evidencah);

znesku (program poiS€e samo tiste dokumente, ki v skupni vrednosti
predstavljajo iskani znesek);

stroSkovnem mestu.

® NASVET od datuma prispetja I 1.12.2002 |

V kombinaciji z datumom racuna in datumom | dodatuma pfisﬂeﬂal 31.12.2002 |
prispetja lahko pogledate vse racune, ki so bili i e T | 1122002 i

prejeti oz. izdani v enem obdobju, strodek pa T 5
se nanasSa na drugo obdobje (npr. pregled 4 a”marawnal A0 E'

raunov, ki so priSli v mesecu decembru, Dddaiumaﬂdpr-fstor-| 1.11.2002 __J

storitve za te raCune pa so bile opravljene vV ya daturna At I—MDDQ
mesecu novembru). S, |
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Kumulativni pregled lahko uredite po:
e  partnerjih,
e zapadlosti,
e stroSkovnem mestu (po poslovni enoti),
e  Stevilki racunov (zaporedna Stevilka).

Pri moznosti Prikazi lahko dolocite dodatne moznosti za prikaz prejetih racunov:
e Stornirano — Program prikaze samo stornirane racune (v obi¢ajnih
stroSkovnih pregledih (e moznost stornirano ni aktivna), stornirani racuni
niso zajeti v stroSkovni pregled).

Ko vpiSete vse znacCilnosti, kliknite ikono za iskanje (lupo), da program prikaze
pregled. Ce pustite vsa polja za izbor znadilnosti prazna, program prikaze vse
prejete raCune. Pregled izpiSete, Ce kliknete ikono za izpis.

7.13.1.5 ZAPIRANJE PREJETIH (DOBAVITELJEVIH) RACUNOV

Vnos placil (zapiranje) izstavljenih racunov (terjatve do kupcev) lahko vnesete na
Stiri razlicne nacine.

VNOS PLACIL NEPOSREDNO OB VNOSU PREJETEGA RACUNA

Na vnosnem dokumentu — racunu kliknite gumb $ za vnos pladila. Odpre se okno
za vnos specifikacije placila. S spustnega seznama izberite vrsto placila oz.
zapiranja, nato znesek in datum placila ter kliknite ikono za dodajanje (plus). Z
ikono s kljukico (za izhod) zaprete okno za specifikacijo. Rac¢un je lahko zaprt oz.
delno zaprt z ve¢ razliénimi placili. Program zavede racun kot plaéanega oz. delno
pladanega. Ce izberete tako plaéilo (banéni nalog — negotovinsko), ki je
povezano z transakcijskim racunom, program placilo tudi samodejno prenese
v banko (Prilivi in odlivi iz racuna) kot odliv in ga oznaci z vrsto dogodka 0
Placilo racuna dobavitelju.

q o

& Sika Plad Z uporabo gumba Placila

B — odprete specifikacijo za vnos
placil oz. zapiranj prejetega
raduna

M Specifikacija placila
i1+ 2 % =2

Dodaj Popravi  Bridi Malog e

Racun |UUU Transakcijski racun

Vrsta pladila |Ban&ni nalog - negotovinsko

Inesek | 0,00

Datum | 19.8.2008 ..
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VNOS PLACIL V KUMULATIVNEM PREGLEDU RACUNOV (RACUNI
DOBAVITELJEV DOMA — KUMULATIVNI PREGLED) S STATUSOM VSI

V kumulativnem pregledu racunov doloCite parametre (dobavitelja, Stevilke
dokumentov, datume, urejenost ...), ki jih Zelite videti. Program prikaze pregled
prejetih racunov in jih sortira po izbranih parametrih. Za vnos placila kliknite v polje
Datum placila v vrstici tistega racuna, ki ga Zelite zapreti. Odpre se okno za vnos
specifikacije pladila. S spustnega seznama izberite vrsto placila oz. zapiranja, nato
znesek in datum placila ter kliknite ikono za dodajanje (plus). Z ikono s kljukico (za
izhod) zaprete okno za specifikacijo. Racun je lahko zaprt oz. delno zaprt z vec
razliénimi plagili. Program zavede raéun kot plaéanega oz. delno plaéanega. Ce
izberete tako placilo (ban¢ni nalog — negotovinsko nakazilo), ki je povezano z
transakcijski m racunom, program placilo tudi samodejno prenese v banko
(Prilivi in odlivi iz ra€una) kot odliv in ga oznaci z vrsto dogodka 0 Placilo
racuna dobavitelju.

Z klikom v polje Datum placila

Jitel] | MNamg  posameznega raduna v i ‘ Datum |
RIS preglednici odprete specifikacijo plastia )
0.0. Plagilo ratuny  za vnos placil oz. zapiranj ELNO
0. [~peremp———|  Drejetega ratuna
N =
+ > % EE e
0. Dodaj Popravi Brisi MNalog Zapri
K Racun I[][][] Transakcijski racun
D' . - - -
o Vrsta placila |Bancn| nalog - negotovinsko

! Tnasek | b4 nnn an

® NASVET

V kumulativnem pregledu racunov lahko z izbiro moznosti Prikazi otvoritve na
enak nacin zapirate tudi racune iz prejsSnjih poslovnih (otvoritvenih) let.

Racune iz otvoritev lahko zapirate v kumulativnem pregledu ali v transakcijskem
raéunu, ne morete pa jih zapirati na samem racunu, ker dokumenti niso izdelani v
tekoCem poslovnem letu.

VNOS PLACIL V KUMULATIVNEM PREGLEDU RACUNOV (RACUNI
DOBAVITELJEV DOMA — KUMULATIVNI PREGLED) S STATUSOM
NEPLACANO ALI ZAPADLO

V kumulativnem pregledu dobaviteljev (Poslovanje — Racuni dobaviteljev doma —
Kumulativni pregled) izberite status neplacano/zapadio in kliknite ikono za iskanje
(lupo) za prikaz preglednice.

Za vnos placila kliknite v polije Datum placila v vrstici tistega racuna, ki ga Zelite
zapreti. Odpre se okno za vnos nacina placila (racun lahko zaprete delno ali v
celoti). Program zavede racun kot placanega oz. delno placanega. V tem primeru
program placilo tudi samodejno prenese v banko (Prilivi in odlivi iz racuna)
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kot odliv in ga oznaci z vrsto dogodka 0 Placilo ra€una dobavitelju. Datuma
pladila ne vnesete sami, ampak ga program dolo¢i samodejno. Za datum
placila program obravnava tekoCi datum v OS Windows. Datum vnosa placil in s
tem tudi samodejnih vknjizb na poslovhem racunu lahko dologite tako, da
spremenite datum v OS Windows (spremembo teh nastavitev priporoéamo
samo naprednim uporabnikom OS Windows). Ce se pri vnosu pladila raduna
zmotite (npr. e kliknete v polje pri napaénem racunu), lahko napako hitro popravite
s ponovnim klikom datuma placila pri tem racunu. S ponovnim klikom racun
ponovno odprete in program ga znova obravnava kot nepla¢anega (s tem izbriSete
tudi knjizbo na Ziro racunu).

ULEVILE] UALLEL [T TR O R TR T STERTTETRRNTE] PRSIt L] 5, 1 LEUUY LIC LW

Vnos placila preko polja Datum placila, vam omogoca UUSI

pri izbrani preglednici neplaéano , hitro zapiranje =
izbranega racuna.

Kupaj neplacani FTERICT  Zapim | ]

kupaj zapadli Radéun |DDD Transal'/ ;I

kupaj placani B | 2982005/ /

tevanega pregleda = MakazilokTeloti

eplacano " Delnao nakazilo
vleto: DD DDV po plat " Po specifikaciji

® NASVET

V kumulativnem pregledu racunov lahko z izbiro moznosti Prikazi otvoritve na
enak nacin zapirate tudi racune iz prejsSnjih poslovnih (otvoritvenih) let.

ZAPIRANJE RACUNOV Z VNOSOM BANCNEGA IZPISKA

Racune lahko zapirate z vnosom banc¢nega izpiska prek poslovnega racuna (v
meniju Poslovanje — Prilivi in odlivi iz racuna — Vnos in pregled). Za podrobnejsa
navodila preberite poglavje PRILIVI IN ODLIVI 1Z RACUNA.

POMEMBNO!

Vsi, ki ne vodite stanja poslovnega racuna (TRR) in ne Zelite vnasati bancnih
izpiskov (velja tudi za samostojne podjetnike, ki vodijo enostavno knjigovodstvo
in ne vodijo stanja racuna), lahko zapirate racune po sistemu, opisanem v 1., 2. oz.
3. tocki.

ZAPIRANJE RACUNOV Z AVANSNIMI RACUNI

Z vrsto zapiranja Avansni racun zapirate racune, za katere ste Ze prejeli avansne
racune (za vnos prejetih avansnih racunov uporabljajte evidenco Avansni racuni
dobaviteljev doma). S tem zapiranjem program zapre avansni racun in izvede tudi
stornacijo davka, ki je bil obratunan na avansnem racunu, kar je bistvenega
pomena za obracun DDV.
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V vnosnem dokumentu — prejetem racunu kliknite ikono ($) za vnos pladila. Odpre
se okno za vnos specifikacije placila. 1z specifikacije placila izberite vrsto pladila
Avansni racun. V specifikacijo ne morete vnesti zneska, ker program sam poisce
vse odprte avansne racune za izbranega poslovnega partnerja. Odpre se izbira, v
kateri program prikaze vse odprte avansne racune za izbranega poslovnega
partnerja. lIzberite avansni racun, s katerim boste zaprli racun, in izbiro
potrdite z zeleno kljukico. Ce Zelite raéun zapreti z veé¢ avansnimi raéuni,
ponovite postopek za zapiranje za vsak avansni racun (glejte tudi sliko).

ro »-"s@" ‘.z "

Dodaj Popravi  Brigi Malog Zapri

Racun |U[]G Transakcijski ratun

Vrsta placila |mransni racun

aet|
Datum [ X J ‘

Preklidi  Zapri

Opomba [ - —
(3 00004 |Avansnikupec d.o.o. 100.000,00

Wrs

POMEMBNO!

Racuna, ki ste ga zaprli z avansnim racunom, ni ve¢ mogoce spreminjati oz.
izbrisati, razen v primeru stornacije zapiranja avansnega racuna, ki ste ga
uporabili za zapiranje racuna.

POMEMBNO!

Razlika med zapiranjem racuna z dogodkom Avansni rac¢un in Avans iz
transakcijskega racuna:

e Z dogodkom Avansni rac¢un zapirate racune z ze prejetimi avansnimi
racuni (onemogocen je vnos rocnega zneska in datuma v
specifikacijo, saj to izpolni program sam na podlagi izbranega
avansnega racuna).

e Z izbiro dogodka Avans iz transakcijskega racuna zapirate racun
neposredno iz avansa na transakcijskem rac¢unu, pri ¢emer program
omogoca v specifikacijo vnesti tudi znesek uporabljenega avansa in
datum zapiranja (glejte tudi sliko).
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i”f' B Specifikacija placila
LI
+ 2 4 e v

Dodaj Popravi Brisi Malog Zapri

Racun |[]E|l:] Transakcijski racun

Vrsta placila |A'.rans iz transakcijskega racuna

Znesek | 424,68

Datum | 9.8.2008 ||

PRIMER

Ce vam je dobavitelj na podlagi vasega predplaéila izstavil pravi raéun, vnos v
evidenco Avansni racuni dobaviteljev doma ni potreben, ker tak racun
vnesete v evidenci Racuni dobaviteljev doma in ga zaprete z dogodkom
Avans iz transakcijskega racuna.

7.13.1.6 VNOS PREJETIH DOBROPISOV

Prejete dobropise vnesemo kot navaden prejeti racun (dodaten dokument) v
evidenco prejetih racunov — racuni dobaviteljev doma, le da pri vnosu
prejetega dobropisa vnesemo negativni znesek (-) in ga zapremo z ikono ($) z
enakim negativnim zneskom dobropisa. S tem postopkom program pravilno
izpolni davéne evidence in obracun DDV (pravilen popravek odbitka
vstopnega davka).

Dobropis se nanasa na prejeti racun, zato morate z zneskom prejetega
dobropisa zapreti prejeti racun, na katerega se dobropis nanasa (zmanjSate
obveznost do dobavitelja). Pri vnosu placila uporabite dogodek Dobropis.

POMEMBNO!

Samostojni podjetniki, ki vodite enostavno knjigovodstvo in ne vodite stanja
poslovnega raduna, zapirate raCune zgolj v osnovnih vnosnih maskah ali
kumulativhem pregledu in se na transakcijski raun ne ozirajte, razen v primeru
zapiranja racuna s prejetim avansom z transakcijskega racuna.

Samostojni podjetniki, ki so si v uporabniSkih nastavitvah izbrali vodenje knjig po
sistemu enostavnega knjigovodstva, vpisujete v evidenco prejetih faktur racune, ki
jih boste placevali s pla€ilnimi nalogi prek transakcijskega racuna. Druge
gotovinske izdatke vnaSajte v meniju Blagajna v obrazec Gotovinski izdatek, ki je
namenjen razlicnim gotovinskim izdatkom (npr. izpla€ilu dnevnic za zaposlene,
izdatkom za bencin, prispevkom in drugim gotovinskim izdatkom), ki se ne vpisujejo
v knjigo prejetih raCunov ter zanje ne boste odStevali vstopnega davka. Za vnos
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drugih racunov, ki so plaani z gotovino, pa lahko uporabite tudi evidenco
Gotovinski racuni dobaviteljev doma.

Za pravilno vodenje evidenc in zapiranje le-teh macin nakazila
je treba poleg doloCitve nacina placila z ikono
($) tudi na vnosnem delu oznaditi, kako je bil
ratun platan. To je pomembno zaradi
specifikacije in prenosa dokumenta prek
samodejnih nastavitev v KPO (velja samo za
samostojne podjetnike).

|ElanEni nalog - negotovins ko LI

aneni n
Gotovinsko
Banéni nalog - gotovinsko

7.13.2 AVANSNI RACUNI DOBAVITELJEV DOMA

Meni je namenjen vnosu dobaviteljevih avansnih raéunov (racunov za
predplacilo), kar omogoca tudi vodenje evidenc do dobaviteljev in obracun DDV.
Nacin vnosa prejetega avansnega ra¢una je enak kot pri vnosu racuna dobavitelja z
nekaterimi posebnostmi.

POMEMBNO!

Za izdelavo (zapis v evidenco izdanih avansnih ra¢unov) in praviino vodenje
evidence avansov je pogoj, da je na raCunu odliv — avans dobavitelju z identi¢nim
zneskom in s poslovnim partnerjem, za katerega vnasamo prejeti avansni ra¢un. Pri
vnosu prejetega avansnega raCuna program zapre dani avans dobavitelju v
evidenci avansov (oz. na transakcijskem racunu, ki ima enak znesek kot avansni
racun) in ga s tem avansom tudi zapre (na racunu ga oznaci kot zaprtega).

Avansa, s katerim ste zaprli avansni ra¢un, na poslovnem raéunu ni ve¢ mogoce
izbrisati ali popravljati, razen v primeru stornacije oz. brisanja avansnega ra¢una.
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PRIMER VNOSA AVANSNEGA RACUNA

Za vnos prejetega avansnega racuna je treba na poslovnem racunu vnesti avans
dobavitelju (Prilivi in odlivi iz ratuna — Vnos in pregled). Avans dobavitelja na racun
vnesemo z vrsto banke, ki ima Sifro 7 Avans dobavitelju.

1 Dol u 1
Rﬂjlpiskal 20 i il |rans

13,40 Odiivi | 0,00

Partner 2, IDDbavitelj .00,
sta banke C&,,,I 7 Avans dobavitelju

oDLIV | 100.000,00 PRILI\
Mnnmha |
pv dobaviteljev Za enak znesek avansa vnesite

avansni racun. Avansnemu
‘, . Q} u raCunu doloCite vse postavke
Prejémji  Maslednji &6 Slika Pladila

| (datum prispetja, znesek,
partnerja, wrsto dogodka -..) in s

s klikom gumba $ za Vvnos
knjifenja | peowis . ‘ specifikacije placila iz hitrega
reklic  Zapri . e
006 T pregleda izplacanih avansov
i 342006 | T izberite pravi avans. Program tak
itor.,odpr. = s avans na ziro raéunu oznadi kot
006 i zaprtega (prikaze se Stevilka

dokumenta).

@erite avans, ki ste ga vnesli. /

Ce na poslovnem radunu ni nobenega odprtega avansa za poslovnega partneria,
za katerega Zelite izdati avansni racun, izdelava oz. zapis avansnega racuna v
knjigo izdanih avansnih ra¢unov ni mogo¢, o ¢emer vas program obvesti.

POMEMBNO!

Avansni racun lahko izdelate tudi brez
prej izdelanega priliva avansa poslovnega
partnerja na poslovnem racunu, kar je  |[{ElsiisgilgiAs]

predvideno tudi za uporabo samo pri ST

samostojnih  podjetnikih, ki prosto Stevilka dokumenta
razpolagajo z gotovino (enostavno knjigovodstvo) in ne vodijo poslovnega ra¢una.
V tem primeru na avansnem racunu oznacite nacin placila Gotovinsko (glejte
sliko). Za gotovinska avansna placila program ne vodi evidence o tem, ali so res
placana — v tem primeru je vodenje evidence avansov nepopolno.

Macin nakazila
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POMEMBNO!

Ce vam dobavitelj po$lie en avansni radun za veé izpladanih avansov, je treba v
evidenco avansni racuni dobaviteljev doma vnesti toliko avansnih racunov (toliko
dokumentov), kolikor ste jih izplacali. Torej morate za vsak placani avans vnesti
svoj avansni racun (avansni racun dobavitelja je treba razdeliti glede na placane
avanse).

Ce vam dobavitelj na podlagi izplaéanega avansa poslje pravi raéun, je vnos v
evidenco avansnih racunov dobaviteljev nepotreben, saj ga vnesete v
evidenco Racuni dobaviteljev doma in ga zaprete z dogodkom Avans iz
transakcijskega racuna.

KUMULATIVNI PREGLED AVANSNIH RACUNOV DOBAVITELJEV

V kumulativnem pregledu avansnih raéunov so poleg osnovnih moznosti, ki so bile
Ze opisane, Se dodatne moznosti za pregled prejetih avansnih radunov. Pregled bo
prikazan glede na znacilnosti, ki jih boste oznadili oz. vpisali v vhosna polja.

POMEMBNO!

Program vodi evidenco odprtih (to so avansni racuni, za katere Se niste prejeli
racunov) in zaprtih avansnih raéunov (to so avansni racuni, za katere ste Ze prejeli
konéni racun). Izbor dolo¢ite v kumulativnem pregledu avansnih radunov z izbiro
statusa Zaprto/Odprto/Vsi.

7.13.3 GOTOVINSKI RACUNI DOBAVITELJEV DOMA

Evidenca gotovinskih racunov se uporablja povsem lo¢eno od evidence Racuni
dobaviteljev doma. Zaporedne Stevilke racunov, ki jih vnesete v to evidenco,
teCejo od Stevilke 1 naprej. Nova evidenca je primerna za uporabnike, ki Zelijo imeti
racune, ki niso placani s placilnimi nalogi (placani so gotovinsko ali s
kreditno kartico), v posebni evidenci, lo¢eno od drugih racunov.

Evidenca Gotovinski racuni dobaviteljev doma ni obvezna za uporabo. Racune, ki
jih ne pla¢ate s plailnimi nalogi, lahko 8e vedno vnaSate v evidenco Racuni
dobaviteljev doma (kjer pa morate tudi oznaciti, kako so bili placani).

V evidenci za gotovinsko platane racune dobaviteljem ni treba beleZiti placil, saj
program vsak vneseni raun samodejno zabelezi kot platanega. Nacin placila
raduna, ki je vnesen v to evidenco, pa dololite z izbiro s spustnega seznama
(gotovinsko ali sluzbena kreditna kartica).

Wrsta dogodka

joy| F

Madin pladila

IGutuvinskn

Bluhena reditna kartica
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Prejeti raCuni, ki jih vnesete v to evidenco, se samodejno zabeleZijo tudi v knjigo
prejetih racunov in na obrac¢un davka. V knjigo prejetih raunov program tem
radunom doda oznako GRC, da jih lahko logite od drugih radunov, ki imajo oznako
PRAC. To velja v primeru, &e v uporabnigkih nastavitvah ni nastavljena moznost V
davénih evidencah upostevaj vneseno Stevilko dobaviteljevega dokumenta
(kartica Poslovanje). Ce uporabljate to nastavitev, program v davéne evidence
zabeleZi Stevilko dobaviteljevega dokumenta, ki ga pri vnosu prejetega racuna
vnesete v okence Stevilka dokumenta.

Za evidenco Gotovinski racuni dobaviteljev doma ima program tudi nastavitve
samodejnega knjizenja, ki so loCene od nastavitev za racune dobaviteljev doma.
Tako lahko za to evidenco izdelate posebne nastavitve samodejnega knjizenja
(posebej nastavitve za bruto, posebej za neto in posebej za davek).

DATUM ZA DDV

Evidenca gotovinskih raCunov vsebuje tudi datumsko polje Datum za DDV, ki
deluje na enak nacin kot polje Datum za DDV pri evidenci Ra¢uni dobaviteljev
doma.

KUMULATIVNI PREGLED

Kumulativni pregled gotovinskih racunov ponuja enake moznosti kot kumulativni
pregled za evidenco Ra€uni dobaviteljev doma.

® NASVET

V' kumulativnem pregledu lahko z izbiro moznosti Nacin placila vidite, koliko
raéunov je bilo placanih z razliénimi nacini placila (gotovinsko oz. s sluzbeno
kreditno kartico).

7.13.4 RACUNI DOBAVITELJEV 1Z TUJINE
7.13.4.1 VNOS IN PREGLED

Pri vnosu in pregledu placil se odpre okno, ki je natanéno tako kot placilni
nalog (obrazec 1450), namenjeno pa je za vnos in evidenco dobaviteljevih
racunov iz tujine. Hkrati je lahko tudi osnova za izpis (placilo) nalogov in
obrazca 1450 za banko, prek katere placujete v tujino.

Za vnos dobaviteljevega ra¢una iz tujine potrebujete poleg Ze pravilno nastavljenih
uporabnidkih nastavitev tudi banko, prek katere placujete v tujino, dobaviteljevo
banko (glejte meni Sifranti — Poslovne banke), tujega poslovnega partnerja (glejte
meni Poslovni partnerji, kartica Obra€unski podatki) in tecajno listo (glejte meni
Sifranti — Te¢ajna lista).

V nadaljevanju sledi opis posameznih postavk, ki se nanasajo na vnos
prejetega racuna iz tujine.
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STEVILKA
Zaporedno Stevilko prejetega racuna bo program vodil sam in nanjo nikakor ne
morete vplivati.

DATUM PRISPETJA
V to polje vpisite datum prispetja raéuna.

DATUM KNJIZENJA
Datum knjiZzenja je namenjen za evidentiranje datuma vnosa. Datum knjizenja ni
obvezen podatek pri vnosu prejetega rauna.

DATUM RACUNA
V to polje vpiSite datum izstavitve rauna z dobaviteljevega dokumenta. Program ta
datum zabeleZi kot vodilnega v knjigovodskem dnevniku glavne knjige.

DATUM ZA DDV

Poljie DATUM ZA DDV - Klju€nega oz. vodilnega pomena za obdobje oz. datum
upostevanja odbitka vstopnega DDV je polje Datum za DDV.

Datum za DDV lahko programu doloc¢ite sami, tako da ga ro¢no vpiSete v datumsko
polije. Glede na datum za obracun DDV bo program izpolnjeval tudi davéne
evidence in obra¢un DDV.

OPOMBA

Ce v levem spodnjem delu dokumenta kliknete kartico Drugo, se odpreta polje za
vnos dobaviteljeve Stevilke raduna in vnosno polje za opombe.

Ko odprete ra¢un, podatki o zaporedni Stevilki dobavitelja in opombah niso vidni.
Podatki se vedno prikazejo Sele s klikom kartice Drugo, ki skrije podatke o datumih
dokumentov in prikaze omenjena podatka na zaslonu.

POMEMBNO!

Ce datumsko polje DATUM ZA DDV pustite prazno, ga program izpolni samodejno,
in sicer po naslednjih merilih: program v polje Datum za DDV vnese datum racuna
ali pa datum storitve/odpreme po sistemu, kar je prej (vnese tisti datum, ki je nizji),
kar v povzetku izhaja iz novega zakona in pravilnika ZDDV. Program datum za
obra¢un DDV izpolni sam pri prvi izdelavi davénih evidenc oz. obracuna DDV.

163



Andersen doo. ;
o0 * Birokrat

2 MG HOSR Windows

F:dpPlatila ¥ tujino

+ 2 & < » q |
Dodaj  Poprawi Birisi Prejsnji - Maslednii =5 Placila
Stevilka 1 M alogodajalec
|__3_ PREIZKUS
o T has joe 18 krai
atum prizpet|a
253004 | (52] Datum za DDV je klju¢nega
S 230 pomena za pravilno
SRR 0] izdelavo davénih evidenc in
I 5.6.2004 | 4 obra¢una DDV.
[raturn racuna g y
162004 [ (3l 50500 BONN
TR Jy//mautche bank. 4165546-75656-74
I 30.5.2004 J / Sifra Dznaka 3
D atum za DDY [324] | valute | valute IEUH j e
162004 T g Podat;ri za siatistiko {opis vseh tran
7 Zap. | 5if Feq. it ;
Fiok placila ;p u:ulsrr::ve krzgditz Opiz tranzakc
I 1_5'8'200_4!___ J T 45445 a45

Ce Zelite datum za DDV na dokumentu spremeniti roéno, lahko to naredite za vse
dokumente, za katere DDV Se ni obracunan (obrazec DDV-O). To uporabnikom
programa dodatno omogoc¢a dolo€anje in izbiro datuma oz. obdobja, v katerem bo
posamezni dokument upostevan v davénih evidencah in obracunu DDV.

POMEMBNO!

Pred obraCunom in oddajo DDV preverite vsebino in pravilnost poslovne
dokumentacije in dav&nih evidenc ter datum za DDV na posameznih dokumentih.
Za pravilno evidenco poslovnih partnerjev tudi partnerjem iz EU dolocite pravilne
statuse glede zavezanosti za DDV (zavezanec za DDV, kon¢ni potrosnik ...).

ROK PLACILA
Roka placila je datum, do katerega je treba racun pladati. Na ta datum se veZejo
pregledi racunov po zapadlosti.

DATUM PLACILA
Polje Datum placila izpolni program samodejno ob plaevanju racuna.

DOGODKI

Tukaj vnesete enega ali ve¢ poslovnih dogodkov (do §tiri). Posameznim dogodkom
tukaj tudi roéno vpidete znesek vstopnega DDV, ¢e samodejni izraun ni nastavljen
v uporabniskih nastavitvah. Zneski specifikacij posameznih poslovnih dogodkov se
morajo tudi posamezno natan¢no ujemati z vneseno specifikacijo podatkov za
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statistiko (postavka 8 na obrazcu 1450) za pravilno knjizenje v dav¢ne evidence in
racunovodstvo.

PROTIVREDNOST NALOGA

Polje izpolni program samodejno glede na vrednost te€aja, ki ste ga vnesli na
te¢ajno listo (Sifranti — Te¢ajna lista) oz. glede na vrednost tegaja, ki jo vnesete
neposredno pri vnosu dokumenta v polje Te€aj.

PROTIVREDNOST PLACILA

Polje izpolni program samodejno glede na vrednost tecaja, ki jo dolocite
neposredno ob placilu racuna (glede na vrednost, ki ste jo prej vnesli na te¢ajno
listo).

TECAJ

V polju te€aj se samodejno prikaze vrednost te€aja, ki je zabeleZzen na datum
racuna na tec¢ajno listo (¢e na tec¢ajni listi na ta dan tecaja ni, program prikaze zadnji
aktivni teCaj iz Sifranta tecajnih list) oz. lahko vrednost tecaja v to polje vpiSete sami.

Program vodi dobaviteljev radun v dveh valutah — domadi in tuji.

BANKA
Z ikono z lupo iz Sifranta bank izberite poslovno banko, prek katere placujete v
tujino.

IZBIRA DOBAVITELJA
Dobavitelja vnesite v polje V dobro. To lahko naredite na dva nacina:
1. Kliknite ikono z lupo in dobavitelja izberite iz Sifranta poslovnih partnerjev.
2. 'V polie V dobro raéuna vpisSite nekaj prvih zacetnih ¢rk dobavitelja in
pritisnite Enter.

OZNAKA VALUTE
Pri oznaki valute dolocite valuto, v kateri vnaSate prejeti racun.

SKUPNI ZNESEK V VALUTI
V polje vnesite skupni znesek raéuna. Zneske za placilo vnaSajte na obrazec v tuji
valuti.

POSLOVNI DOGODKI

S spustnega seznama ali Sifranta izberite vrsto dogodka, ki je obvezen podatek za
samodejno knjiZzenje v glavno knjigo. Pri dolo€anju poslovnih dogodkov za prejete
raCune iz tujine lahko uporabljate enak stroSkovnik kot za domace prejete racune (v
tem primeru program davénih stopenj in nastavitev, ki so dolo€ene pri posameznem
poslovnem dogodku, ne uposteva), saj program za te dogodke omogoc¢a posebne
nastavitve samodejnega knjizenja (posebej bruto in neto za vsak poslovni
dogodek). Tako so nastavitve samodejnega knjizenja za tujino lo¢ene od nastavitev
za domace poslovanje.
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Za vnos racCunov iz tujine ne odpirajte novih poslovnih dogodkov, ampak
uporabljajte iste poslovne dogodke kot za vnos domacih prejetih radunov. Pri izbiri

poslovnega dogodka za tujino program nastavitve glede odbitka vstopnega davka
ne uposteva (uposteva le bruto vneseni znesek).

Opombe

OPOMBA . rrer
. .y . "/ 10 polje lahko natancnejse
V polje Opombe lahko vpiSete besedilo, tako da se |upradslite za kakien stroZek gre .

laZje spomnite, za katero zadevo ste dobili racun.

STROSKOVNO MESTO
Program omogoc¢a tudi vpis stroSkovnhega mesta pri
vsakem poslovnem dogodku posebe;.

Ko konc&ate vnos prejetega racuna iz tujine, kliknite ikono za dodajanje. Program ga
shrani v evidenco prejetih racunov in ga vodi kot neplacanega.

Evidenca Racuni dobaviteljev iz tujine je povezana tudi z glavno knjigo z
nastavitvami samodejnega knjizenja. Opis delovanja nastavitev samodejnega
knjizenja preberite v poglavju Glavna knjiga — Nastavitve avtomatskega knjizenja.

® NASVET

V kumulativhem pregledu, imate poleg vseh mozZnosti pregleda, ki jih vsebuje
pregled domacih prejetih raCunov, na voljo tudi dodatno moznost pregleda po
drzavah in regijah.

E; Pregled prejetih ratunoy - obyeznosti do dobariteliex iz tuiine

Q. =B & . o | Za dodatne vsebine izpisov in
PrikaZi Malog  Tiskaj Zapti priprav razli¢nih poro€il, lahko
Diohavite] pregled izdelate tudi glede na
T L drzave in regije.
Driava
Reaqja [jle/n EL] Promet tujina - gamo v EU - ]

Mamen nakazila

Znesek

7.13.4.2 PRIDOBITVE/NABAVE NA PREJETIH RACUNIH 1Z TUJINE V
POVEZAVI Z DAVCNIMI EVIDENCAMI

Za pravilno vodenje specifikacij prejetih racunov in s tem tudi davénih evidenc, v
katere se samodejno belezijo razlicne definicije in vnosi prejetih racunov, je treba
upostevati razliéne vrste pridobitev/nabav, ki so na voljo po vstopu v EU za
pridobitev/nabave v Sloveniji, iz €lanic EU ter drzav zunaj EU (glejte tudi primere in
slike v nadaljevanju).
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Kljuéni parametri za izdelavo prejetega racuna (obrazec 1450) za pravilne
izdelave razliénih moznosti prenosa dokumenta v davéne evidence, obracun
DDV in raunovodske dokumente:

1. Poslovni partner, pri katerem je pomembno, ali izhaja iz drzav znotraj EU
(ali je davéni zavezanec ali ne) ali pa iz drzave zunaj EU.

2. Z vrsto poslovnega dogodka na dokumentu pod postavko Opis
transakcije (moznost vnosa Stirih dogodkov) dolocate, ali dokument
vsebuje DDV in ali se ta davek lahko odsteje.

3. Zizbiro oz. vpisom zneska DDV v EUR dolocite viSino davka za pridobitve
znotraj EU ali pa s tem doloCite znesek za samoobdavcitev nabave iz
drzav zunaj EU.

4. Z uporabo moznosti Tristranska dobava znotraj EU dolocite, da gre za
tristransko pridobitev znotraj ¢lanic EU.

5. Uporaba moznosti Prenesi v davéne evidence (ne velja za ECL-uvoz) je
predvidena za opro3¢ene nabave iz drzav zunaj EU, ¢e ne gre niti za
samoobdavditev niti za ECL-uvoz blaga iz drzav zunaj EU oz. gre za druge
oproS¢ene pridobitve znotraj EU.

6. Klasiéen ECL-uvoz iz drzav, ki niso ¢lanice EU, se v davéne evidence
prenasa s pravilno izdelavo prejetega racuna dobavitelja doma
(Spediter, carinska uprava). V tem primeru izdelava dokumenta 1450
sluzi samo kot dokument Obveznost do dobavitelja iz tujine in se ne
knjizi neposredno v davéne evidence.

POMEMBNO!

O wrsti izbranih parametrov in uporabi le-teh v posameznih primerih
pridobitev/nabav se posvetujte tudi z racunovodjo oz. davénim svetovalcem,
da bodo izdelani dokumenti, ki so osnova za vodenje davénih evidenc,
obracuna DDV in rac¢unovodskih listin, pravilni oziroma da bodo davéne
evidence in obracun DDV pravilno izdelani.

Zneski specifikacij posameznih poslovnih dogodkov se morajo tudi
posamezno natan¢éno ujemati z vneseno specifikacijo podatkov za statistiko
(postavka 8 na obrazcu 1450) za pravilno knjizenje v davéne evidence in
racunovodstvo.

Razliéni primeri knjizenja (izdelave) prejetih raCunov iz tujine:

1. Pridobitev blaga znotraj EU ali samoobdavcitev nabave zunaj EU (ne
velja za ECL-uvoz).

167



Andersen doo. ;
o0 * Birokrat

2 MG HOSR Windows

2 @ o ti'.‘v'

i IEg Fladila Slika  Dogo Zapri
Nalog za izvrSitev nakazila v tujin\ \lil.n\o crpanju akret
Malogodajalec . .
1 i G;a vrste dogodka je osnova za

servis O . .

Testna cesta 100 knjizenje dokumenta v davcne evidence

(52] | Telefon 015 3I]I]'2 in glavno knjigo. Ce gre za pridobitev
blaga, je tudi pomembno, da ima

[23l]] poslovni dogodek v Sifrantu dolocen
———— davek od prometa proizvodov.
4 |Hacin izviitve plat':\
i o | TUd d.o.o.
V¥ dob
(59) [ 71O Strasse 1456, 6000 Munchen
6 ;
(53] Pri l
1 =2 ) [F= i

Pravilna izbira dobavitelja (ali je iz ¢lanice EU L i

ali ne) je osnova za nadaljnjo pravilno izdelavo povez
obrazca 1450.

v
/Pri izdelavi prejetih racunov za

Zapri
obdavcene pridobitve znotraj
Vrsta dogodka j L > .
- ﬂho Eizen 23 prodak skupnosti (iz drzav ¢lanic EU)
Stroékovno mesto | ali pa za samoobdavcitev
nabave zunaj EU (ne velja za

Enesek v valut | 3 ECL-uvoz) v specifikacijo
Teéaj | 1.0000 dogodka vnesite znesek
- vstopneaa DDV.
Protivrednost | 130,
Znesek davka | 26.00

ECL-uvoz: navadni vnos prejetega racuna iz tujine brez vnosa zneskov vstopnega
DDV, kjer gre za ECL-uvoz (pridobitev blaga iz drugega dela sveta (ne iz drzav
¢lanic EU). Prejeti racun iz tujine se ne zabelezi v davéne evidence in je prav tako
le podlaga za knjizenje in samodejni prenos v glavno knjigo. Poleg prejetega
raduna iz tujine pa vnesemo med domace prejete raCune tudi raun Spediterja
(oziroma carinske uprave), kjer dolo¢imo carino in vstopni DDV. Na podlagi vnosa
domacega racuna program izpolni tudi vse davéne evidence. Za pravilni vnhos
prejetega racuna Spediterja glejte tudi poglavje 7.13.1.2.4 VNOS PREJETEGA
RACUNA, KI SE NANASA NA UVOZ BLAGA (ECL-UVOZ).

2. Neobdavéene nabave (Ce ne gre niti za samoobdavcitev, niti za ECL-
uvoz blaga zunaj EU, niti za tranzitno nabavo zunaj EU za drugo ¢lanico
EU oz. gre za druge oproscene pridobitve znotraj EU, ki se morajo
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izkazovati v davéni knjigi). Ta racun se ne prenese v davCne evidence in je
le podlaga za knjizenje (za samodejni prenos) v glavno knjigo. Prejeti
racun iz tujine se bo izkazoval v davénih evidencah samo kot promet brez
DDV osnovne knjige P-RAC.

I  Instranska dobava znotraj EU

v Prenesi v davCne evidence v oprosceno
abavo {ne velja za ECL uvoz)

wgitna nabava zunaj EU za EU
OPDMBA

Uporaba moznosti je predvidena za neobdavéene
nabave, ¢e ne gre niti za samoobdavditev, niti za ECL
uvoz blaga zunaj EU, niti za tranzitno nabavo zunaj EU
za drugo Clanico EU oz. gre za druge opros¢ene
pridobitve znotraj EU.

3. Tristranske pridobitve/nabave blaga znotraj €lanic EU oznacite, kot je
prikazano na naslednji sliki.

¥ Tristranska dobava znolraj EL

O [ne velja za ECL uvoz)

nabava zunaj EU za EU

Uporaba mozZnosti je predvidena za pridobitve znotraj
EU, ki so doloCene kot tristranske pridobitve znotraj EU.

4. Tranzitna nabava zunaj EU za EU — V primeru nabave/tranzita blaga iz
drZave, ki ni ¢lanica EU, neposredno v neko drugo drZzavo znotraj EU.

Uporaba moznosti je [ Tristranska dobava znotraj EU
predvidena za tranzitne r Prenesi v davéne evidence v oproicéeno
nabave iz drzav zunaj EU nabavo (ne velja za ECL uvoz)

za neko drugo drzavo
¢lanico EU.

Tranzitna nabava zunaj EU za ELJ;
‘OPOMBA

POMEMBNO!

Uporaba mozZnosti Tranzitna nabava zunaj EU za EU na prejetem racunu
dobaviteljev iz tujine se v davénih evidencah izkazuje kot oproS¢ena
nabava knjigi E-UVOZ.
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® NASVET
Ce na obrazcu 1450 ne vnesete zneska vstopnega DDV ali ene izmed prej
prikazanih moznosti, se dokument 1450 ne knjizi v davéne evidence (npr. pri
ECL-uvozu).

7.13.4.3 ZAPIRANJE PREJETIH (DOBAVITELJEVIH) RACUNOV IZ TUJINE

Prejete racune iz tujine, ki so v domaci valuti EUR, lahko zapirate neposredno
preko domacega/osnovnega TRR. Za ta nacin uporabite poslovni dogodek 11 ali
poslovni dogodek 12 v domacéem TRR, ki se kreirata ob prvem odpiranju
posameznega Sifranta poslovnih dogodkov domacega TRR (glej sliko).

Za zapiranje EUR racunov tujih dobaviteljev
neposredno na domaci TRR je nova nastavitev
obvezna

T T AT Y IRT LURUNIE

|Jporaba skuprena TRA za placila tujik prejetib radunoy v ELR

s o - ' e e

Pri zapiranju tujih prejetih raCunov na samem rac¢unu ali kumulativnem pregledu
raéunov, se novi nacin oz. placilo v TTR zavede v poslovni dogodek 11 ali 12 samo
v primeru vklopljene prikazane uporabniske nastavitve v poglavju poslovanje!
Sprememba nastavitve med letom, €e so posamezni prejeti tuji racuni Ze zaprti, ni
moznal!

Dodatna poslovna dogodka
omogocata zapiranje tujih prejetih
racunov v EUR neposredno preko
domadega banénega izpiska oz. TRR J 0,00
Partner 2,
PGl R LA 11 Placilo racuna tujemu dobavitelju

11 Placilo racuna tujemu dobavitelju
12 Placilo racuna tujemu dobavitelju - otvoritve

WA W e wmnie Aebeos s

WO mesto

OPOMBA:

Prejeti racuni iz tujine imajo svojo evidenco, zato se za zapiranje na samem
domacem poslovnem oz. transakcijskem racunu (banénem izpisku) uporabljata
nova samostojna poslovna dogodka.

Druge prejete racune iz tujine, ki niso v domadi valuti EUR, pa je potrebno zapirati
preko samostojnih deviznih TRR.

Vnos placil (zapiranje) prejetih racunov iz tujine (obveznosti do dobaviteljev iz
tujine) lahko izvedete na stiri razliCne nacine:

170



Andersen doo.
o0 * Birokrat

2 MG HOSR Windows

VNOS PLACIL NEPOSREDNO OB VNOSU PREJETEGA RACUNA

Na vnosnem dokumentu — raéunu kliknite ikono $ za vnos placila. Odpre se okno za
vnos specifikacije placila. S spustnega seznama izberite naslednje:

e devizni oz. tuji radun (tuji radun prej vnesite v meni Sifranti — Poslovni
racuni — Promet v tujini);

e vrsto pladila oz. zapiranja, te€aj (v polju Te¢aj se samodejno prikaze
vrednost te€aja, ki je zabelezena na datum racuna na te¢ajno listo (¢e na
te€ajni listi na ta dan te€aja ni, program prikaze zadnji aktivni tecaj iz
Sifranta te€ajnih list) oz. lahko vrednost te¢aja v to polje vpiSete sami);

e znesek in datum placila; nato kliknite ikono za dodajanje — plus.

Z ikono s kljukico — za izhod zaprete okno za specifikacijo. Racun je lahko zaprt oz.
delno zaprt z ve¢ razliénimi placili. Program zavede racun kot pla¢anega oz. delno
plac¢anega.

3, | B w© | v ‘

i IsG Plaﬁ\ Slika  Dogodki Zapri

| Nalog za izvrSite \?f‘,
- . Ce izberete tako placilo (Ban€ni nalog
— negotovinsko), ki je povezano z
+ 2 &

deviznim raéunom, program placilo tudi
Dodaj Popravi Bridi samodejno prenese v banko (prilivi in
Raiun ﬁ odlivi z deviznega ra¢una) kot odliv in

ga ozna€i z vrsto dogodka 0 Placilo
\rsta placila |B| racuna dobavitelju.

Znesek r\ T.0U0,00 T EUR

- [

Po vnosu placila lahko izpiSete tudi placilni nalog za nakazilo v tujino in obrazec
1450. Za izpis obrazca 1450 in drugih placilnih nalogov (za domaco protivrednost in
banéno provizijo) oznacite placilo, ki ste ga vnesli, in kliknite ikono za izpis
placilnega naloga. Za pravilno izdelavo pladilnega naloga za domaco protivrednost
je treba nastaviti tudi provizije bank (glejte meni Sifranti — Poslovne banke).

® NASVET

Po kliku ikone za izpis placilnega naloga se najprej prikaze obrazec 1450 za placilo
v tujino, ki ga lahko natisnete (na obrazec) ali z desno tipko miske kliknete ikono za
tiskanje, posljete po e-posti ali pa prenesete v Excel (ga natisnete na prazen list

papirja).

VNOS PLACIL V KUMULATIVNEM PREGLEDU PREJETIH RACUNOV (RACUNI
DOBAVITELJEV DOMA — KUMULATIVNI PREGLED) S STATUSOM VS|

V kumulativnem pregledu racunov doloCite parametre (dobavitelja, Stevilke
dokumentov, datume, urejenost ...), ki jih Zelite videti. Program prikaze pregled
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prejetih raCunov in jih sortira po izbranih parametrih. Za vnos plagila kliknite v polju
Datum placila v vrstici tistega racuna, ki ga zelite zapreti.

Odpre se okno za vnos specifikacije placila. S spustnega seznama izberite vrsto
placila oz. zapiranja, nato znesek in datum placila ter kliknite ikono za dodajanje —
plus. Z ikono s kljukico (za izhod) zaprete okno za specifikacijo. Racun je lahko
zaprt oz. delno zaprt z ve€ razli¢nimi pladili.

Odpre se okno za vnos specifikacije placila. Od tu naprej pa poteka vnos placila po
istem postopku, kot je opisano v prvem primeru.

Dobaviteli o Talarska Tecajna | Datum valuta Datum

1 ‘ protivrednost | razlika fakiure plagila

TUJIl d.o.o. 1.000,00 EUR 238.856,30 7.1.2006 7.1.2006 DELNO
PRLLL B Specifikacija pladila

Tusldo — T Ty ‘ 2z ‘ 4 |

TuJido Dodaj Popravi  Brisi Malog Zapri

Taco Racun {01 EURracun
Tull d.o
T d.o Vrsta placila_[Banéni nalog - negotovinsko

Ce izberete tako plagilo (Banéni nalog — negotovinsko), ki je
povezano z deviznim racunom, program placilo tudi samodejno
prenese v banko (prilivi in odlivi z deviznega racuna) kot odliv
in ga oznadi z vrsto dogodka 0 Placilo racuna dobavitelju.

® NASVET

V kumulativnem pregledu racunov lahko z izbiro moznosti Prikazi otvoritve na
enak nacin zapirate tudi racune iz prejsSnjih poslovnih (otvoritvenih) let.

Racune iz otvoritev lahko zapirate v kumulativnem pregledu ali na transakcijskem
raéunu, ne morete pa jih zapirati na samem racunu, ker dokumenti niso izdelani v
tekoCem poslovnem letu.

VNOS PLACIL V KUMULATIVNEM PREGLEDU RACUNOV (RACUNI
DOBAVITELJEV 1Z TUJINE - KUMULATIVNI PREGLED) S STATUSOM
NEPLACANO ALI ZAPADLO

Dobaviteli 2 k Tolarska Tedajna | Datum Valut Datum
2] et protivrednost | razlika fakture tetid pladila

TuJld.o.0. 500,00 EUR 119.428,15 7.1.2006 7.1.2006
e L |
TUJl d.o.0. x )
TuJid.o.o. Prekici Zapri ‘
Thdidiain. Ratun |D1 ELR racun j
TuJi d.o.o,

TuJl d.o.o. Datum I 23.8.2008 I

~ Makazilo v celoti
SKUPAJ " Delno nakazilo
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V kumulativnem pregledu dobaviteljev (Poslovanje — Racuni dobaviteljev iz
tujine — Kumulativni pregled) izberite status Nepla€ano/zapadlo in kliknite ikono
z lupo za prikaz preglednice.

Za vnos placila kliknite v polju Datum placila v vrstici tistega racuna, ki ga Zelite
zapreti. Odpre se okno za vnos nacina placila (raéun lahko zaprete delno ali v
celoti. Z izbiro moznosti Obrazec 1450 program racun zapre v celoti.

Program zavede racun kot placanega oz. delno placanega. V tem primeru
program placilo tudi samodejno prenese v banko (prilivi in odlivi s tujega
racuna) kot odliv in ga oznaci z vrsto dogodka 0 Placilo racuna dobavitelju.
Datuma placila ne vnesete sami, ampak ga program dolo¢i samodejno. Za
datum placila program obravnava teko¢i datum v OS Windows.

Program omogoca tudi izdelavo enega placilnega naloga (obrazec 1450) iz vec
prejetih racunov tujega dobavitelja v kumulativhem pregledu prejetih racunov
(izdelava zdruzevanja je narejena na enak nacin kot pri placevanju domacih
racunov).

Ce se pri vnosu plagila raduna zmotite (npr. &e kliknete v polje Datum plaéila pri
napac¢nem racunu), lahko napako hitro popravite s ponovnim klikom datuma placila
pri tem racunu. S ponovnim klikom raéun ponovno odprete in program ga znova
obravnava kot nepla¢anega (s tem izbriSete tudi knjizbo na tujem racunu).

® NASVET
V kumulativnem pregledu racunov lahko z izbiro moznosti Prikazi otvoritve na
enak nacin zapirate tudi racune iz prejsSnjih poslovnih (otvoritvenih) let.

ZAPIRANJE RACUNOV Z VNOSOM TUJEGA (DEVIZNEGA) IZPISKA

Racune lahko zapirate z vnosom domacega ali tujega (deviznega) bancnega
izpiska, glede na valuto racuna (domaca ali tuja valuta).

e
Prilivi in odlivi iz rafuna r

Prilivi in adlivi iz deviznega racuna »

(o I e T )

ZA TISTE, KI NE VODIJO TRR ZA DOBAVITELJEV 1Z TUJINE

Vsi, ki ne vodite stanja tujega racuna in ne zelite vnasati banénih izpiskov
(velja tudi za samostojne podjetnike, ki vodijo enostavno knjigovodstvo in ne
vodijo stanja poslovnega rac¢una), lahko zapirate racune po sistemu, opisanem v 1.,
2. oz. 3. tocki. Pri vnosu placil pa vam ni treba oznacevati tujega rauna, s katerega
gre nakazilo (to polje lahko pri vnosu pustite prazno).
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7.13.4.4 KUMULATIVNI PREGLED

V kumulativnem pregledu prejetih faktur je ve¢ razlicnih moznosti za pregled
prejetih racunov. Pregled bo prikazan glede na znagilnosti, ki jih boste oznadili oz.
vpisali v vhosna polja. Kumulativni pregled lahko dolodite po:
e  Stevilki;
e datumskih omejitvah (datumih prispetja, datumu racuna, datumu
zapadlosti, datumu placila);
partnerju;
namenu nakazila (po besedilu, ki je bilo vpisano v namen nakazila pri
vnhosu prejetega racuna);
e vrsti dogodka (program poisc¢e, v katerih prejetih dokumentih se pojavija
izbrana vrsta dogodka);
valuti (program poi$¢e samo tiste dokumente, ki so v izbrani valuti);
e znesku (program poiS¢e samo tiste dokumente, ki v skupni vrednosti
predstavljajo iskani znesek);
statusu (zapadla placila, placano, nepla¢ano, vsi);
e stro8kovnem mestu.

Kumulativni pregled lahko uredite po:
e partnerjih,
e zapadlosti,
e  Stevilki racunov.

Pri moznosti Prikazi lahko dolocite dodatne moznosti za prikaz prejetih racunov:

e Stornirano — Program prikaze samo stornirane racune (v obi¢ajnih
kumulativnih pregledih (¢e moznost za storniranje ni aktivna) stornirani
racuni niso zajeti v kumulativni pregled).

e Otvoritve — Program prenasa odprte (neplacane) racune med vel
poslovnimi leti. Z izbiro moznosti otvoritve program prikaze samo odprte
ra¢une iz prejSnjih poslovnih let.

e Tekoce poslovanje — Program prikaZe ra¢une za teko&e poslovno leto.
Specifikacijo plaéil — Program prikaze, s katerimi dokumenti (avansni
radun ...) in s kakSno vrsto zapiranja (ban¢ni nalog — negotovinsko
nakazilo, gotovinsko placilo, kompenzacija ...) je bil prejeti racun zaprt.

Ko vpiSete vse znacCilnosti, kliknite ikono za iskanje (lupo), da program prikaze
pregled. Ce pustite vsa polja za izbor karakteristik prazna, program prikaze vse
prejete racune. Pregled izpiSete, Ce kliknete ikono za izpis.

POMEMBNO!

Pregled je za vsak racun prikazan v domadi in tuji valuti, kar pomeni, da je
omogocen pregled nad te€ajnimi razlikami, ki nastanejo zaradi zamika placil prejetih
racunov. Zato je kljuénega pomena, da imajo vsi vnosi v evidenco prejetih racunov
in vsa placila vrednost te¢aja. To omogoci tudi samodejno knjizenje tec¢ajnih razlik
v glavno knjigo (tudi revalorizacijo te¢ajnih razlik na dan 31. 12.), saj program za
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vsak radun pozna vrednost te€aja ob vnosu v evidenco in vrednost te€aja pri
placilu, kar prikaze tudi v kumulativnem pregledu. Spremembe te€aja povzrocijo, da
je racun, tudi e je v celoti v tuji valuti, zaprt, v domaci valuti pa ostane delno odprt
(prikazano je preplacilo oz. doplacilo, kar je odvisno od smeri gibanja te¢aja).

7.13.4.5 STROSKOVNI PREGLED

Stroskovni pregled vsebuje podatke o vrstah poslovnih dogodkov (stroSkov), ki jih
specificirate pri vnosu posameznega racuna. V stroS8kovnem pregledu prejetih
faktur imate ve¢ razli€nih moznosti za pregled prejetih racunov. Pregled bo prikazan
glede na znacilnosti, ki jih boste oznacili oz. vpisali v vnosna polja. StroSkovni
pregled deluje na enak nacin kot kumulativni. Stroskovni pregled lahko prikaze
podatke po:
e  Stevilki dokumenta;
e datumskih omejitvah (datum racuna, datumu zapadlosti, datumu
placila);
e partnerju — dobavitelju;
e namenu nakazila (po besedilu, ki je bilo vpisano v namen nakazila pri
vhosu prejetega racuna);
e valuti (program poi§¢e samo tiste dokumente, ki so v izbrani valuti);
e vrsti dogodka (program poisSce, v katerih prejetih dokumentih in v
kolik§nem znesku se pojavlja izbrana vrsta dogodka);
e znesku (program poiS¢e samo tiste dokumente, ki v skupni vrednosti
predstavljajo iskani znesek);
e stro8kovnem mestu.

Kumulativni pregled lahko uredite po:
e partnerjih,
e zapadlosti,
e stroSkovnem mestu (poslovni enoti),
e  Stevilki racunov (zaporedni Stevilki).

Pri moznosti Prikazi lahko dolocite dodatne moznosti za prikaz prejetih racunov:
e Stornirano — Program prikaze samo stornirane racune (v obic¢ajnih
stroSkovnih pregledih (¢e moznost Stornirano ni aktivna) stornirani racuni
niso zajeti v stroSkovni pregled).

Ko vpisete vse znacilnosti, kliknite ikono za iskanje (lupo), da program prikaze
pregled. Ce pustite vsa polja za izbor znacilnosti prazna, program prikaze vse
prejete racune. Pregled izpiSete, Ce kliknete ikono za izpis.

7.13.5 VRSTE DOGODKOV
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5 Sifrant vrst dogodkov obveznosti do dobaviteljew

+ .2 & ‘ S | ‘
Dodaj Popravi  Brisi Tiska] Zapri
Omnaka | 30

Naziv IElIago 1a prodajo

Vrsta il I :]

Davek Ql |1 |DD\-’ osnovna stopnja | 20,00
£+ Vstopni davek se odsteje pri obracunu [~ Makup osnovnega sredstva
= Vstopni davek se NE odSteje pri obracunu [~ Nakup nepremicnine
[~ Ne upostevaj odbitnega deleia [~ Placilo obveznosti iz uvoza

Kliknite lupo, da se odpre Sifrant vrst dogodkov obveznosti do dobaviteljev. Ta
Sifrant se uporablja kot stroSkovnik za ¢lenitev prejetih racunov od dobaviteljev.

Vsak dogodek v Sifrantu ima dolo¢eno stopnjo davka iz Sifranta davkov. Pri vsakem
dogodku pa tudi dolocite, ali se bo ta davek pri obracunu davka odstel ali ne. To
naredite tako, da izberete Vstopni davek se odsteje pri obra€unu oz. Vstopni
davek se ne odsteje pri obracunu.

Odbitke vstopnih davkov nastavite tako, kot zahteva zakonodaja, ne glede na to, ali
je va$8 dobavitelj davéni zavezanec ali ne. To pomeni, da nastavite vstopne
dogodke za davéne zavezance. Ce uporabite dogodek, pri katerem ste nastavili, da
se vstopni davek odsteje, vas dobavitelj pa ni davéni zavezanec, program pri
izbiri takega dogodka oznaci raéun z oznako, da se davek ne odsteje, ker vas
poslovni partner ni davéni zavezanec.

Pri posebnih vrstah dogodkov je treba Se dodatno oznaditi, ali gre za:

1. nakup osnovnih sredstev,

2. nakup nepremicnin,

3. placilo obveznosti iz uvoza.
Glede na te oznake pri posebnih vrstah dogodkov bo program ustrezno izpolnil tudi
davéne evidence in obracun davka.

Osnovni dogodki so v program Ze vneseni. Pri teh dogodkih so tudi opredeljene
nastavitve za obracun davka in za samodejno knjizenje. Sifrant vrst dogodkov lahko
poljubno razélenjujete in odpirate nove dogodke.

® NASVET
Pri odpiranju novih dogodkov lahko za oznako (Sifro) dogodka uporabite poljubno
dvomestno oznako (Stevilko ali ¢rko).

® NASVET

Vsak dogodek iz Sifranta lahko v nastavitvah samodejnega knjizenja nastavite na
en konto. Torej, Ee Zelite imeti v glavni knjigi analitiCen pregled po kontih, morate za
vsak analiticni konto odpreti svoj poslovni dogodek v Sifrantu dogodkov. Preberite
tudi poglavje Glavna knjiga.
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Kliknite gumb A B

Vrsta in razvrstite Tekoti strogki
Davek Ql Osnovna sredsiva
dogodke po vrstah.

@® NASVET

V Sifrantu vrst dogodkov, ki jih uporabljate za vnos prejetih racunov, lahko dogodke
razvrstite po vsebinskih skupinah (vrstah). Vrste odprete na enak nacin kot v
Sifrantu poslovnih partnerjev ali v Sifrantu artiklov. S tem si boste izboljSali
preglednost Sifranta vrst dogodkov.

® NASVET

Za uporabnike programa Birokrat, ki niso dav¢ni zavezanci, nastavitve vstopnih
davkov niso pomembne, ker ne vodijo davénih evidenc in ne obracunavajo DDV,
ampak knjiZijo zgolj bruto vrednosti stroSkov.

® NASVET

Program omogoca uvoz Sifranta vrst dogodkov iz zunanje Excelove datoteke.
Kliknite z desno tipko miSke ikono za dodajanje, da program prikaze zahtevano
strukturo datoteke za uvoz. Excelovo datoteko pripravite za uvoz tako, da podatke
strukturirate po stolpcih, kot je prikazano na sliki. Datoteko shranite pod imenom
VDDobavitelji.xls kot Excelov delovni list 4.0 in jo prekopirajte v mapo, v kateri je
program Birokrat (privzeto C:\Birokrat; v primeru omrezne razliCice pa samo v
glavni rac¢unalnik).

Pri uvozu Sifranta vrst dogodkov si lahko pomagate tudi s primerom Sifranta
vrst dogodkov, ki je na nasih internetnih straneh (www.birokrat.si).

Birokrat za Windows x|

y Zahtewana strukbura EXCEL datoteke

1 Cznaka

2 Maziv

3 Yrsta

4 Sifra davka (obvezna iz Sifranta davkoy)
5 Odikeje DDY (Dafle)

6 Makup osnovnega sredstva (DajMe)

7 Uvozni DDV (Dafie)

3 Makup nepremiéning (DafMe)

9 Me uposteyaj odbitni deles (Dajfle)

Ime datoteke : YDDobavitelji.xLS
Prva vrstica nima podatka o dogodku!

® NASVET

V Sifrantu vrst dogodkov je viden tudi konto, na katerega bo program knjizil promet
dolo¢enega poslovnega dogodka ob prenosu podatkov v glavno knjigo. Konto
izhaja iz nastavitev avtomatskega knjizenja (glejte tudi poglavie GLAVNA KNJIGA —
NASTAVITVE AVTOMATSKEGA KNJIZENJA) in ga lahko posameznemu dogodku
dolo¢ate samo v nastavitvah avtomatskega knjizenja.
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7.14 KOMPENZACIJE

V programu je predvidena izdelava kompenzacij med vami in vasim
neposrednim poslovnim partnerjem (v programu ni predvidena uporaba
veriznih kompenzacij, cesij ...).

PREDLOG KOMPENZACIJE IZDELATE NA NASLEDNJI NACIN:

e V datumsko polje program vnese datum tekoCega dne, zaporedno Stevilko
pa program vpiSe sam, ko kliknete ikono za dodajanje oz. gumb za

potrditev.
Il o brisanie
iy Potrdi brisanje X
Partner vpisite : . =
fiziéno ali pravno 92
osebo. s katero ““‘J‘/ Ali res 2elis zhrisati oznacdeno obveznost iz komenzacije 7
boste izvedli

kompenzacijo. o | ’—IND

Program  pois¢e
vse odprte
postavke. V kompenzacijskem oknu je na levi strani izpisana specifikacija
izdanih raunov, na desni pa specifikacija prejetih. Z dvoklikom
posamezne postavke v specifikaciji lahko posamezno postavko (prejet ali
izdan racun) odstranite iz kompenzacije. S tem doloCite dokumente, ki naj
jih program zajame v izdelavo predloga za kompenzacijo. To je treba
narediti, preden ima kompenzacija zaporedno Stevilko (preden je zapisana
v zbirko podatkov).

e Program pregleda zneske dolga. Nato znesek kompenzacije prilagodi na
znesek dolga, ki je skupen obema (sestevek racunov partnerja, ki dolguje
manj). Pri partnerju, ki je dolzan vecji znesek, zadnji racun obracuna
delno, ostanek pa zavede kot odprto postavko. Vse dokumente, ki so v
kompenzaciji, program zapre z vrsto zapiranja Kompenzacija.

e V polje Spremni tekst vpiSite ustrezno besedilo, ki ga lahko poiScete tudi
v Sifrantu vnaprej pripravljenih besedil.

¢ Kiliknite ikono za tiskanje oz. ikono za dodajanje dokumenta v evidenco
(plus).

e S klikom ikone za izpis virmanov sprozite tudi izdelavo kompenzacijskega
naloga za izpis ali prenos na banko.

e Ce dobavitelj kompenzacije ni potrdil, jo izbrisite s klikom ikone (karje).
Tako boste ponovno odprli prejete racune, ki so se nana$ali na izbrisano
kompenzacijo.

POMEMBNO!
Datum izvrSitve kompenzacije vpiSite Sele potem, ko kompenzacijo potrdi vas
poslovni partner. Ko boste izpolnili datum izvrSitve, bo program kompenzacijo
oznacil kot izvrSeno in bo placila zaprtih radunov samodejno prenesel tudi na
poslovni ragun.
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PREGLED KOMPENZACIJ

Kompenzacije lahko pregledujete po:

partnerijih,

statusu kompenzacije (izvrSene kompenzacije, neizvrSene
kompenzacije); neizvrSene kompenzacije so vse, ki nimajo vnesenega
datuma izvrSitve, ki ga dolo€ate pri osnovnem vnosnem oknu pri izdelavi
predloga za kompenzacijo.

7.15 PRILIVI IN ODLIVI IZ RACUNA

7.15.1 VNOS IN PREGLED

Vnos poteka po naslednjem zaporedju:

Racun — S klikom lupe najprej izberite racun, za katerega boste vnasali
podatke. Program na zacetku vedno pokaze privzeti racun (Ce uporabljate
ve¢ poslovnih racunov, v Sifrantu Promet doma dologite privzeti raun).
Datum - Izberite datum, za katerega Zelite vnos in pregled. Datum lahko
dolocite na dva nacina: z izbiro iz datumskega polja (z misko) ali pa ga
vpiSete rocno in pritisnete Enter.

Stevilka izpiska — Stevilke izpiska ni treba vnasati, saj program $tevilci
samodejno.

PrejSnje stanje, Prilivi, Odlivi, Novo stanje — Ta polja program izpolnjuje
samodejno glede na vnose postavk na poslovni raéun. Na te podatke ne
morete vplivati (iziema je otvoritveno stanje, ki ga vpiSete v Sifrante
domacdih ra¢unov za vsak racun posebe;j).

Partner — Partnerja dolocite s klikom ikone z lupo in ga izberite iz Sifranta
poslovnih partnerjev ali pa vpiSite nekaj prvih zadetnih &rk partnerja in
pritisnite Enter.

Vrsta dogodka —\/rsto dogodka izberite s spustnega seznama ali pa tako,
da vpiSete Sifro (Stevilko) dogodka in pritisnete Enter. Glede na izbrano
vrsto dogodka program ponudi za vnos polje za priliv oz. odliv.

Priliv, Odliv — Vnesite znesek.

Opomba — Opomba pri vknijizbi (za lastno evidenco).

Kliknite ikono za dodajanje (plus).

IZBIRA VRSTE DOGODKA

Poslovni dogodki od (00 do vkljuéno Stevilke 20) so vnaprej nastavljeni in izvajajo
posebne moznosti v programu (zapiranje kupcev, dobaviteljev, odprtih postavk,
avansiranje ...).

Bodite pazljivi pri vnosu naslednjih poslovnih dogodkov s Siframi:

00 Placilo racuna dobavitelju (zapiranje dokumentov iz evidence Racuni
dobaviteljev doma);
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01 Placilo rac¢una kupca (zapiranje dokumentov iz evidence Racuni);
e 02 Placilo racuna dobavitelju — otvoritve (zapiranje dokumentov iz
evidence Racuni dobaviteljev doma iz preteklih poslovnih let);
e 03 Placilo racuna kupca — otvoritve (zapiranje dokumentov iz evidence
Racuni iz predhodnih poslovnih let);
e 06 Avans kupca (zapiranje dokumentov iz evidence Predracuni);
08 Placilo obresti kupca (zapiranje dokumentov iz evidence Obracun
zamudnih obresti kupcem).
Pri izbiri teh poslovnih dogodkov program ob dodajanju odpre okno za izbiro
Stevilke racuna zaradi evidence odprtih postavk (s temi poslovnimi dogodki zapirate
dokumente, ki so bili izdelani oz. vneseni v programu Birokrat). Kliknite lupo, da se
prikaze seznam odprtih postavk za poslovnega partnerja.
3.49°1.5,8U et | uuu i | U UU e o

Partner 2, !Kupec d.o.0.

(EEYEIPIEN | 1 Piailo racuna kupcd R

ODLIV | 000 PRILIV | 50.000,00
Opomba E;I-I’rtripregled |
Sklic ‘ X v ‘
Preklid Zapri
2006 99.250,00
00005 | 2006  |Kupecd.0.0. | 100.000,00|

Poiscite iskano Stevilko dokumenta, zaprite to okno, to Stevilko, program vpiSite v
izbiro in kliknite ikono za zapiranje (kljukico). Ob dodajanju dogodkov program
preveri to¢nost podatkov (znesek racuna, status — pla¢ano, nepla¢ano ...).

® NASVET

Ce ste v enem dnevu plaéali oz. prejeli plaéila za veé raéunov v enem znesku,
morate zapreti vsak racun posebej.

Program vam omogoca zapiranje tujih raunov, ki so izdelani v valuti EUR
neposredno na domaci TRR, racune v tujih valutah, pa je treba zapirati preko

deviznega TRR.
raj {6000 Munchen |wEm
iajelm + > & | gk ‘ v |

Dodaj Popravi  Brigi Malog Zapri

o Racun i
lica
Vrsta p]aéW /lalog - negotovinsko

= 12.442,00
KnjiZzenje placil tujih kupcev v valuti EUR
je omogoc&eno neposredno na vas v _-:I

domadi TRR, kar vam skrajSa postopek
kniizenia placil. -
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POMEMBNO:

V poslovnem letu 2008 lahko zapirate prejete racune iz tujine, ki so v domadi
valuti EUR, tudi neposredno preko domacega/osnovnega TRR. Za ta nacin
uporabite poslovni dogodek 11 ali poslovni dogodek 12 v domacem TRR, ki se
kreirata ob prvem odpiranju posameznega Sifranta poslovnih dogodkov domacega
TRR (glej sliko).

ELTLEL I SIS Y NG UURSE LY u

Uporaba skupneaa TRR za pladila tujih prejetih raéunoy « ELR

Za zapiranje EUR racunov tujih dobaviteljev neposredno na
domadi TRR je nova nastavitev obvezna

Pri zapiranju tujih prejetih raCunov na samem racunu ali kumulativnem pregledu
racunov, se placilo v TTR zavede v poslovni dogodek 11 ali 12 samo v primeru
vklopljene prikazane uporabniske nastavitve v poglavju poslovanje! Sprememba
nastavitve med letom, e so posamezni prejeti tuji racuni Ze zaprti, ni mozna!

312,00 Odlni 0,00
Partner 2, ITUJI d.0.0.

P w1 GO | 11 Placilo racuna tujemu dobavitelju

11 Placilo racuna tujemu dobavitell

ovno mesto 4 5
12 Placilo racuna tujemu dole Ju - otvoritve

Dodatna poslovna dogodka omogocata zapiranje tujih
prejetih racunov v EUR neposredno preko domacega
bancénega izpiska oz. TRR

OPOMBA:

Prejeti racuni iz tujine imajo svojo evidenco, zato se za zapiranje na samem
domacem poslovnem oz. transakcijskem racunu (banénem izpisku) uporabljata
nova samostojna poslovna dogodka.

Pri uporabi poslovnega dogodka 06 _
Avans kupca izbira evidengne

Stevilke ni obvezna, saj ni nujno, da @ X Vv

se avans kupca nanasa na  FPrikad | Prekid  Zapri

predradun, ki je bil izdelan s

programom Birokrat. V tem primeru : Av:ansuuup;a |

polje lzbira pustite prazno in vnos ENEIEIN T IR

avansa kupca (ko se odpre okno za
vnos izbire Stevilke dokumenta) potrdite samo s klikom kljukice, da se okno lIzbira

zapre. Ce Zelite s prejetim avansom zapreti predradun/ponudbo, kliknite lupo in
izberite Zeleno ponudbo.

181



Andersen doo. e e
o0 X" Birokrat

Vnosi (vknjizbe) na poslovni racun se formirajo samodejno na podlagi:

zapiranja izdanih raGunov v kumulativnhem pregledu;

zapiranja prejetih raunov v kumulativnem pregledu;

vnosa datuma izvrSitve pri izdelavi kompenzacije;

placil dokumentov, ki so vneseni v evidenco Druge obveznosti za placilo;
izplacila plac in prispevkov pri plac¢ah (Ce je tako nastavljeno);

izplacila honorarjev in prispevkov pri honorarjih (¢e je tako nastavljeno);
uvoza banénega izpiska iz zunanje datoteke.

Z uporabo samodejnih vknjiZzb na poslovni radun si prihranite ve€ino odveénega
dela tako, da lahko banéni izpisek le dopolnite z vknjizbami, ki se ne formirajo
samodejno.

Priporo€amo, da ima dogodek na poslovni raCunu Avans dobavitelju oznacen
izpis virmana, da lahko takoj, ko na poslovni radun zavedete odliv, za ta odliv
izpiSete placilni nalog za nakazilo avansa.

® NASVETI

Na voljo je Se mozZnost vnosa placila racuna na TTR tudi brez vnosa zneska placila,
saj v nadaljevanju program ravno tako ponudi seznam odprtih radunov, ki jih Zelite
zapreti.

To omogoca, da lahko tudi odrte racune zapirate v znesku odprtih vrednosti
samodejno (glejte naslednjo sliko).

Partner illojze Mofic
Vrsta banke j
oouv [ 0,00 PRILV | P 0.00
Opomba | /
Sklic | o / |
i ‘ @ Ce ne vnesete zneska pladila,

program ponudi izbiro zapiranja
v znesku odprte (neplacane)
‘ vrednosti raduna.

Preklici  Zapri
|3 00004 | 2006 Lojze MoZic 38.850,00 |

POMEMBNO!
Taka uporaba vnosa placil na TRR je seveda smiselna samo, ¢e kupec placuje
pravo vrednost racunov oz. odprtih delov raéunov.

® NASVET
Na voljo je tudi moznost zapiranja ve¢ racunov hkrati, ¢e vam kupec v enem znesku
placa vec racunov.
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Zapiranje se izvaja samodejno prek izbire seznama racunov brez vnaprejSnje izbire
zapiranja konkretnega rauna.

Stevilka
dokumenta
99.250,00| 00002
1,00] 00005

[l 2032006 Kupecdo.o.

Dogodek

Plagilo ra
|Platilo rai

MozZnost zapiranja ve¢ izdanih ra¢unov z

enim placilom in dodatna informacija

seznama o izvr8enih zapiranjih racunov, ) |
Preklici  Zapri

ki se izvr§i samodejno po zaporedju '
izdanih racunov in odprtih zneskov. / Platilo ratuna kupca - [ prrrry

evidentna Stevilka

® NASVETI ZA PREPROSTEJSI VNOS BANCNEGA IZPISKA
Z desno tipko miske kliknite ikono s Skarjami, da lahko pobridete celoten seznam
prilivov in odlivov na teko€i dan.

Posamezno vknjizbo v banki lahko naredite tudi brez vnosa poslovnega partnerja
(polje Partner pustite prazno).

S klikom polja Partner, Odliv, Priliv oz. Stevilka dokumenta program samodejno
razvrsti vknjizbe (po partnerju (abecedi), znesku priliva ali odliva oz. po Stevilki

dokumenta). H ﬂ ﬂ Dﬁ?

Datum Partner Odliv Prili
dokumenta
28.5.2003 |ADVERTUS d.o.o. 418.005,60 241
28.5.2003 |AMWAY SLO. LL.C. ,PODR. LIUBLJANA 281.887,20| 00872
28.5.2003 |AMNId.0.0. 98.904,00 191
2852003 |HYPO ALPE- ADRIA -BANKA D.D. 2.500,00 246
28.5.2003 |HYFO ALPE- ADRIA -BANKA D.D. 26.590,35 247

Med vnosnimi polji pri vnosu se lahko premikate tudi s tipkovnico (s tipko Enter).
Vnos poteka v naslednjem zaporedju: partner, vrsta banke in znesek, dodajanje
vnosa.

PRIMER

Najprej vtipkajte prvih nekaj ¢rk partnerja in pritisnite Enter — program v Sifrantu
partnerjev poi$¢e poslovnega partnerja, ki se zacne na to zaporedje ¢rk (Ce vnos
partnerja ni potreben, lahko to polje s tipko Enter preskocite). Nato vtipkajte Sifro
(oznako) dogodka in pritisnite Enter, vpisite znesek in pritisnite Enter. Ce se
vknjizba nana$a na nek dokument (izdani racun, ponudbo, prejeti racun), oznacite
Stevilko dokumenta in pritisnite Enter. Program vnos doda in sko¢i na polje za vnhos
partnerja tako, da lahko nadaljujete vnos po tem zaporedju.

Banénih izpiskov ni nujno vna$ati v prilive in odlive iz raduna kronoloSko. To
pomeni, da lahko najprej vnesete bancni izpisek za danes in Sele potem banc&ni
izpisek za vceraj. Prenumeracijo Stevilk izpiskov in stanj (prilivov, odlivov,
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prejSnjega stanja, novega stanja) pa naredite tako, da sprozite kumulativni pregled
racuna (brez izbire parametrov).

Pri vnosu si lahko pomagate tudi z opombami (opombe lahko uporabljate za vnose,
za katere niste prepri¢ani, kam jih knjiziti, in za vnose, pri katerih je treba paziti). V
kumulativnem pregledu pa je omogocen pregled po razli¢nih opombah.

7.15.2 KUMULATIVNI PREGLED

V kumulativnem pregledu transakcijskega raduna je ve€ razlicnih moznosti za
pregled podatkov. Pregled bo prikazan glede na znacilnosti, ki jih boste oznagili oz.
vpisali v vhosna polja. Kumulativni pregled lahko dolodite po:
o datumskih omejitvah;
e partnerju;
e vrsti dogodka (program poiSc¢e, v katerih prejetih dokumentih se pojavija
izbrana vrsta dogodka);
znesku;
domacem racunu (¢e uporabljate ve¢ domacih raunov).

Kumulativni pregled lahko uredite po:
e datumu,
e partnerju,
o vrsti dogodka.

Z moznostjo Prikazi opombe pa lahko v pregledu podatkov vidite tudi opombe, ki
ste jih vnesli pri vnosu banénega izpiska.

Ko vpisete vse znacCilnosti, kliknite ikono za iskanje (lupo), da program prikaze
pregled. Ce pustite vsa polja za izbor znacilnosti prazna, program prikaze vse
prejete racune. Pregled izpiSete, Ce kliknete ikono za izpis.

® NASVET

Na voljo imate tudi moznost pregleda vsebin izbora do treh poslovnih dogodkov
hkrati. To vam omogoc¢a podrobnej$e navzkrizne preglede skupnega sestevka do
treh posameznih vsebin.

Po datumu [

MozZnost izbora za pregled do

Po partnerju X .
treh poslovnih dohodkov hkrati

Po vrsti dogodka

i

Vista dogodka 0 Plailo raduna doy” /,a'/

“rsta dogodka 11 Pla&ilo mEunaéﬁje/mu doba -

Vrsta dogodka 36 Plagilo DDV =
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® NASVET

Ce banénih izpiskov ne vnasate kronologko, pustite polja za izbor prazna in kliknite
ikono za iskanje (lupo). Program izvede prenumeracijo Stevilk izpiskov in stanj
(prilivov, odlivov, prejSnjega stanja, novega stanja).

Tiska) F‘ Zapri

Datum izpisk  na tiskalnik

v Microsoft Excel

caa 470 a0 At | P

® NASVET
Prenosi podatkov v Excel omogo¢€ajo dodatne mozZnosti pregledovanja in
morebitnega shranjevanja preglednic v obliki datotek.

Moznost izpisa posameznega
banc¢nega izpiska s tiskalnikom
ali prenos v Excel.

‘ 4
I

Preisngi Nasledn_]l

Stevilka izpis

7.15.3 1ZPLACILO POTNIH NALOGOV PREK TRR

Za izplacilo potnih nalogov v Sifrantu vrst dogodkov banke odprite dogodek, ki ima
pri vrsti dogodka oznaceno, da gre za Odliv — izplacilo potnih nalogov (to
pomeni, da program ob izbiri tega dogodka pri vnosu banke prikaze vse potne
naloge, ki so bili obradunani in niso bili Se izplacani).

i S %‘@,/|

Dodaj Popravi  Brisi Tiska] Zapri

Oznaka IEI?

Maziv |Izplaﬁilo potnih strogkov

Vrsta dogodka IIzdatek - obracun potnih nalogov j

lzpis za banko | vI

Potne naloge za izplacilo oznadite s klikom v polju Za izplaéilo in program potni
nalog pripravi za izplagilo (oznaka Da). Ce ste naredili napako in potnega naloga ne
Zelite izplacati, Se enkrat kliknite v polju Za izpla€ilo, da program potni nalog oznaci
z Ne in ga ne bo zaprl in pripravil za izplacilo.

Program v kolono Stevilka dokumenta v banki zapiSe zaporedno izplacilo potnih
nalogov prek racuna. S klikom v tem polju program odpre seznam potnih nalogov,
ki so bili izplacani pri tem izpla€ilu.

V kumulativnem pregledu potnih nalogov program v koloni lzpla€ilni dokument
prikaze tudi, na kateri dan so bili potni nalogi izplac¢ani (TRR — prek transakcijskega
racuna, 6. 8. 2003 — datum izplacila).
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Partner Ckl Matej Hafher
Yrsta banke Ckl 105 Potni strodki

(=it :] M Pregled potnih nalogoy za obratun

4
Ohbracunani I £3.770,23
Skupaj I 45.208,88

ELS : Zav. s Daturm Dnevnice| Kilometrina
izplacilo | naloga
doo Da 396 | 2.6.2003 0,00  11.556,48
doo. Da 208 | 362003 0,00[  13.890,00
MATIC 51 Da 301 | 17.6.2003 0,00 5.043,60
MEHAMIk Da 305 | 2062003 0,00 3.082,20
CENTER Da 306 | 24 62003 0,00[ 11.637.60
i.0.0. » 2 oo3 0,00 8.560,35

7.16 ELEKTRONSKI PLACILNI PROMET V PROGRAMU BIROKRAT
PRIPRAVA NALOGOV ZA PRENOS NA BANKO

Program Birokrat se povezuje z ban&nimi programi za elektronsko plaevanje
(PROKLIK, ABACOM, BANCNI ASISTENT, SKB NET ..). Tako z Birokratom
pripravite datoteko Tkdis.txt (standardizirana datoteka), ki jo potem uvozite v ban¢ni
program. S tem se izognete dvojnemu vnasanju podatkov in morebitnim napakam,
saj podatke vnaSate le v Birokrata.

NASTAVITVE SIFRANTA DOMACIH RACUNOV
Najprej je treba v Sifrant domacih racunov vnesti podatke o vasih domacih racunih.

ZELO POMEMBNO!

Za pravilno elektronsko plagevanje in prenos placilnih nalogov na banko je
pomembno, da so v $ifrantu domadih radunov (Sifranti — Domagih raduni) vneseni
vsi racuni, ki jih uporabljate pri poslovanju s popolnimi podatki (naziv, Stevilka
racuna, banka, pri kateri je racun odprt itd.).

PRIPVOROCENE UPORABNISKE NASTAVITVE ZA ELEKTRONSKO
PLACEVANJE

Priporo€amo, da v uporabniskih nastavitvah doloCite nastavitve za placilne naloge
po vzorcu, ki je prikazan na sliki. S tako nastavljenimi nastavitvami program prikaze
vsak placilni nalog v potrditev za prenos na elektronsko placevanje. Glede na
izbrane nastavitve se spreminja tudi nacin priprave placilnih nalogov.

7.16.1 PRIPRAVA ELEKTRONSKIH PLACILNIH NALOGOV
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Pladilne naloge za elektronsko placevanje lahko v programu Birokrat pripravimo na
ve¢ razlicnih nacinov. V nadaljevanju je opis najpogosteje uporabljenih poti za
elektronsko placevanje iz programa Birokrat.

7.16.2 PRIPRAVA EL. PLACIL NA PODLAGI EVIDENCE PREJETIH RACUNOV

Podatke za pripravo elektronskih placil zajema program iz evidence prejetih
raéunov. Za ra€une iz tujine pa lahko poleg placilnih nalogov pripravite tudi obrazce
1450 za nakazilo v tujino.

Pri vnaSanju prejetih raéunov bodite pozorni na to, da pri vnosu vnesete vse
podatke, ki bodo pozneje potrebni za pripravo pladila za ta raéun. Posebej pozorni
bodite na Stevilko poslovnega ra¢una dobavitelja, sklicne Stevilke in Sifro placila. V
primeru nepopolnih podatkov pri vnasSanju prejetega racuna program ne bo mogel
pripraviti placila za ta racun.

Elektronsko placevanje (priprava nalogov za elektronsko placevanje) se izvaja na
enak nacin, kot se izpisujejo placilni nalogi, tako da lahko prejeti racun pripravite za
plac¢ilo na ve€¢ nacinov. V nadaljevanju so opisani trije najpogosteje uporabljeni
nacini za pripravo placilnih nalogov, ki se nana$ajo na evidenco prejetih racunov:

A. PRIPRAVA PLACILNIH NALOGOV PREK KUMULATIVNEGA PREGLEDA
PREJETIH RACUNOV S STATUSOM NEPLACANO ALI ZAPADLO

LA vItel] uauLu e, Flasnu racunia JUuviuvu, Uy S, 1. LUUD . lL.LUUL UL

IOBITEL d.d. Placilo racuna $t.: 100.000,00 29.8.2006 29.8.2006
I

KUPAJ X v ‘

kupaj neplacani Prekici  Zapri

kupaj zapadli Radun IEIDIJ Transakcijski racun

e paCard Datum [ 2982006 |

Placilni nalog pripravimo za prenos na banko s klikom v polju Datum
placila pri posameznem prejetem racunu. Odpre se okno, kjer
izberemo $e, ali bo placilo delno ali v celoti.

V kumulativnem pregledu dobaviteljev (Poslovanje — Racuni dobaviteljev doma —
Kumulativni pregled) izberite status Neplac¢ano/zapadlo in uredite prejete racune
po dobaviteljih. Program prikaze vse neplatane/zapadle racune in jih sortira po
dobaviteljih.

Pri raCunih iz tujine pa iz okna izberite Obrazec 1450 (izdelava obrazca 1450 in
placilo v celoti) oz. delno.

Tako kliknite vse prejete raCune, ki jih Zelite pripraviti za plagilo na teko&i dan
(teko€i datum = datum v OS Windows). V okencu Plac¢ano program prikaze tudi
seStevek izbranih placil. Za vsa tako izbrana placila program samodejno naredi tudi
vknjizbe na poslovnem racunu na tekoc&i dan (Prilivi in odlivi iz ra€una — Vnos in

187



Andersen doo. e .
& LAY Birokrat

2 MG HOSR Windows

pregled; vsem vknjizbam program samodejno doda poslovni dogodek Placilo
racuna dobavitelju). Samodejne vknjizbe bodo opravljene na teko¢i dan (kot tekodi
dan obravnava program teko¢i datum v OS Windows).

Datum priprave pladil in s tem tudi samodejnih vknjizb na poslovnem racunu lahko
dolocite tako, da spremenite datum v OS Windows (spremembo teh nastavitev
priporoéamo samo naprednim uporabnikom OS Windows).

Ce se pri pripravi pladila rauna zmotite (npr. e kliknete v polju pri napaénem
racunu), lahko napako hitro popravite s ponovnim klikom datuma placila pri tem
racunu. S ponovnim klikom racun znova odprete in program ga ponovno obravnava
kot nepla¢anega (s tem izbriSete tudi vknjizbo na poslovnem racunu).

Za vse prejete raCune, ki ste jih oznadili na ta nacin, lahko pripravite datoteko
tkdis.txt, ki jo nato uporabite za elektronsko plaevanje.

Zl= =

Malog Tisks]

Ko oznacite vse raCune, ki jih
Zelite placati, kliknite ikono za
izpis placilnih nalogov (v tem
primeru jih boste pripravili za
prenos).

Faii

G lzbo
Od stevike
Do Eevilke

C#r=Parman=

Program bo odpiral placilne naloge (enega za drugim) s takimi podatki, kot ste jih
vnesli pri vnosu placilnega naloga. Tukaj lahko podatke na plagilnem nalogu po
potrebi 8e popravite oz. dopolnite. Ko ste prepri¢ani, da so podatki na placilnem
nalogu to¢ni, ga zaprite s klikom zelene kljukice. Vse placilne naloge, ki jih boste
zaprli z zeleno kljukico, bo program prenesel v Pripravo nalogov za prenos na
banko (Poslovanje — Prilivi in odlivi iz rauna — Priprava nalogov za prenos na
banko). Odprite pripravo nalogov za prenos na banko in vpiSite datum, na katerega
ste pripravijali placila. Prikazejo se vsi pladilni nalogi, ki ste jih potrdili (zaprli z
zeleno kljukico).

B. PRIPRAVA PLACILNIH NALOGOV PREK KUMULATIVNEGA PREGLEDA
PREJETIH RACUNOV S STATUSOM VSI

V kumulativnem pregledu dobaviteljev (Poslovanje — Racuni dobaviteljev doma —
Kumulativni pregled) izberite status Vsi. DoloCite lahko $e druge parametre
(dobavitelja, Stevilke dokumentov, datume, urejenost ...). Program prikaze placilne
naloge in jih sortira po izbranih parametrih.

Dratum
ratuna

Datum

: o | Marmen [ [
St | Dobavyitelj | nlatila | Znesek ‘ ‘ Valuta ‘ alatila

422 AMMI Ao Plaéilo ratuna &t 7565 10.860,00 81T 16.7.2002 8.8.2002

Za vnos placila kliknite v polju Datum placila.
Odpre se okno Specifikacija placila.
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V specifikacijo vnesite vrsto placila (banéni nalog — negotovinsko),
znesek placila in datum placila. Potrdite vnos s klikom gumba +.
Program prejeti raéun zapre in na datum izbire plagila samodejno
izvede tudi vknjizbo na banénem raCunu. Nato kliknite ikono za
izpis naloga — za prenos naloga na pripravo za prenos na banko.

Placilo ran

kel Bl Specifikaciia pladils

o
+ » & £ | o
Q. Dodaj Popravi Brisi MNalog Zapri
0 Racun IUUE] Transakcijski racun
o. ot T C
= Vrsta placila IBancnl nalog - negotovinsko

i 7na=ak | a4 nnn nn

Program odpre placilni nalog s takimi podatki, kot ste jih vnesli pri vnosu placilnega
naloga. Tukaj lahko podatke na plagilnem nalogu po potrebi Se popravite oz.
dopolnite. Ko ste prepri€ani, da so podatki na placilnem nalogu to¢ni, ga zaprite s
klikom zelene kljukice. Placilni nalog, ki ga boste zaprli z zeleno kljukico, bo
program prenesel v Pripravo nalogov za prenos na banko (Poslovanje — Prilivi in
odlivi iz raGuna — Priprava nalogov za prenos na banko).

Za pripravo naslednjega placilnega naloga postopek ponovite. Odprite pripravo
nalogov za prenos na banko in vpiSite datum, na katerega ste pripravljali placila.
PrikaZejo se vsi placilni nalogi, ki ste jih pripravili po prej opisanem postopku.

C. PRIPRAVA PLACILNIH NALOGOV PRI VNOSU PREJETEGA RACUNA
DOBAVITELJA

Program odpre placilni nalog s takimi podatki, kot ste jih vnesli pri vnosu placilnega
naloga. Tukaj lahko podatke na plagilnem nalogu po potrebi Se popravite oz.
dopolnite. Ko ste prepriani, da so podatki na pla¢ilnem nalogu to¢ni, ga zaprite s
klikom zelene kljukice. Placilni nalog, ki ga boste zaprli z zeleno kljukico, bo
program prenesel v Pripravo nalogov za prenos na banko (Poslovanje — Prilivi in
odlivi iz raGuna — Priprava nalogov za prenos na banko).
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mnci prispelih ra¢unov (Poslovanje — Rac¢uni dobaviteljev doma m

in pregled) je na voljo ikona za vnos specifikacije placila. Poiscite prejeti
radun, ki ga Zelite pla¢ati. S klikom ikone $ se odpre specifikacija plagila. V
specifikacijo vnesite vrsto placila (ban¢ni nalog — negotovinsko), znesek
placila in datum placila. Vnos potrdite s klikom plusa (+). Program bo prejeti
ra¢un zaprl in na datum izbire placila samodejno opravil tudi vknjizbo na
ban&nem racunu. Nato kliknite ikono za izpis naloga — za prenos naloga na
pripravo za prenos na banko (enako kot pri prejSnjem nacinu placevanja).

Dodaj Popravi  Brisi

-l-)‘éé‘%ev'

Racun |l:]l:][] Transakcijski racun

Vrsta placila IBan&ni nalog - negotovinsko

Znesek | AN OO0 a0

Za pripravo naslednjega placilnega naloga postopek ponovite. Odprite pripravo
nalogov za prenos na banko in vpiSite datum, na katerega ste pripravljali placila.
PrikaZejo se vsi placilni nalogi, ki ste jih pripravili po prej opisanem postopku.

D. PRIPRAVA NALOGOV ZA PLACILNI PROMET - ZA VNAPREJ PO DATUMIH
VALUTACIJ

Na voljo je Se mozZnost priprave datoteke za plaCevanje obveznosti tudi znotraj ene
datoteke za ve¢ dni vnaprej (po razlicnih datumih placil/valutacije).

POMEMBNO!

Dodatno moznost priprave uvoza datoteke ne podpirajo vsi ban¢ni programi vseh
bank, kar pomeni, da boste na primer uporabniki Proklika NLB lahko uporabljali to
moznost, uporabniki nekaterih drugih bank pa ne (preverite pri svoji banki).
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b -~ . B 4 & .| v
“laslednji Foghi Mastavitve 1&g Tiskaj Zapri
Od datuma l 15.5.2006 |_j
Dodatuma [~ "16.5.2006 [
Racun iz katerega placujemo |g \(;ci] ski radun

V pripravi imate nato na voljo dve
b e datumski polji, s katerima zajamete
Prekli§  Zapri - . ~ . Do .
Zeleni obseg Ze prej pripravijenih pladil
s posameznimi razliénimi datumi
zapiranj/valutacij.

Stevilka

=)

Siopmelen Eifes mmele oo mle Ble aloge

Uporabniki, ki Zelite uporabljati
pripravo datoteke za ve¢ dni
vhaprej po datumih valutacij,
morate to najprej izbrati v
nastavitvah.

zélenjenega prometa a9

zElenjenega prameta | 99

QOmogodi priprave za ved dni skupaj

OPOMBA!

Uporaba oz. priprava nalogov za elektronski placilni promet je v osnovi enaka kot
za obi¢ajno pripravo, novost so samo prej opisane moznosti, ki omogocajo
programsko pripravo datoteke, ki za vsak placilni nalog znotraj pripravljene datoteke
lahko nosi svoj datum valutacije, ¢e Zelite placila v datoteki pripraviti za poljubno
Stevilo dni vnapre;.

7.16.3 PRIPRAVA ELEKTRONSKIH PLACIL ZA PLACE

Ko izdelate obracune pla¢ in Zelite izplacilo plag, odprite meni Plaéa — lzpis
plac¢ilnih nalogov. Za tiste zaposlene, ki jim boste izplacali place na njihove
banéne radune, preverite, ali so njihovi banéni raduni vpisani v Sifrant kadrov in ali
je oznaceno, da ti zaposleni prejemajo plato na osebni oz. transakcijski racun.
nastavitev je v Sifrantu kadrov na kartici Podatki za obradun — Nagin izpladila
prejemka).

Odpre se datumsko okence Datum obra€una, kamor vpiSite datum, na katerega so
bili narejeni obracuni plag. Za datum tega obrauna pla¢ program pripravi placilne
naloge.

Zatem se odpre Se datumsko okence Datum izplaéila, kamor vpiSite datum, na
katerega naj bodo placilni nalogi izplacani (program pripravi placilne naloge z
datumom izplagila). Ce pri nastavitvah za plage uporabljate zamik pri plagilu
prispevkov, se ta zamik nanaSa na datum izplacdila. V tem primeru imajo placilni
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nalogi za prispevke in datume drugaen datum od placilnih nalogov za place in
druge obveznosti iz plac.

Program bo nato po zaporedju odpiral placilne naloge za pripravo na prenos na
banko. Plagilne naloge zapirate z zeleno kljukico in jih s tem prena$ate v pripravo
nalogov za prenos na banko. Ce uporabljate samodejno povezavo izplagila plag s
poslovnim radunom, se bodo na dan izplagila samodejno izvedle tudi vknjizbe na
poslovnem racunu. Samodejno povezavo pla¢ z poslovnim raunom si oglejte v
meniju PLACA — AVTOMATSKA POVEZAVA PLAC Z RACUNOM.

POMEMBNO!

Pri prvem pladevanju morate na vsakem placilnem nalogu doloditi prejemnika,
njegov racun in Sifre placil. Vse prejemnike (tudi davke in prispevke) lahko vnesete
tudi v Sifrant poslovnih partnerjev ali pa jih vpiSete neposredno na plagilni nalog.
Vse prejemnike si bo program zapomnil pri naslednjih izplacilih plag, tako da jih je
treba vnesti samo prvic.

Vse placilne naloge, ki jih boste zaprli z zeleno kljukico, bo program prenesel
v Pripravo nalogov za prenos na banko (Poslovanje — Prilivi in odlivi iz racuna
— Priprava nalogov za prenos na banko). Odprite pripravo nalogov za prenos
na banko in vpiSite datum, na katerega ste pripravljali placila. Prikazejo se vsi
placilni nalogi, ki ste jih potrdili.

7.16.4 PRIPRAVA EL. PLACIL ZA HONORARJE

Ko izdelate obra¢une honorarjev in Zelite izplacilo honorarjev, odprite meni Honorar
— Izpis placilnih nalogov. Za zaposlene, ki jim boste izplacali honorarje na njihove
banéne radune, preverite, ali so njihovi banéni raduni vpisani v Sifrant kadrov in ali
je oznageno, da ti zaposleni prejemajo honorarje na poslovni raCun oz. hranilno
knjizico (nastavitev je v Sifrantu kadrov na kartici Podatki za obragun — Nagin
izplacila prejemka).

Odpre se datumsko okence Datum obra€una, kamor vpiSite datum, na katerega so
bili narejeni obraduni honorarjev; za datum tega obra¢una honorarjev bo program
pripravil plagilne naloge.

Zatem se odpre Se datumsko okence Datum izplaéila, kamor vpiSite datum, na
katerega naj bodo placdilni nalogi izplacani (program pripravi placilne naloge z
datumom izplagila).

Program bo nato po zaporedju odpiral placilne naloge za pripravo na prenos na
banko. Plagilne naloge zapirate z zeleno kljukico in jih s tem prenaSate v pripravo
nalogov za prenos na banko. Ce uporabljate samodejno povezavo izplagila
honorarjev s poslovnim ra¢unom, se bodo na dan izplacila samodejno izvedle tudi
vknjizbe na poslovnem raunu. Samodejno povezavo honorarjev z poslovnim
raunom nastavite na enak nacin kot pri samodejni povezavi pla€ z poslovnim
racunom.
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POMEMBNO!

Pri prvem placevanju morate na vsakem pla¢ilnem nalogu dolog¢iti
prejemnika, njegov racun in Sifre placil. Vse prejemnike (tudi davke in
prispevke) lahko vnesete tudi v Sifrant poslovnih partnerjev ali pa jih vpisete
neposredno na placilni nalog. Vse prejemnike si program zapomni pri
naslednjih izplac€ilih honorarjev, tako da jih je treba vnesti samo prvic.

Vse placilne naloge, ki jih boste zaprli z zeleno kljukico, bo program prenesel
v Pripravo nalogov za prenos na banko (Poslovanje — Prilivi in odlivi iz raCuna —
Priprava nalogov za prenos na banko). Odprite pripravo nalogov za prenos na
banko in vpiSite datum, na katerega ste pripravljali placila. PrikaZejo se vsi placilni
nalogi, ki ste jih potrdili.

7.16.5 PRIPRAVA EL. PLACIL 1Z EVIDENCE DRUGE OBVEZNOSTI ZA PLACILO

+ > % =E ‘ v ‘
Dindai I - MNalog Zapri
Placilo dolo€ene obveznosti izvedete tako, r &_l [pobavitelj d.o.0.
da oznacite (kliknete) obveznost, ki jo nakazilo | 501004564654
Zelite placati, ip I.(Iiknete ilfono Z virmanom. skiic [ 01 1250542
Odpre se placilni nalog, kjer lahko Se I &l e C—
dopolnite podatke za plagilo (sklic, &ifra e it
nakazila, besedilo nakazila ipd.). e 85.552,00

Ko pladilni nalog zaprete z zeleno kljukico, program to obveznost zabeleZi kot
plac¢ano in jo iz evidence tudi izbriSe. Na banénem (poslovnem) raunu samodejno
izdela vknjizbo z dogodkom, ki ste ga zabeleZili pri vnosu obveznosti v evidenco
drugih obveznosti za placilo (dogodek za prenos na racun ni obvezen podatek — ¢e
dogodka pri vnosu ne dolocite, program samodejne vknjizbe na ra¢unu ne izvede).
Program placilni nalog, ki ste ga zaprli z zeleno kljukico, prenese v evidenco, ki jo
uporabljate za pla¢evanje po elektronski posti (Prilivi in odlivi iz raéuna — Priprava
nalogov za prenos na banko).

7.16.6 PRIPRAVA EL. PLACIL NEPOSREDNO S TRANSAKCIJSKEGA RACUNA

Ko izvedete vknjizbo na racun s takim poslovnim dogodkom, vam program prikaze
placilni nalog. Placilni nalog zaprite z zeleno kljukico. Vse pladilne naloge, ki jih
boste zaprli z zeleno kljukico, bo program prenesel v Pripravo nalogov za prenos
na banko (Poslovanje — Prilivi in odlivi iz raéuna — Priprava nalogov za prenos na
banko). Odprite pripravo nalogov za prenos na banko in vpiSite datum, na katerega
ste pripravljali placila. PrikaZejo se vsi placilni nalogi, ki ste jih potrdili.
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Pripravo placilnega naloga lahko pripravite tudi neposredno z
vnosom vknjizbe na poslovni (ziro) radun. Za pripravo placilnega
naloga mora biti pri poslovnem dogodku v Sifrantu vrst dogodkov
banke (Poslovanje — Prilivi in odlivi iz Ziro ra¢una — Vrste dogodkov)
oznaceno, da se ob uporabi tega poslovnega dogodka izpiSe pladcilni
Da nalog.

Oznaka l T /
Haziv lAvans dobavitelju /

Vrsta dogodka !Ddli'.' ;‘
FAERERIEN 8 Bancni nalog - negotovinsko =

7.16.7 DRUGE MOZNOSTI ZA PRIPRAVO ELEKTRONSKIH PLACIL

MENI KAR TAKO

V meniju Birokrat — Servis je na voljo meni Kar tako, kjer lahko izpolnite placilni
nalog in ga zaprete z zeleno kljukico. Program placilni nalog prenese v Pripravo
nalogov za prenos na banko (Poslovanje — Prilivi in odlivi iz raCuna — Priprava
nalogov za prenos na banko).

NEPOSREDNO V PRIPRAVI NALOGOV ZA PRENOS

Tudi v Pripravi nalogov za prenos na banko (Poslovanje — Prilivi in odlivi iz
raCuna — Priprava nalogov za prenos na banko) lahko dodajate nove placilne
naloge oziroma popravljate tiste, ki so ze pripravljeni v Pripravi za prenos na
banko.

Za dodajanje novega placilnega naloga kliknite ikono +, da se odpre placilni nalog.
Izpolnite placilni nalog in ga zaprite z zeleno kljukico.

Za popravljanje obstojeCega placilnega naloga (ki je ze v pripravi nalogov za
prenos) oznacite placilni nalog, ki ga Zelite popraviti, in kliknite ikono s kladivom.
Odpre se pladilni nalog z izvornimi podatki. Popravite podatke na pla¢ilnem nalogu
in placilni nalog zaprite z zeleno kljukico.

7.16.8 PRENOS PLACILNIH NALOGOV I1Z PRIPRAVE V BANCNI PROGRAM
Placilni nalogi so zdaj pripraviljeni za prenos na banko in so v pripravi
nalogov za prenos na banko (Poslovanje — Prilivi in odlivi iz raCuna — Priprava
nalogov za prenos na banko).

NASTAVITVE ZA POSILJANJE PLACILNIH NALOGOV NA BANKO

Pred prvim posiljanjem na banko si v pripravi nalogov za prenos na banko
oglejte Se nekatere pomembne nastavitve.
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Vpisite datum in z desno tipko miske kliknite ikono z lete¢im virmanom (desno od
ikone Skarje). Odprejo se uporabniSke nastavitve, ki so potrebne za elektronski
placilni promet.

[ —

e = ]
4 r | et [ | q = . v
Prejénii  Maslednji Fozlji Mastavitve b (-1 Tiskaj Zapri

iy Nastavitve za posiljanje plagilnih nalogov
‘x v

Preklicd  Zapri

Stevilka magnetnega medija I 650
Vrata posla | 16

Oznaka Sifre posla za pladilneg naloge v elektronski obliki |T
Oznaka sklica chremenitve brez razélenjenega prometa |T
Oznaka sklica odobritve brez razélenjenega prometa IT

Fot do programa za posilianje malogov El I

Ime programa za posiljanje nalogov |

Potza shranjevanje datoteke za poSiljanje nalogov E’:l |D:".F'rngram Files\Halcom

Omaogoedi priprave za vet dni skupaj v
Privzete nastavitve elektronskega placilnega prometa so:

Stevilka magnetnega medija: 650;

vrsta posla: 16;

oznaka Sifre posla za placilne naloge v elektronski obliki: A;
oznaka sklica obremenitve brez raz€lenjenega prometa: 99;
oznaka sklica odobritve brez raz€lenjenega prometa: 00.

Opisane nastavitve elektronskega placilnega prometa se lahko med
posameznimi programi za elektronsko placevanje tudi razlikujejo.

e Pot do programa za poSiljanje na agencijo (nastavitev ni obvezna)
pomeni, kje na disku je program za elektronsko plagevanje. Ce vpisete
pot, Birokrat ob sproZitvi priprave nalogov za prenos zaZene program za
elektronsko placevanje. Priporoéamo, da poti do ban¢nega programa
ne vpisujete in to nastavitev pustite prazno.

e Ime programa za poésiljanje na agencijo (nastavitev ni obvezna) — Ce
Zelite, da se ob sprozitvi priprave nalogov za prenos zazene program za
elektronsko plagevanje, vpiSite zagonsko datoteko programa za
elektronski placilni promet. Priporoéamo, da imena zagonske datoteke
bancénega programa ne vpisujete in to nastavitev pustite prazno.

e Pot za shranjevanje datoteke za posiljanje nalogov (Pomembno!) — S
to nastavitvijo doloCite pot za shranjevanje datoteke tkdis.txt, ki jo boste
nato uporabili pri uvozu v banéni program. S klikom te nastavitev se odpre
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Raziskovalec in prek njega dolo€ite, kam naj Birokrat shrani datoteko
tkdis.txt, ki jo nato uvozite v banéni program.

PRENOS PLACILNIH NALOGOV NA BANKO

Za konéni prenos placilnih nalogov na
banko kliknite Poslji; program izdela
5 : datoteko tkdis.txt, ki jo uporabite za
Posli [ [Nestavitve [ & ||  uvoz v banéni program. Pred tem
{datuma morate izbrati tudi datum in

I i slads] |—I transakcijski racun, s katerega

U000 Transakcijski racnn i

Pri prenosu v datoteko tkdis.txt program prenese v datoteko tkdis.txt samo
tiste naloge, ki v stolpcu Poslano nimajo oznake Da.

‘ i

Program vsem placilnim nalogom, ki ; :
jih prenese v datoteko tkdis.txt, v Sklit odobritve Foslano
kolono Poslano doda oznako Da.
Tako pri veCkratnem placevanju

001 2-6937

0o0o15-2002 Ca

obveznosti na isti dan pri naslednjem

posilianju posljete samo tiste placilne 00B309-3922-5165-10 BE
naloge, ki Se niso bili poslani. Program 002002 Da
v okencu Poslano in v okencu Tpzanon3Iz1g-241-1 Oa
Neposlano prikaze posebej seStevek D0639-9-09 Da

poslanih nalogov in posebej seStevek
neposlanih nalogov.

Zdaj je datoteka tkdis.txt pripravljena za uvoz v banéni program. V banénem
programu poiscite meni za uvoz podatkov. Z nastavitvijo Pot za shranjevanje
datoteke za posiljanje nalogov ste dolocili pot in mesto, kamor naj Birokrat shrani
datoteko tkdis.txt. Zdaj morate podatke v banéni program uvoziti s tega mesta.

7.16.9 DODATNE MOZNOSTI PRI PRIPRAVI NALOGOV ZA PRENOS NA BANKO
POPRAVLJANJE PLACILNIH NALOGOV

Za popravljanje obstojeCega placilnega naloga (ki je ze v pripravi nalogov za
prenos) oznacite placilni nalog, ki ga Zelite popraviti, in kliknite ikono s kladivom.
Odpre se placilni nalog z izvornimi podatki. Popravite podatke na plac¢ilnem nalogu
in placilni nalog zaprite z zeleno kljukico.

Ce zelite spremeniti datum pladila, oznadite plagilni nalog, za katerega Zelite
spremeniti datum placila, in spremenite datum na pladilnem nalogu. Program
placilni nalog prenese v pripravo za prenos na izbrani datum (spremenite datum v
pripravi nalogov za prenos na izbrani datum in prikazal se bo placilni nalog, za
katerega ste spremenili datum placila).
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= Zajem datoteke BEE
Look in: I@Andersen j - £ B9~

1 Birokrat
: Birokrat ni za distribucijo
s 5 Miaji dokurnenti
{ |0 5lke
test

& Cakalnzwvista [N

Users

File harne: TEDIS

V ban¢nem programu poiscite meni Uvoz podatkov. Odpre se
Raziskovalec, prek katerega poiScite datoteko tkdis.txt, ki jo

ban&ni program uvozi. Nadaljnja obdelava in Sifriranje podatkov se
potem v celoti izvr8i z ban€nim programom.

BRISANJE PLACILNIH NALOGOV

Brisanje placilnih nalogov poteka v dveh fazah. V pripravi nalogov oznacite placilni
nalog, ki ga Zelite iz priprave odstraniti. Ce je nalog Ze prenesen (v stolpcu Poslano
ima oznako Da), ga program najprej oznaCi kot neprenesenega. S ponovnim
brisanjem pa program placilni nalog iz evidence v celoti izbriSe.

) ] I, 2
Prejénji  Mas

Dodaj Popravi Brisi lednii
ode

Ractun iz katerega plai

Skupaj | 1.573.561.65 F

Za brisanje oziroma odznacevanje placilnih nalogov vseh placilnih nalogov
naenkrat pa kliknite dodatek ikone s $karjami. Ce ste naloge Ze poslali na banko in
so oznaceni kot preneseni, jih lahko z uporabo te moznosti vse naenkrat oznacite
kot neprenesene in po enakem postopku vse naenkrat tudi izbridete.

7.16.10 NASVETI ZA PRIPRAVO PLACILNIH NALOGOV

KAJ STORITI, KO POSLOVNI PARTNER SPREMENI RACUN? Opozarjamo vas
na postopek plagevanja prejetih racunov, pri katerih je vas poslovni partner
spremenil transakcijski racun (oziroma poslovni rac¢un). To spremembo zabeleZite v
Sifrantu poslovnih partnerjev, kjer partnerju vnesite Stevilkko novega racuna in
spremembo potrdite tako, da kliknete ikono s kladivom.
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Predvidevamo, da so v evidenci  ESSEEEERiLE =]

prejetih raCunov (Poslovanje — = "5y potier: ANDERSEN doa
Racuni dobaviteljev doma) ze \:.)

vheseni prejeti racuni Ratun za nakazilo 50102-603-66757
dobavitelja, ki ste jim ob
vnasanju zabeleZili stari racun.

Andersen doo. ,g?{{ * Birokrat

zamenjam

Z racunom 33000-3322088582 iz fifranta partnerjes!
Program vseh prejetih racunov
za nazaj (ki so bili vneseni prej) Tes Mo
ne bo samodejno popravil z
novo vnesenim racunom, ampak vas bo pri plaevanju obveznosti in pri prenosu
placilnih nalogov v banéni program opozoril na to, da je v Sifrantu partnerjev
drugacen racun, kot pa je bil zabelezen pri vnosu prejetega racuna. Odpre se okno
za potrditev spremembe racuna in nakazilo boste lahko izvedli na novo vneseni
racun.

Vidimo, da ni treba popravljati vseh prejetih raunov za nazaj (zaradi spremembe
raCuna partnerja), saj vas program pri plaéevanju na to spremembo samodejno
opozori in pri placilu raCun za placilo tudi popravi.

ELEKTRONSKO PLACEVANJE Z VEC RAZLICNIH RACUNOV
Program omogoc€a samodejno placevanje obveznosti z ve€ domacih raCunov hkrati.

ZELO POMEMBNO!

Za pravilno elektronsko plagevanje in prenos placilnihn nalogov na banko je
pomembno, da so v $ifrantu domadih radunov (Sifranti — Domagi raéuni) vneseni
vsi racuni, ki jih uporabljate pri poslovanju s popolnimi podatki (naziv, Stevilka
rauna, banka, pri kateri je racun odprt, itd.).

+ > éﬂ‘é,l|

Dodaj Popravi  Brigi Tiska] Zapri
Sifra |000
Banka SIMUUU-UUUUNUUQ?

Naziv banke |No‘.fa Ljubljanska banka d.d.

Stevilka racuna I33UUU-3922088582

skiic [ |

Opis |Transakcijski racun

Otvoritveno stanje I 54.012,00

Vrsta racuna |Transakcijski ratun j
Sifra |Opis Stevilka racuna RGrvEng
stanje

Y 000 |Transakcijski racun |33000-3922088582 |
001 |Dodatni radun 66000-99999998 999,00
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Ko zapirate placilne naloge in jih prenaSate v pripravo za prenos na banko,
obvezno izberite, s katerega rauna naj se izvede pladilo.

V pripravi nalogov za prenos na banko se prikazejo vsi nalogi (za vse placilne
racune skupaj), ki ste jih izbrali za placilo.

~ . B g4 | g .
Poshi Mastavitve 156 Tiska)
Oddatuma| 2082006  |..

rega plaﬁujemo| Transakcijski racun

Poslanol .00

Za

Pred prenosom na banko morate obvezno izbrati, s katerega racuna naj se
izvede nakazilo placil. Za vsak racun izvedite placila posebej (v pripravi se
prikazejo placilni nalogi za vsak placilni racun, ki ste ga izbrali pri zapiranju,
posebej). Tako najprej izvrsite placila z enega rauna, nato spremenite nastavitev
raduna, s katerega placujete, in izvrSite placila Se z drugega racuna.

7.16.11 UVOZ BANCNIH IZPISKOV 1Z ZUNANJE DATOTEKE

K3 Prilivi in odlivi iz racuna - banka

+ . A &

Dodaj Popravi Brigi

=

Tiskaj

-

@‘4»

Sprazni Preignji  Masledri

|

Zapri

Prenos pladanih cbveznosti kupcev iz datoteke 7a prevzem podatkov s pladinih nalogov (TKDIS)
Prenos placanih obveznosti kupcey iz datoteke za prevzem podatkov s pladinih nalogov (ZBS)

Prenos plaganih obveznosti do dobaviteliev iz datoteke za prevzem podatkov s pladinih nalogov (TKDIS)
FIrelarge amluc| -Z.:lJU.:jUU.-"-I-U LJWI\'II

V okviru menija Prilivi in odlivi iz raéuna — Vnos in pregled (kliknite z desno
tipko miske ikono z znakom plus za dodajanje) so na voljo naslednje moznosti za
samodejno uvazanje bancnih izpiskov:
e Prenos placanih obveznosti kupcev iz datoteke za prevzem podatkov
s pla€ilnih nalogov (TKDIS); primer za tak uvoz podatkov je opisan v
nadaljevanju).
e Prenos placanih obveznosti kupcev iz datoteke za prevzem podatkov
s placilnih nalogov (ZBS); uvoz podatkov po standardu ZBS se
uporablja, ¢e kupci placujejo obveznosti s posebnimi poloznicami
(datoteka ZBS vsebuje samo podatke o plagilih, ki so bila izvedena s
posebnimi poloznicami); podatke uvozimo enako kot v zgornjem primeru,
le da program skupni znesek dnevnih nakazil zapiSe v banéni izpisek kot
eno vknjizbo s Sifro poslovnega dogodka 9 — Nakazilo ZBS, raz¢lenitev
nakazil po poslovnih partnerjih pa zapiSe v posebno evidenco Prilivi in
odlivi iz racuna — Prenos placil iz datoteke ZBS.
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; Wnos in pregled kel
Prilivi in odlivi iz deviznega raduna 3 Kurnulativni pregled

Pregled zapiranj

Priprava nalogov za prenos na banko

Maradinice

Prenaos

e Prenos placanih obveznosti do dobaviteljev iz datoteke za prevzem
podatkov s placilnih nalogov (TKDIS) — Uvoz podatkov poteka na enak
nacin kot uvoz podatkov za kupce, le da pri tem uvozu program zapre
obveznosti do dobaviteljev. Ta nacin uvoza uporabljajte v primeru, ¢e
obveznosti do dobaviteljev niste zapirali s plaéevanjem prejetih racunov iz
Birokrata (Ce se obveznosti do dobaviteljev samodejno zapirajo in knjiZijo v
banéni izpisek, ko plaujete obveznosti iz programa Birokrat in podatke
prenesete v banéni program, tak uvoz podatkov za vas ne pride v postev,
ker so placila Ze knjizena in so racuni ze zaprti).

POMEMBNO!

(banéni izpisek dopolnite s temi vknjizbami ro¢no).

PRIMER
Datoteko s podatki o prejetih placilih (prejeta placila kupcev) tudi uvozite v program
Birokrat iz programov za elektronsko plac¢evanje (Proklik, Abacom, Banéni
asistent ...).

Uvoz datoteke poteka po naslednjem postopku:
Datoteko s podatki o izpisku morate izvoziti iz programa za placilni promet in jo
shraniti na disk oz. na mesto, s katerega jo boste potem uvozili v program Birokrat.

ov ¥ APP format EHE
x| « B cF B

=] 17PISEKZNN2 1028
=] 1zPIsEK 20021029
=] 1zPIsEK 20021 115
=] 1zPI5ER 20021119
2] 1zPIsEKZNNzZ 1 120

File name; IIZF'I SEKZ20021125 Save

Save a3 lype: iTekslovne datateke ﬂ Cancel I

v
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V okviru menija Prilivi in odlivi iz rauna — Vnos in pregled kliknite z desno tipko
misSke ikono za dodajanje (plus) in izberite moznost Prenos v prilive in odlive iz
datoteke za prevzem podatkov s placilnih nalogov. Odpre se Raziskovalec, kjer
poiscite datoteko, ki ste jo prej izvozili iz banénega programa.

M Prilivi in odlivi iz rafuna - banka

Program samodejno izpolni banéni izpisek in zapre dokumente (predraune
(ponudbe) in racdune) na podlagi zneskov placil in Stevilke izdanega racuna. Vas
kupec se mora pri placilu sklicevati na Stevilko raduna/ponudbe, ki ste ga izdali iz
programa Birokrat.

Program samodejno zapira dokumente (predradune, racune) po sklicu in po
znesku. Program zapira dokumente po zaporedju v nadaljevanju opisanih korakov
(¢e dokumenta ni mogoce zapreti po tocki 1, program zapira dokumente po tocki 2
itd.):

e najprej pois€e racun s Stevilko, ki je zapisana v sklicu, nato preveri znesek,
in Ce se znesek in sklic ujemata, dokument zapre.

e nato program pois¢e ponudbo, ki je zapisana v sklicu, preveri znesek, in
Ce se znesek in sklic ujemata, dokument zapre.

e (e se znesek ne ujema, program ugotovi, da gre za delno placilo, in e se
sklic ujema, program zapre dokument (predradun, racun) delno. Ce
program po sklicu ne najde nobenega dokumenta, ki bi ga lahko zaprl (vas
partner je napacno izpolnil sklic na placilnem nalogu), vas na to opozori in
prikaze vsa pladila, ki jih ni knjizil.

[
|3

i\laslednjih plafil ni mogoée knjifiti

Fafun platnika Znesek  Plaénik Namen Sklic
0z249600158534386 10.&00,00 TRATNJEE,D.0.0. MURSKA S0BOTL PL.FPO PONUDEI 5T.
0022-11-2002

0zZ0E70017253005 40, 400,00 GALTOFR,D.0.0 P.01429-Z002. O0zZz1102

ZELO POMEMBNO!

Ker se lahko vasi kupci pri izpolnjevanju sklica zmotijo, se lahko tudi program zmoti
pri knjiZzenju in zapiranju. Zato morate Se vedno preverjati vknjizbe, ki jih izvede
program, in jih primerjati z ban¢nim izpiskom, ki ga dobite od banke.
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® NASVET
Ce 2elite’ da program Birokrat M Sifrant pripravljenih tekstoy

na dokument (ponudbo, i
raéun) samodejno doda tudi Mﬂ@dﬂ

klavzulo o sklicevanju na Splogno |
TAVI PRIVZETI TEKST

Stevilko dokumenta, si lahko

pomagate z naslednjo ™ Uvodni tekstza raéun
W Konénitekstza rafun

na,StaV”EVIJ(_) v . v§|frantu I Uvodni tekst za dobavnico
QflpraVUen]h belsed_ll (Slfrantl - [ Konéni tekstza dobavnico
Sifrant pripravljenih tekstov). [ Kanéni tekstza predraéun

Za izbrano besedilo iz Sifranta I™ Uvodni tekstza predraéun
pripravljenin  besedil lahko I Snremnitekstza (0P
oznacite, da gre za privzeto
besedilo in da naj program to
besedilo dopolni Se z
opozorilom o sklicevanju na Stevilko vasega dokumenta. Tako program besedilu
samodejno doda Se besedilo Pri placilu se sklicujte na Stevilko + Stevilka
racuna. Tako nastavljeno besedilo se bo izpisovalo na vseh rac¢unih kot konéno
besedilo (glejte sliko).

I Tekst dopolni z opozorilom o sklicevaniu na Sifro partneria

7.17 DRUGE OBVEZNOSTI ZA PLACILO

Ta evidenca je namenjena evidentiranju prejetih dokumentov, ki se ne beleZijo v
evidenco prejetih racunov in jih je treba placati, to pa so predvsem:

e prejete ponudbe in predracuni,

e obveznosti za placilo davka od dobicka (akontacije),

e obveznosti za placilo razli¢nih kreditov in lizingov,

e in drugi podobni dokumenti.

V evidenco lahko vnesete naslednje podatke:

e Partner - Izberete partnerja iz Sifranta partnerjev.

e Racun za nakazilo in sklic — Rac¢un, na katerega se bo po potrditvi
izvedlo nakazilo.

e Vrsta dogodka — Pri vrsti dogodka se uporablja Sifrant dogodkov banke, ki
ga uporabljamo tudi pri knjizenju banéni racunov. Pri vsaki obveznosti
lahko dolocite, na kateri dogodek se nanasa, in pri placilu te obveznosti
program samodejno izvede vknjiZzbo na banénem racunu s tem dogodkom.

e Znesek — Vnesite znesek obveznosti.

¢ Rok za plaégilo — Rok za placilo obveznosti.

e Racun - Racun naSega podjetja, s katerega bo izvedeno nakazilo
(podatek je pomemben, ¢e uporabljate ve¢ ban¢nih racunov).

e Opomba - Besedilna opomba, ki se izpiSe tudi na placilni nalog pri placilu
te obveznosti (opombo vidimo tudi v kumulativnem pregledu prejetih
raunov, iz katerega lahko pripravimo plagilne naloge za druge
obveznosti).
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Obveznosti v evidenci lahko z ikonama kladivo in Skarje v dokumentih tudi
popravljamo oziroma izbriSemo iz evidence.

PLA(:IILO DOLOCENE OBVEZNOSTI IZ EVIDENCE DRUGE OBVEZNOSTI ZA
PLACILO

IZ KUMULATIVNEGA PREGLEDA PREJETIH RACUNOV — Vse obveznosti iz
evidence Druge obveznosti za placilo se vidijo tudi v kumulativnem pregledu
prejetih radunov (C¢e v kumulativnem pregledu prejetih racunov izberete to
moznost), ki jih uporabljate tudi za pripravo placilnih nalogov za prenos v bancni
program. Tako jih lahko pripravite za placilo na enak nacin kot prejete racune.

NEPOSREDNO IZ EVIDENCE - S klikom ikone za izpis placilnega naloga (glejte
tudi sliko).

V obeh primerih program to obveznost zabeleZi kot pla¢ano in jo iz evidence tudi
izbriSe. Na racunu samodejno izdela vknjizbo z dogodkom, ki ste ga zabeleZili pri
vhosu te obveznosti, in placilni nalog prenese v evidenco, ki jo uporabljate za
placevanje po elektronski posti (Prilivi in odlivi iz rauna — Priprava nalogov za
prenos na banko).

= %|§'%IEHZ$H|

Dodaj Poprawi  Brisi Tiskaj Nahg

|Doba'.ritelj d.0.0.

50100-4564654

Placilo dolo&ene obveznosti izvedete tako, da [4252542
oznacite (kliknete) obveznost, ki jo Zelite Ins dobaviteliu
placati, in kliknete ikono z virmanom. Odpre se
placilni nalog, kjer lahko Se dopolnite podatke
za placilo (sklic, Sifra nakazila, besedilo

nakazila ipd.). -

MOZNOST DODAJ VEC PONOVITEV

85.552,00

¥ Ostale obveznosti iz poslovanja Moznost je posebej primerna, Ce Zelite v
+ [ * % =) dodatne obveznosti dodati velje Stevilo
Bl e e Tickai enakih vnosov (ki se razlikujejo samo po

datumu zapadlosti).
Dodaj vet ponovitey iﬂarmer S I_ P )

Ratunza nakazilol_
skiic [
Wrsta dogodka il I_
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PRIMER
Najprej v evidenco vnesite eno obveznost, nato pa z moznostjio Dodaj ve¢
ponovitev izberite Zeleno Stevilo ponovitev, ki so lahko meseéne, tedenske ali
dnevne. Birokrat sam izpolni evidenco z Zelenim Stevilom ponovitev, tako da vam
vnhosov, ki so si razli€ni samo po datumu zapadlosti, ne bo treba vna$ati ro¢no.

7.18 EVIDENCA AVANSOV

V evidenci avansov je omogocen pregled nad prejetimi oz. danimi avansi z rauna
po posameznem poslovnem partnerju in za Zeleno datumsko obdobje. Z izbiro
moznosti Samo odprti program prikaze samo odprte avanse (avansi, za katere Se
niso bili izstavljeni rauni, oz. avansi, za katere Se niste prejeli racunov).

Evidenca se veZe na dane in prejete avanse, ki jih knjizite neposredno na poslovni
raéun (Prilivi in odlivi iz rauna — vnos in pregled), in pri tem uporabite dogodek
Avans kupca ali Avans dobavitelju. Evidenca vodi tudi prikaz zapiranj avansov, ki
jih zapirate preko avansnih radunov oz. neposredno na samih racunih.

PRIMER ZAPIRANJA AVANSOV
1. ZA DANI AVANS DOBIMO RACUN

Ko prispe rac¢un dobavitelja (ali ve¢ racunov), ki je bil platan z avansom (na
poslovnem racunu ste knjizili odliv avans dobavitelju), ga vnesete v evidenco
prejetih racunov — Racuni dobaviteljev doma, kjer ga nato lahko zaprete oz. delno
zaprete z vrsto zapiranja Avans iz transakcijskega racuna. S tem ste tudi zaprli
dani avans. V evidenci avansov program oznaci ta avans kot zaprtega in prikaze
Stevilko prejetega dokumenta, s katerim je ta avans zaprt.

e [ B Dani ‘ Izkorisieni ‘ Stevilka
AVANS | avans dokumenta
f.10.2002 PARTMER 1 1.000,00 4
6.10.2002 PARTMNER 1 1.000,00 iR
1.000,00 1.000,00

Glejte tudi navodila o vrstah zapiranja (avans iz raéuna in avansni racun).

2. ZA DANI AVANS DOBIMO AVANSNI RACUN IN NATO SE RACUN

Ko prispe avansni racun dobavitelja (ali ve¢ racunov), ki je bil placan z avansom
(na poslovnem racunu ste knijizili odliv avans dobavitelju), ga vnesite v evidenco
prejetih raéunov — Avansni racuni dobaviteljev. Program s Stevilko dokumenta (v
tem primeru je to Stevilka prejetega avansnega ra¢una) oznaci, da je bil za dani
avans vnesen avansni racun).
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E:3 Pregled érpanja avansov

o] g .| v ‘
__Prikafi Tiska] Zapri
L \ breme |
Datum Partner | | e
2.1.2006 Kupec d.o.o. 15.000,00 ooooz2
3.1.2006 Kupec d.o.o. 15.000,00 00001

Ko prejmete pravi ra¢un ga vnesite v evidenco Racuni dobaviteljev doma in ga
zaprite z zapiranjem Avansni raéun. Tako zaprete avansni racun in avans v
evidenci avansov (program tudi prikaze Stevilko prejetega racuna, na katerem se je
koristil ta avans).

i e ‘ Dani | Izkorifeni | Stevilka
avans avans dokumenta
21.8.2002 DOBAVITEL] D00 100.000,00 5
21.8.2002 DOBAVITEL) D00, 100.000,00 1
100.000,00 100.000,00
POMEMBNO!

V evidenci avansov je na vpogled, koliko avansov ste dobavitelju Ze izplacali in s
kolikSno vrednostjo avansov oz. avansnih radunov ste zaprli obveznosti do
dobavitelja (pregled danih in izkori§¢enih avansov).

3. ZA PREJETI AVANS IZSTAVITE RACUN

Kupcu izstavite ra¢un (ali ve¢ racunov), ki je bil placan z avansom (na poslovnem
racunu ste knijizili priliv avans kupca). Ra¢un nato zaprete oz. delno zaprete z vrsto
zapiranja Avans iz transakcijskega ra€una. S tem zaprete tudi prejeti avans. V
evidenci avansov program oznaci ta avans kot zaprtega in prikaze Stevilko
izstavljenega dokumenta, s katerim je ta avans zaprt.

e [ e Izkorigfeni | Prejefi | Etevilka
avans avans dokumenta
£.10.2002 FARTMNER 1 50.000,00 o014
£.10.2002 FARTMNER 1 50.000,00 iR
50.000,00 £0.000,00
® NASVET

Ce je vase poslovanje tako, da vam kupci pladujejo po predradunih, ki so enaki
izstavljenim raCunom, lahko na dan placila kupca, ki je pladal na podlagi
predracuna, izstavite raéun in ga na transakcijskem racunu zaprete (kot placilo
raduna kupca), s ¢imer se izognete vodenju evidence avansov in zapiranju racunov
z avansi. To velja le v primeru, e ni treba izstaviti avansnega racuna.
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4. ZA PREJETI AVANS IZSTAVIMO AVANSNI RACUN IN NATO SE RACUN

Ko kupcu izstavite avansni racun, ki je bil placan z avansom (na transakcijskem
racunu ste knjizili priliv avans kupca). Program s Stevilko dokumenta (v tem primeru
je to Stevilka izdanega avansnega racuna) oznaci, da je bil za prejeti avans
izstavljen avansni racun).

Datum Partner Izkorigéeni | Prejeti Stevilka
avans avans dokumenta
6.10.2002 PARTHER 1 50.000,00 0001
50.000,00

Ko izstavite pravi raun, ga zaprete z zapiranjem Avansni rac¢un. S tem zaprete
avansni racun in avans v evidenci avansov (program tudi prikaze Stevilko izdanega
raduna, na katerem se je koristil ta avans).

POMEMBNO!

V evidenci avansov je na vpogled, koliko avansov vam je kupec Ze placal in s
kolikSno vrednostjo avansov oz. avansnih racunov ste Ze zaprli terjatve do kupca
(pregled dobljenih in izkoris€enih avansov).

POMEMBNO!

Odprti avansi se prenasajo med poslovnimi leti. Program jih oznaci z datumom 1. 1.
tekoCega poslovnega leta (¢e gre za otvoritvene avanse v poslovnem letu 2003,
bodo imeli otvoritveni avansi iz preteklih poslovnih let datum 1. 1. 2003).

Za pravilno in celovito vodenje vseh avansnih prilivov in odlivov ter zapiranje
raunov z avansi oz. avansnimi racuni je treba imeti tudi pravilne otvoritvene
postavke oz. prenos odprtih avansov in avansnih racunov iz preteklih poslovnih let,
s katerimi boste zapirali izstavljene racune in prejete racune tekocega poslovnega
leta.

7.19 VRSTE DOGODKOV

Vrste dogodkov, ki jih uporabljate za vnose v prilive in odlive z transakcijskega
raéuna, so tudi osnova za samodejno knjiZzenje v glavno knjigo. Zato se o Stevilu
razliénih dogodkov (analitiki) posvetujte z raéunovodjo (za vsak poslovni dogodek
lahko v nastavitvah samodejnega knjizenja nastavite en konto).

Pri vsakem poslovnem dogodku dolodite:
 Sifro (Sifra je lahko 2- ali 3-mestno &tevilo.)
e Naziv (Opis poslovnega dogodka)
e Vrsta dogodka (Priliv, Odliv)
e lIzpis za banko (Ban¢ni nalog — negotovinsko, Ban¢ni nalog — gotovinsko)
V tem primeru program ob vnosu odliva na transakcijski racun samodejno
ponudi tudi izpolnjen nalog za placilo.
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e Upostevaj pri analizah (Analitik) — Pri vsakem poslovnem dogodku lahko
dolocite, ali naj ga program upoSteva pri izdelavi analiz s programom
Analitik za Windows.

® NASVET

V Sifrantu vrst dogodkov je viden tudi konto, na katerega bo program knjizil promet
dolo¢enega poslovnega dogodka ob prenosu podatkov v glavno knjigo. Konto
izhaja iz nastavitev avtomatskega knjizenja (glejte tudi poglavie GLAVNA KNJIGA —
NASTAVITVE AVTOMATSKEGA KNJIZENJA) in ga lahko posameznemu dogodku
dolo¢ate samo v nastavitvah avtomatskega knjizenja.

Osnovni dogodki so v program Ze vneseni. Pri teh dogodkih so tudi opredeljene
nastavitve za avtomatsko knjizenje. Sifrant vrst dogodkov pa lahko poljubno
raz€lenjujete in odpirate nove dogodke.

POMEMBNO!

Za zapiranje dokumentov in vodenje evidenc avansov obvezno uporabljajte
dogodke, ki so ze nastavljeni v programu (velja samo za dogodke do vkljuéno
Stevilke 08), saj so ti dogodki vnaprej nastavljeni in izvajajo posebne
moznosti v programu (zapiranje kupcev, dobaviteljev, odprtih postavk,
avansiranje ...).

@ NASVET Birokrat za Windows £

Program omogoc';a uvoz \E) Zahtewvana struktura EXCEL datoteke
Sifranta vrst dogodkov iz 1 Ozriaka dogodka

zunanje Excelove g \"jaztiv e
Lo rata (Odlivipriliv
qatOteke-. ‘K“kn”fe z desno 4 Formular (0 - nalog za nakazilo, 1 - nalog za nakazilo, 2 - brez naloga
tlpkO miske ikono za 5 Upostewaj v analizah {Dajte)
dodajanje, da program Irne datateke | YDZRKLS
pri kaze zahtevano Prva wrstica nima podatka o dogodku!

strukturo datoteke za

uvoz. Excelovo datoteko

pripravite za uvoz tako,
da podatke strukturirate po stolpcih, kot je prikazano na sliki. Datoteko shranite pod
imenom VDZR.xls kot Excelov delovni list 4.0 in jo prekopirajte v mapo, v kateri je
program Birokrat (privzeto C:\Birokrat; v primeru omrezne razliice pa samo v
glavni rac¢unalnik) ali pa na disketo (A:).

Pri uvozu Sifranta vrst dogodkov si lahko pomagate tudi s primerom Sifranta
vrst dogodkov, ki je na nasih internetnih straneh (www.birokrat.si).
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7.20 PRILIVI IN ODLIVI IZ DEVIZNEGA RACUNA

7.20.1 VNOS IN PREGLED

Vnos poteka po naslednjem zaporedju:

Racun — Najprej iz Sifranta tujih racunov z ikono (lupo) izberite tuji racun,
za katerega boste vna$ali podatke. Za pomo¢ pri vnosu tujih raCunov glejte
tudi navodila Sifranti — Poslovni raguni — Promet v tujini.

Datum - Izberite datum, za katerega Zelite vnos in pregled. Datum lahko
dolocite na dva nacina: z izbiro iz datumskega polja (z misko) ali pa ga
vpidete roc¢no in pritisnete Enter.

Tecaj — Program samodejno prikaze teCaj s tecajne liste, ki je vnesen v
Sifrant te¢ajne liste za izbrani dan (&e tedaja za izbrani dan ni na tecajni
listi, program prikaze zadnji vneseni tecaj). Te€aj lahko vnesete oz.
popravite tudi roéno.

Stevilka izpiska — Stevilke izpiska ni treba vnasati, saj program Stevilci
samodejno.

PrejSnje stanje, Prilivi, Odlivi, Novo stanje — Ta polja program izpolnjuje
samodejno glede na vnose postavk na tuji raéun. Na te podatke ne morete
vplivati (izjema je otvoritveno stanje, ki ga vpiSete v Sifrant tujih racunov za
vsak racun posebej).

Partner — Partnerja dolocite s klikom ikone (lupa) in ga izberite iz Sifranta
poslovnih partnerjev ali pa vpiSite nekaj prvih zadetnih &rk partnerja in
pritisnete Enter.

Vrsta dogodka — Vrsto dogodka izberite s spustnega seznama ali pa tako,
da vpisete Sifro (Stevilko) dogodka in pritisnete Enter. Glede na izbrano
vrsto dogodka program ponudi za vnos polje za priliv oz. odliv. Pri prvem
vnosu podatkov na tuji racun je treba s klikom ikone (lupa) odpreti Sifrant
vrst dogodkov, ki ga program izpolni samodejno. Ce katerega dogodka na
tujem transakcijskem radunu ni, ga lahko ro€¢no dodate.

Priliv, Odliv — Vnesite znesek.

Kliknite ikono za dodajanje (plus).

IZBIRA VRSTE DOGODKA

Poslovni dogodki od (00 do vkljuéno Stevilke 08) so vnaprej nastavljeni in izvajajo
posebne moznosti v programu (zapiranje kupcev, dobaviteljev, odprtih postavk,
avansiranje ...).

Bodite pazljivi pri vnosu naslednjih poslovnih dogodkov s Siframi:

00 Placilo racuna dobavitelju (zapiranje dokumentov iz evidence Racuni
dobaviteljev iz tujine);

01 Placilo rac¢una kupca (zapiranje dokumentov iz evidence Racuni);

02 Placilo racuna dobavitelju — otvoritve (zapiranje dokumentov iz
evidence Racuni dobaviteljev iz tujine iz preteklih poslovnih let);

03 Placilo racuna kupca - otvoritve (zapiranje dokumentov iz evidence
Racuni iz prejs$njih poslovnih let);
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e 06 Avans kupca (zapiranje dokumentov iz evidence Predracuni);
e 08 Placilo obresti kupca (zapiranje dokumentov iz evidence Obracun
zamudnih obresti kupcem).

Pri izbiri teh poslovnih dogodkov program ob dodajanju odpre okno za izbiro
Stevilke racuna zaradi evidence odprtih postavk (s temi poslovnimi dogodki zapirate
dokumente, ki so bili izdelani oz. vneseni v programu Birokrat). Kliknite ikono z lupo,
da se prikaze seznam odprtih postavk za poslovnega partnerja.

3.471.5,4U | u,uu I YU e au
Partner i!h‘.upec d.o.0.
Vrsta t}anke j
oLV | 0,00 PRILIV | 50.000,00
O i itripregled
i Prg;liﬁ Z.airi

99.250,00

00005 | 2006 |Kupec d.o.0. | 100.000,00 |

Poiscite iskano Stevilko dokumenta, zaprite to okno, to Stevilko, program vpiSite v
izbiro in kliknite ikono za zapiranje (kljukico). Ob dodajanju dogodkov program
preveri to¢nost podatkov (znesek racuna, status — pla¢ano, nepla¢ano ...).

® NASVET

Ce ste v enem dnevu prejeli pladila za veé raéunov v enem znesku, lahko z
moznostjo zapiranja brez vpisa zneska placila program samodejno zapre
odprte zneske racunov po vrsti.

Program vam omogoca zapiranje tujih raunov, ki so izdelani v valuti EUR
neposredno na domaci TRR, racune v tujih valutah, pa je treba zapirati preko
deviznega TRR.

Pri uporabi poslovnega dogodka 06 Avans kupca izbira evidenéne Stevilke ni
obvezna, saj ni nujno, da se avans kupca nanasa na predracun, Ki je bil izdelan s
programom Birokrat. V tem primeru polje izbira pustite prazno in vnos avansa
kupca (ko se odpre okno za vnos izbire Stevilke dokumenta) potrdite samo s klikom
kljukice, da se odpre okno Izbira.

Vnosi (vknjizbe) na tuji racun se formirajo samodejno na podlagi:
e  zapiranja izdanih racunov v kumulativnhem pregledu;
e zapiranja prejetih racunov iz tujine v kumulativnem pregledu.

Z uporabo samodejnih vknjizb na transakcijski raéun si prihranite ve€ino odve¢nega
dela, tako da lahko tuji ban¢ni izpisek le dopolnite z vknjizbami, ki se ne formirajo
samodejno.
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Banénih izpiskov ni nujno vnasati v prilive in odlive s tujega rauna kronolosko. To
pomeni, da lahko najprej vnesete bancni izpisek za danes in Sele potem banc&ni
izpisek za vceraj. Prenumeracijo Stevilk izpiskov in stanj (prilivov, odlivov,

prejSnjega stanja, novega stanja) pa naredite tako, da sprozite kumulativni pregled
tujega racuna (brez izbire parametrov).

Priporo€amo, da ima dogodek na tujem raéunu Avans dobavitelju oznacen izpis
bangnega naloga, da lahko takoj, ko na transakcijski raun zavedete odliv, za ta
odliv izpiSete placilni nalog za nakazilo avansa.

7.20.2 KUMULATIVNI PREGLED

Kumulativni pregled tujega raCuna ponuja povsem enake moznosti kot kumulativni
pregled transakcijskega racuna.

® NASVET

Na voljo imate tudi mozZnost pregleda vsebin izbora do treh poslovnih dogodkov
hkrati. To vam omogoc¢a podrobnej$e navzkrizne preglede skupnega sestevka do
treh posameznih vsebin.

g ]

TR e e

Po d"EItUITIl;I =)
SRRy Moznost izbora za pregled do treh
poslovnih dohodkov hkrati

\reta dogodka 0 Plagilo raduna doy” /

Virsta dogodka 11 Pla&ila raSuna4Gemu doba

Virsta dogodka 36 Plagile DDV -

Po vrsti dogodhka

7.20.3 EVIDENCA AVANSOV

V evidenci avansov je omogocen pregled nad prejetimi oz. danimi avansi s tujega
rauna po posameznem poslovnem partnerju in za Zeleno datumsko obdobje. Z
izbiro moznosti Samo odprti program prikaze samo odprte avanse (avansi, za
katere racuni $e niso bili izstavljeni, oz. avansi, za katere Se niste prejeli racunov).

Evidenca se veZze na dane in prejete avanse, ki jih knjizite neposredno na tuji
raéun (Prilivi in odlivi iz tujega raduna — vnos in pregled), in pri tem uporabite
dogodek Avans kupca ali Avans dobavitelju in ne zapiranja teh avansov, ki se
zapirajo, ko izdelujete in zapirate dokumente.

PRIMERI ZAPIRANJA AVANSOV

1. ZA DANI AVANS DOBITE NASLEDNJI RACUN:
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Ko prispe racun dobavitelja (ali ve¢ racunov), ki je bil platan z avansom (na tujem
racunu ste knjizili odliv avans dobavitelju), ga vnesete v evidenco prejetih racunov —
Racuni dobaviteljev iz tujine, kjer ga nato lahko zaprete oz. delno zaprete z vrsto
zapiranja Avans iz tujega ra€una. S tem zaprete tudi dani avans. V evidenci
avansov program ta avans oznaci kot zaprtega in prikaze Stevilko prejetega
dokumenta, s katerim je ta avans zaprt.

POMEMBNO!

V evidenci avansov je na vpogled, koliko avansov ste dobavitelju Ze izplacali in s
kolikSno vrednostjo avansov ste zaprli obveznosti do dobavitelja (pregled danih in
izkori€enih avansov).

2. ZA PREJETI AVANS IZSTAVITE NASLEDNJI RACUN:

Kupcu izstavite racun (ali ve¢ raéunov), ki je bil platan z avansom (na tujem ra¢unu
ste knjizili priliv avans kupca). Racun nato zaprete oz. delno zaprete z vrsto
zapiranja Avans iz tujega raCuna. S tem zaprete tudi prejeti avans. V evidenci
avansov program ta avans oznaci kot zaprtega in prikaze Stevilko izstavljenega
dokumenta, s katerim je ta avans zaprt.

® NASVET

Ce je vase poslovanje tako, da vam kupci pladujejo po predradunih, ki so enaki
izstavljenim raCunom, lahko na dan pladila kupca, ki je pladal na podlagi
predracuna, izstavite ra€un in ga na tujem racunu zaprete kot placilo racuna kupca,
s Cimer se izognete vodenju evidence avansov in zapiranju raunov z avansi.

POMEMBNO!

V evidenci avansov je na vpogled, koliko avansov vam je kupec Ze placal in s
kolikSno vrednostjo avansov ste Ze zaprli terjatve do kupca (pregled dobljenih in
izkori€enih avansov).

POMEMBNO!

Odprti avansi se prenasajo med poslovnimi leti. Program jih oznaci z datumom 1. 1.
tekoCega poslovnega leta (€e gre za otvoritvene avanse v poslovnem letu 2003,
bodo imeli otvoritveni avansi iz preteklih poslovnih let datum 1. 1. 2003).

Za pravilno in celovito vodenje vseh avansnih prilivov in odlivov ter zapiranje
raéunov z avansi je treba imeti tudi pravilne otvoritvene postavke oz. prenos odprtih
avansov iz preteklih poslovnih let, s katerimi boste zapirali izstavljene racune
oziroma prejete racune tekoCega poslovnega leta.

7.20.4 VRSTE DOGODKOV

Vrste dogodkov, ki jih uporabljate za vnose v prilive in odlive s tujega rauna, so
tudi osnova za samodejno knjizenje v glavno knjigo. Zato se o Stevilu razli¢nih
dogodkov (analitiki) posvetujte z ra¢unovodjo (za vsak poslovni dogodek lahko v
nastavitvah avtomatskega knjizenja nastavite en konto).
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Pri vsakem poslovnem dogodku dolodite:

«  Sifro (Sifra je lahko 2- ali 3-mestno &tevilo.)

e Naziv (Opis poslovnega dogodka)

e Vrsta dogodka (Priliv, Odliv)

e lIzpis za banko (Ban¢ni nalog — negotovinsko, Ban¢ni nalog — gotovinsko)
V tem primeru program ob vnosu odliva na tuji raCun samodejno ponudi
tudi izpolnjeni nalog za placilo.

e Tuji raCun - Izberete, za kateri tuji racun vnaSate doloCeni poslovni
dogodek (vsak tuji raun vsebuje svoj Sifrant dogodkov).

e Upostevaj pri analizah (Analitik) — Pri vsakem poslovnem dogodku lahko
dolocite, ali naj ga program uposSteva pri izdelavi analiz s programom
Analitik za Windows.

Osnovni dogodki so v program Ze vneseni. Pri teh dogodkih so tudi opredeljene
nastavitve za avtomatsko knjizenje. Sifrant vrst dogodkov pa lahko poljubno
raz€lenjujete in odpirate nove dogodke.

POMEMBNO!

Za zapiranje dokumentov in vodenje evidenc avansov obvezno uporabljajte
dogodke, ki so zZe nastavljeni v programu (velja samo za dogodke do vklju¢no
Stevilke 08), saj so ti vnaprej nastavljeni in izvajajo posebne moznosti v programu
(zapiranje kupcev, dobaviteljev, odprtih postavk, avansiranje ...).

7.21 PREGLED ZAPIRANJ

Pregled zapiranj omogoc€a dodatne mozZnosti pregledovanja zaprtih dokumentov. V
njem pa lahko pregledujete podatke po razlicnih vrstah zapiranja, ki ste jih
uporabljali za zapiranje dokumentov (izdanih in prejetih).

V pregledu zapiranj je ve€ razlicnih moznosti za pregled podatkov. Pregled bo
prikazan glede na znacilnosti, ki jih boste oznadili oz. vpisali v vnosna polja. Pregled
zapiranj lahko dolocite po:
e datumskih omejitvah (datumi zapiranj dokumentov);
e Stevilki zapiranja dokumenta (vpiSite Stevilko dokumenta, za katerega
Zelite videti, kako je bil zaprt);
e partnerju;
e vrsti zapiranja (program pois¢e samo tiste dokumente, ki so bili zaprti z
doloceno vrsto zapiranja);
e znesku ...

Kumulativni pregled lahko uredite po:
e  partnerjih,
e datumih,
e vrsti zapiranja ...
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Pri moznosti Prikazi lahko dolocite dodatne moznosti za prikaz prejetih racunov:

ZR (Program prikaze samo zapiranja, ki se veZejo na vknjizbe na
transakcijskem racunu)

Eviden¢no (Evidenéna =zapiranja so zapiranja, ki niso neposredno
povezana z vknjizbami na transakcijskem racunu)

Brez dokumenta (Prikaze zapiranja, ki niso vezana na noben dokument v
programu Birokrat)

Ko vpiSete vse znacilnosti, kliknite ikono za iskanje (lupo), da program prikaze

pregled.

7.22 NAROCILNICE

7.22.1 VNOS IN PREGLED NAROCILNIC

Splosno narocilnico izpolnjujte glede na potrebe poslovanja. Ta dokument je
namenjen predvsem razli¢nim vrstam sploSnega naro€anja storitev, blaga, drugih

naroCil...

Narocilo dobavitelju pa je dokument, ki je namenjen predvsem naro¢anju blaga
o0z. materiala in prenosu na prevzemni dokument. Ta dokument najdete v meniju
Skladisce (glejte poglavje SkladiSce).

Dolocite datum narogilnice.

Naslov dobavitelja dolocite s klikom ikone (lupa) in ga izberite iz Sifranta
poslovnih partnerjev ali pa vpiSite nekaj prvih zacetnih &rk dobavitelja in
pritisnete Enter.

Ce ste vnesli podatke o vasem podjetju v Uporabniskih nastavitvah,
program samodejno vnese te podatke na dokument.

Dologite datum dogovorjenega roka dobave.

Dogovorjeno mesto dobave izhaja iz podatkov iz uporabniskih nastavitev
(Ce je potrebna dostava na drugo mesto, lahko to spremenite).

V polji Nacin placila in Opombe lahko vpiSete besedilo.

Vnesite specifikacijo narocila (artikle vnesete na narocilnico na enak nacin
kot pri izdelavi dokumentov, kot so racun, predracun in dobavnica) v za to
namenjena vnosna polja iz Sifranta artiklov, ki jim lahko roéno vpiSete
dogovorjeno ceno. Ce dogovorjene cene pri posameznih artiklih niste
dolod€ili, jo lahko vpiSete kot skupni seStevek na koncu vnosnih pol].
Izberite izjavo, ki pripada narogilu. Ce ob narogilnici ne potrebujete nobene
izjave, izberite postavko lzjava ni potrebna.

Dolodite lahko tudi stroSkovno mesto.

Na spodnjem delu narocilnice program samodejno izpiSe tudi obvezne
podatke o podjetju (St. registracije, osnovni kapital, $t. banénega racuna,
za samostojne podjetnike pa $t. dovoljenja ...), ki ste jih prej vnesli v Sifrant
Uporabniske nastavitve.
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e Program sam doloCi naslednjo zaporedno Stevilko, ko kliknete ikono za
dodajanje.

POMEMBNO!

Narodilnica je popolnoma samostojen dokument in ni osnova za poznej$o izdelavo
prevzemnega lista oz. ne vpliva na stanje zaloge. Za namen izdelave prevzema iz
narocila, imate na voljo dokument »Narocilo dobavitelju«, ki ga najdete v poglavju
»Skladisce«.

® NASVET

Konéno besedilo na narodilnici (izjave), ki jo izdelate, lahko oblikujete tudi sami,
program pa si te izjave zapomni za naslednje narodilnice. Torej lahko konéno
besedilo na narodilnici izbriSete in ga ob izdelavi naslednje narodilnice na narogilnici
ne bo vec.

Iskanje dokumenta
e Ce zelite poiskati doloden dokument, kliknite ikono za iskanje (lupo).
e Odpre se okno, kjer dolocite Zelene oz. znane parametre, in kliknite ikono
za iskanje (lupo).
e Program izpiSe tabelo. Z dvojnim klikom izbranega zapisa dogodek
prenesete v osnovno okno.

7.22.2 KUMULATIVNI PREGLED NAROCILNIC

V kumulativnem pregledu narodilnic je ve€ razli€nih moznosti za pregled podatkov.
Pregled bo prikazan glede na znadcilnosti, ki jih boste oznadili oz. vpisali v vnosna
polja. Pregled narocilnic lahko dolocite po:

Stevilki narocilnic (od Stevilke do Stevilke);

datumskih omejitvah (od datuma do datuma);

dobavitelju;

opombah (po besedilu, ki ste ga vpisali v poljie opombe pri izdelavi
narocilnice);

e stro8kovnem mestu.

Kumulativni pregled lahko uredite po:
e Stevilki,
e datumu,
e  dobavitelju.

Z izbiro moznosti Prikazi specifikacijo naro€ilnice program prikaze specifikacijo
artiklov, ki so na izbranih narodilnicah.

Ko vpiSete vse znacilnosti, kliknite ikono za iskanje (lupo), da program prikaze
pregled.
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7.22.3 PREGLED IZDANIH NAROCILNIC PO ARTIKLIH

Pregled izdanih narogilnic po artiklih lahko opravite z razliénimi omejitvami (e
pustite vsa polja prazna, program izdela pregled po artiklih za celotno
poslovno leto):

e za zeleno datumsko obdobje (od datuma do datuma);
za izbrane Stevilke dokumentov (od Stevilke do Stevilke dokumenta);
za izbrani artikel (dolocite artikel, za katerega Zelite pregled);
za izbranega poslovnega partnerja (dolocite poslovnega partnerja, za
katerega Zelite pregled);
za izbrano vrsto artiklov oz. podvrsto nabavnih artiklov;
za izbrano stroSkovno mesto.

Pregled izdanih narodilnic lahko uredite po:
e  Stevilki,
e datumu.

7.23 DAVCNE EVIDENCE

Namenjene so tistim uporabnikom, ki so davéni zavezanci, ter so zavezani za
vodenje dav¢nih evidenc oz. obracduna DDV.

Spremembe stanj v knjigah niso mogoce neposredno (podatkov ne vnaSate v
davéne evidence ro¢no), saj se knjige izdelajo samodejno na podlagi izdelanih
dokumentov, zato sta kljuénega pomena pravilna izdelava Sifrantov (poslovni
partnerji, artikli, davki ...) in pravilna izdelava dokumentov (npr. rac¢uni, avansni
racuni ...).

Ker se zakon in dav€ne evidence tudi spreminjajo, hrani Birokrat tudi vse starejSe
davéne evidence, ki so veljale pred uveljavitvijo novejSega zakona. Tako lahko, Ce
je treba, izpiSete tudi davéne evidence za poljubno obdobje v preteklosti (tako da s
spustnega seznama izberete Zelene davéne evidence, izpiSejo pa se davéne
evidence, ki so veljale pri takratnem zakonu). Vedno pa je privzeti izpis davénih
evidenc tisti, ki je trenutno veljaven po ZDDV.

7.23.1 KNJIGE 1ZDANIH RACUNOV

Izdelujejo se na podlagi izdanih dokumentov kupcem (racuna, dobropisa, lastne
porabe).

Knjige niso statiCen dokument in jih je treba za pregled izdelati vsaki¢ znova.
Izdelavo knjig sprozite z ikono $ (dolar) in z dolocitvijo obdobja (datuma), za
katerega naj program izdela dokument.
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E3 Knjiga izdanih ragunoy

a « » | #| &5 | ¥

Prikazi  Prejémji  Maslednji Skok Tiskaj Zapri

|Da'\-'éne evidence veljavne od 1.5.2004 j

Od datuma | 1.9.2008 Do datuma | 2092008 |...

Strogkovno mesto | J
KNJIGA IZDANIH RACUNOV - Promet blaga in storitev

LISTINA
KUPEC
Zap.| Datum lde
&t | knjizenja | Stevilka | Datum Firma fime in sedeZ/ za
1 2 3 4 5
1 21.8.2008 q;"‘;:'_';‘- 21.9.2008 iKup=c d.o.o., Kupfevs ulica 122, LIUBLIANA S|4GARSE

Knjige so obratunskega znacaja in zato lahko njihova izdelava, odvisno od koli¢ine
podatkov, traja nekaj ¢asa.

Birokrat omogoca tudi izdelavo davénih evidenc po strodkovnih mestih.
KNJIGA 1ZDANIH RACUNOV I-RAC

Knjiga se izdela na podlagi izdanih ra¢unov kupcem. Program izdeluje eno (zbirno)
knjigo izdanih raCunov ne glede na Stevilo skladiS¢ oz. prodajnih mest.

KNJIGA 1ZDANIH AVANSNIH RACUNOV I-RAC

Knjiga se izdela na podlagi izdanih avansnih raCunov in je samostojna knjiga.

Za pravilno izdelavo je kljuénega pomena, da izdane raune zapirate s prej
narejenimi avansnimi racuni (Ce uporabljate avansne racune).

KNJIGA 1ZDANIH RACUNOV I-RAC - lastna poraba

Knjiga se izdela na podlagi dokumentov o lastni porabi (SkladiS¢e — Lastna poraba)
in je samostojna knjiga.

KNJIGA IZDANIH RACUNOV ZA DOBAVE BLAGA ZNOTRAJ EU

Knjiga zajema razli¢ne vrste dobav blaga znotraj Evropske unije in promet blaga v
drugih drzavah ¢&lanicah.
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7.23.2 KNJIGE PREJETIH RACUNOV

Izdelujejo se na podlagi prejetih dokumentov dobaviteljev (npr. prejeti racun, prejeti
dobropis), ki jih vnesete v evidenco Racuni dobaviteljev doma oz. Gotovinski
Racuni dobaviteljev doma in Avansni racuni dobaviteljev doma.

Knjige niso statiCen dokument in jih je treba za pregled izdelati vsaki¢ znova.
Izdelavo knjig prejetih radunov sprozite z ikono $ in z dologitvijo obdobja (datuma),
za katerega naj program izdela dokument.

Knjige so obracunskega znacaja in zato lahko njihova izdelava, odvisno od koli¢ine
podatkov, traja nekaj ¢asa.

Birokrat omogoc¢a tudi izdelavo davénih evidenc po stro8kovnih mestih.

E3 Knjiga prejetih ratunov

a <« » | | & . ¥

Prikazi  Prejgnji  Maslednji Skok Tiskaj Zapri
|Da'\-'éne evidence veljavne od 1.5.2004 j

Od datuma | 102008 [...|Dodatuma | 30.9.2008 |...

Straskowno mesto | J
KNJIGA PREJETIH RACUNOV - Promet blaga in storitev
Datum LISTINA
DOBAVITEL

Zap. | KnjiZenja| Prejema lden
at. listine listine Stevilka | Datum Firma fime in sede! zaD
1 2 3 4 5 5] 7
1 | 280008} 182008 | mat1 | 392008 |DCbavieldoo, Dobaviielska Dis£5545

KNJIGA PREJETIH RACUNOV P-RAC

Knjiga se izdela na podlagi prejetih racunov dobaviteljev (Racuni dobaviteljev
doma, Gotovinski raéuni dobaviteljev doma). Program izdeluje lo€eno knjigo prejetih
racunov za domace in tuje dobavitelje (blago iz uvoza).

KNJIGA PREJETIH AVANSNIH RACUNOV P-RAC
Knjiga se izdela na podlagi prejetih avansnih raunov dobaviteljev.

Za pravilno izdelavo je kljuénega pomena, da prejete racune zapirate z ze
prejetimi avansnimi racuni (Ce prejemate avansne racune).
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KNJIGA PREJETIH RACUNOV ZA NEPREMICNINE P-RAC

Knjiga prejetih racunov za nepremi€nine je dodatna analiti¢na knjiga, ki se izdela na
podlagi prejetih raCunov dobaviteliev, ki se nanasajo na nabavo nepremicnin.
Vsebina je ze zavedena v osnovni knjigi P-RAC.

KNJIGA PREJETIH RACUNOV ZA DRUGA OSNOVNA SREDSTVA P-RAC

Knjiga prejetih raunov za druga osnovna sredstva je dodatna analiticna knjiga, ki
se izdela na podlagi prejetih radunov dobaviteljev, ki se nanaSajo na nabavo
osnovnih sredstev, ki niso nepremiénine. Vsebina je Ze zavedena v osnovni knjigi
P-RAC.

KNJIGA PREJETIH RACUNOV ZA UVOZ P-RAC/E-UVOZ

Knjiga prejetih radunov za uvoz je samostojna knjiga in se izdela na podlagi prejetih
racunov dobaviteljev, ki se nanasajo na uvoz blaga.
KNJIGA PREJETIH RACUNOV ZA PRIDOBITVE BLAGA ZNOTRAJ EU

Knjiga zajema razlicne vrste prejetih racunov za pridobitve/nabave blaga znotraj
Unije.

® NASVET

Ta postopek omogoc€a, da lahko izvajalec dav€énega pregleda vasega podjetja
pregleduje vsebine vasih davénih evidenc na sedeZu davéne izpostave in ne
potrebuje pregleda vasih davénih evidenc v papirni obliki.

7.23.3 OBRACUN DAVKA NA DODANO VREDNOST (DDV-0)

Namenjen je obraéunu DDV za izdelane dokumente glede na va$a izbrana davéna
obdobja (mesecno, trimese¢no ...). Obradun davka naredite tako, da najpre;j
izberete datumsko obdobje (vpiSete datume v polja od datuma in do datuma), za
katero Zelite obradun, in kliknete ikono za obraéun $.

1. kartica: Podatki o obracunu
e Obratun davka program izdela na podlagi izdelanih dokumentov v
izbranem davénem obdobju. Poleg obrazca za obra¢un davka so na voljo
tudi podrobnejsi pregledi (specifikacije) obracuna DDV, kjer so prikazani
dokumenti z vrednostmi (razporejeno po dokumentu in vrsti davka), ki so
bili upostevani pri obradunu davka.

2. kartica: Specifikacija prometa blaga in storitev
e Prikaz evidence uporabljenih izdanih dokumentov pri obracunu,
razporejeno po dokumentih in vrstah davkov.

3. kartica: Specifikacija nabave blaga in storitev
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e Prikaz evidence uporabljenih prejetih dokumentov pri obradunu,
razporejeno po dokumentih in vrstah davkov.

Za placilo DDV-ja lahko izpiSete tudi placilni nalog (kliknete ikono za izpis placilnega
naloga). Program placilni nalog prenese v pripravo nalogov za prenos na banko.

Program obrac¢une DDV-ja zapisuje in jih shranjuje v zbirko podatkov kot
dokumente. Za iskanje prej$njih obracunov DDV-ja kliknite ikono z lupo.

® NASVET

Ce pri presezku vstopnega davka zahtevate vragilo davka od drzave, je treba na
obrazcu DDV-O oznaciti okence za vracilo davka (izpiSe se znak X), kar pomeni, da
presezek davka ne bo prenesen v naslednje davéno obdobje.

]

Z dvoklikom v prikazano polje lahko za lastno
evidenco tudi oznatite ali ste zahtevali vratilo | [ |
morebitnega preseZka DOV pri obradunu

| | | T T T [rreseiekpov
NE Zahtevam vratilo presekoy
{ustrezno predrtaf)

POMEMBNO:

Za pravilen obrac¢un DDV so kljuénega pomena pravilna nastavitev Sifrantov
(poslovnih partnerjev, drzav, davkov), vrst dogodkov prejetih racunov,
pravilna izstavitev racunov s pravilnimi davénimi stopnjami in vrstami dobave
ter pravilna izdelava in zapiranje dokumentov (racuni in avansni racuni).

Kljuénega pomena je, da vsi dokumenti vsebujejo podatek Datum za DDV.

Pred oddajo porocila preverite vsebinsko/davéno pravilnost poslovne
dokumentacije in vsebino obrazca DDV-O.

Obracun davka zaklene in s tem onemogoci popravljanje vseh dokumentov, ki
so bili upostevani pri obraéunu davka. Ce ste pri pregledu dokumentacije
ugotovili napako, izbriSite obracun davka (s tem se bodo tudi odklenili
dokumenti) in popravite dokumente, ki so bili napaéno vneseni, obracun
davka pa naredite ponovno.
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POVEZAVA RAZLICNIH VRST PRODAJ NA IZHODNIH DOKUMENTIH ZA
IZKAZOVANJE NA OBRAZCU DDV-O:

Eratun
B B [&1‘4 4 %_ﬂ‘%,m

Diodaj Popravi Birisi Prejsnii  Maslednii IEG slika Tiskaj Bark
@ Kupec <, |Kupec d.0.0. I
e Kontaktna os.
Naslov [Kupceva ulica 122
Kraj [1000 LJUBLJANA [sto -]
Vrsta prodaje IDuha\re blaga in storitev Ll

R S
Oproscena dobava in dobava v clanice EU (tudi izvoz)
Dobawva s spremenjeno stopnjo davka (gradbene storitve)
Oproscena dobava v tujini - ne gre v DDV (ni za izvoz)
Tristranska dobava znotraj EU

Prodaja blaga na daljavo

MontaZa in instaliranje blaga v drugi driavi élanici

Narocilnica

Lvodni tekst

Dobave blaga in storitev — privzeta vrsta prodaje se uporablja za obi¢ajno vrsto
dobave blaga in storitev predvsem kupcev v Sloveniji za dobave blaga in storitev z
vklju€enim 20% in 8,5% DDV. Vsebina se izkazuje v polju 11.

V primeru uporabe kupca iz EU se vsebine ravno tako izkazujejo v polju 11, ter
domadi knjigi I-RAC.

V primeru uporabe artikla z stopnjo 0% DDV se vsebina ravno tako zavede v polje
11, v davenih knjigah izdanih racunov pa je to zvedeno kot opro$éene dobave s
pravico do odbitka vstopnega DDV.

Oproscena dobava in dobava v €lanice EU (tudi izvoz) — uporaba za domacega
kupca, pri Eemer program samodejno odreze DDV vsem artiklom na dokumentu, ne
glede na to katera stopnja DDV je dolo¢ena posameznemu artiklu v Sifrantu.
Vsebine se izkazujejo kot oproSéene dobave brez pravice do odbitka DDV v
polju 15.

V primeru uporabe tujega kupca iz €lanice EU, program pri uporabi te vrste prodaje
samodejno odreZe DDV vsem artiklom na dokumentu, ne glede na to katera stopnja
DDV je dolo¢ena posameznemu artiklu v Sifrantu. Vsebina se izkazuje se v polju
12.

V primeru uporabe tujega kupca, ki ni iz €lanic EU, program pri uporabi te vrste
prodaje samodejno odreze DDV vsem artiklom na dokumentu, ne glede na to
katera stopnja DDV je dolo¢ena posameznemu artiklu v Sifrantu. Vsebine se
izkazujejo v polju 11, kjer se izkazuje izvoz blaga izven EU.

Dobava s spremenjeno stopnjo davka (gradbene storitve) — uporablja se za
domace kupce v primeru dobave blaga oz. gradbenih storitev za znizanje polne
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stopnje DDV, ki jo imajo dolo¢eno artikli v Sifrantu, na znizano stopnjo, ki se lahko
uporablja v posameznih predpisanih primerih.

Ob izbiri te vrste prodaje se samodejno odpre Sifrant stopenj DDV. Nato morate
obvezno ro¢no izbrati Zeleno znizano stopnjo oz. Sifro DDV za uporabo in
kalkulacijo na dokumentu. Vsebina se izkazuje v polju 11. Izbrana stopnja DDV
velja za celoten dokument, delna izbira ni mozZna.

Oproscena dobava v tujini - ne gre v DDV (ni za izvoz) — moznost je predvidena
za uporabo na dokumentih, ki se ne izkazujejo v dav¢nih evidencah oz. obrazcu
DDV-O, pri ¢emer program pri uporabi te vrste prodaje samodejno odreze DDV
vsem artiklom na dokumentu, ne glede na to katera stopnja DDV je dolo¢ena
posameznemu artiklu v Sifrantu. To vrsto prodaje uporabite na dokumentih, ki se po
novem pravilniku ne izkazujejo v dav¢nih evidencah.

V primeru, da pa Zelite iz davénih evidenc izlociti samo posamezne artikle na
racunu, lahko namesto omenjen vrste prodaje, v specifikaciji vnosa artikla na
dokumentu, za artikle, ki imajo v Sifrantu dolo¢eno stopnjo DDV 0%, dodatno
oznadite, da se ne zavede v davéne evidence.

Tristranska dobava znotraj EU — uporablja se za predpisane tristranske dobave
znotraj EU, pri emer program pri uporabi te vrste prodaje samodejno odreze DDV
vsem artiklom na dokumentu, ne glede na to katera stopnja DDV je dolo¢ena
posameznemu artiklu v Sifrantu. Vsebina na obrazcu ni prikazana samostojno,
temveC v polju 12. Analitiéno se izkazuje v knjigi izdanih raéunov EU v stolpcu 9.

Prodaja blaga na daljavo — uporablja se za predpisani nacin prodaje blaga na
daljavo tujim kupcem v EU, pri Eemer program pri uporabi te vrste prodaje
samodejno odreZe DDV vsem artiklom na dokumentu, ne glede na to katera stopnja
DDV je dolo¢ena posameznemu artiklu v Sifrantu. Izkazuje se v polju 13. Analiti¢no
pa se izkazuje v knjigi izdanih raCunov EU v stolpcu 8.

Montaza in instaliranje blaga v drugi drzavi €lanici — uporablja se za predpisani
nacin montaze in instaliranje v drugi drzavi ¢lanici EU, pri ¢emer program pri
uporabi te vrste prodaje samodejno odreze DDV vsem artiklom na dokumentu, ne
glede na to katera stopnja DDV je dolo¢ena posameznemu artiklu v Sifrantu.
Izkazuje se v polju 14. Analiticno pa se izkazuje v knjigi izdanih raunov EU v
stolpcu 10.

® NASVET

Posamezne dokumente, ki so vneseni v preteklem letu, ter imajo datum za DDV v
letodnjem letu, program zajame v letoSnjem obracunu DDV, glede na vklopljeno
uporabnisko nastavitev.

YOUAYLII SIS LT WSS ¢S] PGS S LU ¥ SIS Y SYa LU S

Y davinih evidencah upodteva) dakumente iz prejgnjega leta

JELL
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Prenos davénih vsebin dokumentov iz preteklega poslovnega leta v davéne
evidence oz. obra¢un DDV je predvideno samo za izhodne racune in dobropise, ter
prejete raune doma in iz tujine.

MozZnost prenosa davéne obveznosti dokumentov iz preteklega leta v novo
poslovno leto ni predvideno za prejete in izdane avansne racune, prejete
gotovinske racune, ter druge dokumente, ki morajo biti vneseni v istem poslovnem
letu kot se izvaja obracun DDV!

7.23.4 XML-DATOTEKA OBRACUNA DDV

Pri obrac¢unu DDV izdela tudi XML-datoteko za oddajo podatkov o obracunu DDV
prek spletnega portala Dav¢ne uprave RS (eDavki).

ﬂpiée se obvestilo o imenu

|. Dobave blaga in storitev (vrednosti so brez DDV) in mestu datoteke XML za Vi
oddajo podatkov prek
portala eDavki.

Dahave blaga in storitey

BT BirokratDDY

‘}f) Program je uspesno izdelal datoteko D:'\Birokrat skupna skladigéa'WML_T8'\DDV-0_1.xml za uvoz v sistem eDavki,

Mantaa i

Frodaja

Informacije o pogojih in pravilih oddaje podatkov o obracunanem DDV prek portala
Davcne uprave RS (eDavki) najdete na spletni strani
http://edavki.durs.si/OpenPortal/Pages/StartPage/StartPage.aspx.

7.23.5 OBRACUN DDV PO PLACANI REALIZACIJI (DDV-O IN DDV-A)

V uporabniSkih nastavitvam je na voljo mozZnost nastavitve obracuna DDV po
sistemu placane realizacije.

L s
- LAaER

01.01.2006

=

Obracun davka ko je izvrien delni ali celotni paliv O0 DATUMA

Wasme=sd Obvezno morate vpisati datum zacetka davénega
obdobja/meseca, v katerem boste zaceli
obracunavati DDV po pla¢ani realizaciji.

POMEMBNO!

Program tudi za delno pla¢ane raune obrac¢unava DDV samo za del, ki je dejansko
placan/zaprt, kar pomeni obracunavanje DDV po dejanski realizaciji, kot je tudi
predvideno v pravilniku.
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Uvoz blaga in nabave iz EU je programsko predviden samo za nabavo blaga, ki je
namenjena nadaljnji dobavi na ozemlju Slovenije. To pomeni nacin obracunavanja
po placani realizaciji na enak nacin kot za dobave znotraj obmodja Slovenije (ne
zajema posebnosti dobav, ki niso namenjene prodaiji v Sloveniji).

Izdani dobropisi v programu se v sistem obra¢una DDV po realizaciji v programu

ravno tako zavedejo z ro€no vpisanim datumom prejema potrditve, ki je na voljo za
vnos na izdanem dobropisu.

B ‘ 4 3 G| B ‘
Dodaj Popravi Brisi Prejémji  Maslednji  I&6 Tiskaj i
E] Kupec S |Kupecd.o.o.

E Spedifikadija pladila
‘ iz L

+ 2> ¥

Dodaj P i Erisi Izl . .
e TEER FE | % (1 Bistvenega pomena za pravilen
T Ratun J000 Transy  obracun DDV-ja po pla¢ani
Vrsta pladila realizaciji je pravilno in natan¢no
Znesek | zapiranje poslovne
dokumentacije.
Datum | \
b Opomb |
Yrsta platila y <ek Datum closktj
—¢ 1 |pobropis / 3400000 15.1.2006 | 0
Diods 2 | Avansni ragun 15.000,00 212006 | OC
| 2 Avansni ratun iz ahvoritve 56.000,00 31.2008 | 000
NAVODILO

Preverite, ali ste izbrali zapiranje raCunov z avansnimi racuni iz otvoritve, saj gre
za spremenjen nacin obracunavanja DDV in v povezavi s tem tudi za spremenjen
nacin zapiran;.

Treba je ponoviti zapiranje raéunov z avansnimi racuni iz otvoritve za pravilno
delovanje programa po sistemu obracuna DDV po placani realizaciji.

NAVODILO

Preverite, ali se pri prejetih racunih iz tujine ujemajo razmerja osnove in davka.
Ce ni tako, ponovno vnesite zneske (osnovo ali DDV), saj program v novi razli¢ici
samodejno ohranja pravilno razmerje med zneskom DDV in osnovo (20 %,
8,5% ...).

(Glejte naslednjo sliko.)
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+ 2 & 1 > % 5 w» .
Doda]  Popravi Brisi Prejgmii Masledmji 154 Pladila Sika  Dogodki Iz

Za pravilnost podatkov je
bistvenega pomena tudi pravilen 2

vnos poslovnih dogodkov, pri ka % [30 Blaga za pradajo
katerih se morata osnova in |
DDV natan¢no ujemati v

razmerju. 500.00
r.mﬁ\ 100.000,00

Znesek davka | 20.000,00
E Sifra . | % | Protivrednost Zresek| Se
davka Es st davka fstinia oshiove| davka v 51T | odéteje
F } [B]a} 0vha :5:t|:||:|r'|i.£| 20 EI:II:I__I:II:I' 100.000.,00 20,000,000 Da
e 2 |DDVeniZanastopnia | B85 | 400.00] 17.64706) 10.000,00] Da
Mr | = | 1 n 1 A an| 22 ar7 Rl annl h-
OPOZORILO!

Nacin obraGunavanja DDV po placani realizaciji je veliko zahtevnejsi od obiajnega
nacina. To pomeni, da je treba biti pri izdelavi poslovne dokumentacije in pravilnosti
placil ter zapiranja poslovne dokumentacije veliko pazljivejsi, saj se napake
neposredno odrazajo kot napake obracuna DDV. Hkrati ima tudi program veliko
manjsi nadzor nad pravilnostjo in nadziranjem pravilnosti uporabe programa. Za
doseganje pravilnosti obra¢una DDV so zahtevani veliko ve¢ja samostojnost,
nadzor in preverjanje s strani uporabnika.

POMEMBNO!

Ker je nacin obraCunavanja DDV po placani realizaciji Se zelo nhova moznost, za
katero v praksi niso predvidene vse mozZnosti kombinacij izdelav poslovnih
dokumentov, vam priporo€amo, da pred oddajo obrazcev temeljito preverite
pravilnost obracuna v povezavi z izdelano poslovno dokumentacijo.

POMEMBNO OPOZORILO!

Ker je sistem obracuna DDV po placani realizaciji vsebinsko zelo obsezen, je
trenutno na voljo po tem sistemu samo obracun DDV (obrazec DDV-O in
priloga A).

Pripadajoce davcne evidence (knjige prejetih in izdanih raunov) po sistemu
obracuna DDV po placani realizaciji Se niso na voljo.

7.23.6 PREDRACUN DAVKA NA DODANO VREDNOST
Birokrat vsebuje tudi dodatni obradun davka na dodano vrednost, ki smo ga

poimenovali Predraéun davka na dodano vrednost. Obrazec izdelate na enak
nacin kot obradun davka, s tem da je mogole predracun davka izdelati tudi po
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stroSkovnih mestih. Predracunov davka program ne zapisuje v zbirko podatkov
(tako kot obrac¢une DDV).

Predracun davka na dodano vrednost uporabite kot kontrolni obradun davka na
dodano vrednost. Mogo¢e ga je izdelati kadar koli za poljubno obdobje, saj ne
vpliva na dokumente (ne zaklepa dokumentov, ki so obraunani). Tako lahko npr.
izdelate predracun davka, va$ sodelavec pa lahko $e vedno nemoteno izdeluje oz.
popravlja dokumente za to obdobje. Seveda pa je treba na koncu davénega
obdobja Se vedno izdelati tudi obracun davka, ki vpliva tudi na dokumentacijo v
programu (onemogoci popravljanje in vnos dokumentov v tisto davéno obdobje).

7.23.7 PRIPRAVA PODATKOV ZA DURS

V programu imate na voljo imate dodatno mozZnost izdelave predpisanih tekstovnih
datotek na podlagi dodatne zahteve za pregled vsebin z strani DURS (Uradni list
RS 126/2007).

| Davine evidence Pl Knjige izdanih racunov 4
Obratun obresti b Knjige prejetih ratunoy 4
s Cbraun Davka na dodano vrednost

Predradun Davka na dodano vrednost

| Priprava podatkov za DURS |

Tekstovne vsebine izdelate glede na zahtevano datumsko obdobje, z obvezno
doloditvijo obracunskega statusa zavezanca (mesecni ali timese¢ni zavezanec).
Vsebina je seStevek davénih evidenc v predpisani obliki vsebin datotek TXT.
Podatki se izkazujejo v EUR s centi.

Prikadi

§,|/

Tiska] Zapri

Meseéni DDV zavezanec (* Od daturma | 1.9.2008

TmmeseéWP Dodatuma | 30.9.2008

. .. ta blagain s | Specifikacija naka
Za prikaz podatkov dolocite status . S .Il_ R
zavezanca in davéno obdobje zajema e

Priprava podatkov za DURS
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Program izdela za izbrano datumsko obdobje seznama prejetih in izdanih listin. Ti
sta za laZji pregled in nadzor vzor&no v enaki obliki, kot sta predvideni vsebini TXT
datoteki za oddajo podatkov na DURS.

Prikaz posameznih vsebin lahko
vedatnl  izhirate v kartiénih preglednicah

1in ste | Specifikacija nakave blagain s iprava za DURS
i Seznam prejetin listin

rod. z montaZo
li instaliranjem
0,00 18,00 10,88 0,0

nan 40 AN 40 oo n ne

Cbr. DDV 20%

Obr. DDV 8.5% |Obr. DDV 20% EL™

Posamezne dokumente in preglednice lahko tudi natisnete. Vse dokumente in
preglednice pa lahko izvozite v Excel, za morebitni podrobnejSi pregled vsebin ali
posameznih dodatnih seStevkov preglednic.

S|,
Prikazi | Tiskaj| Zapri
Prenos obrazca DDV-O v EXCEL 0d dat
Specifikacija prometa blaga in storitev v EXCEL Do dat
Specifikacia prometa blaga in storitev na tiskalnik
Fat

Specifikacia nabave blags in s Za preqlednlce seznama I|§t|n je
Obdobj  specifikacia nabave blaga in s omogocen prenos preglednic v
Excel za dodatni pregled

gapal  Seznam prejetih listin v Excel

Seznam izdanih listin v Excel
Loize Mofid.

Za prikazano vsebino se izdelata tudi predpisani tekstovni datoteki 1ZPIS ODBITKA
DDV.TXT in IZPIS OBRACUNANEGA DDV.TXT.

Nova predpisana struktura je na voljo samo za podatke davénih evidenc
poslovnega leta 2008. V preteklih poslovnih letih se TXT struktura, ki je na voljo na
posameznih davénih knjigah, izdela po starem pravilniku, ki je bil v veljavi pred
letom 2008!

Priprava podatkov za DURS
i —

; L | lzdelani TXT datoteki se prikaZzeta v
File Edit View F3 L L.
dodatnem oknu, z izpisano lokacijo kje
_IiS Ek g ) se nahajata. Datoteki oddate glede na
navodila DURS

lia Address Ij D:'\Birckrat 3

MName /I/ Size | Type | D&l
E’] Izpis odbitka DOV, txt / 6 KB TextDocument 2.7
@ Izpis obradunanega DDV, txt 15 KB TextDocument 2.7
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POMEMBNO:

Preverite pravilnost vpisanega datumskega obdobja, ter samo vsebino
prikazanih podatkov, pred oddajo na DURS! Tekstovne datoteke niso
namenjene rednemu obrac¢unavanju DDV, temvec¢ so na voljo glede na
dodatno zahtevo DURS!

NASVET:

Vse dodatne informacije in navodila glede omenjenih vsebin, ter oddaje podatkov,
dobite na kontaktnih Stevilkah Davéne Uprave Republike Slovenije oz. na njihovi
spletni strani: http://www.durs.gov.si/

Ministrstvo za finance

Davcéna uprava Republike S

T

7.24 OBRACUN OBRESTI

Program vsebuje vec€ razliénih obradunov obresti:
e  Obrac¢un zamudnih obresti kupcem (nana$a se na izdane racune kupcem).
e  Obrac¢un zamudnih obresti (je neodvisen od dokumentov).
e Kontrolni obracun zamudnih obresti dobavitelja (nanasa se na evidenco
prejetih radunov).

Sistem izdelave obracuna je pri vseh treh nacinih enak, zato ga podrobneje
opisujemo pri obraCunu zamudnih obresti kupcem. Za pravilen izradun obresti
morajo biti v program vnesene tudi obrestne mere (Poslovanje — Obracun obresti —
Obrestne mere).

7.24.1 OBRACUN ZAMUDNIH OBRESTI KUPCEM

Stevilko obraduna dolo&i program samodejno (obraduni obresti se shranjujejo v
zbirko podatkov). DoloCite datum obracuna in iz Sifranta poslovnih partnerjev
izberite partnerja, ki mu Zelite zaradunati zamudne obresti. V preglednici bo
program prikazal vse odprte postavke za izbranega poslovnega partnerja in tudi vse
racune, ki vam jih je poslovni partner placal prepozno (po preteku datuma valute).
Za vse prikazane dokumente bo program izdelal obracun obresti.

Z dvoklikom posamezne postavke v preglednici lahko doloCen dokument iz
preglednice odstranite in program za tako odstranjeni dokument ne bo obracunal
zamudnih obresti.

Dolocite nacin obracuna obresti. Glede na dosedaniji pravilnik se uporablja linearni
navadni obracun obresti, drugi nacini pa so se uporabljali v preteklosti. Program
pozna vec¢ razli¢nih obradunov obresti:

e linearni navadni obrac¢un obresti;

e konformni navadni s pripisom TOM/R;
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e  konformni zamudni s pripisom TOM/R;
e  konformni zamudni s pripisom r + TOM/R.

V polje Spremni tekst lahko vpisete tudi besedilo, ki se bo izpisalo na obracunu
obresti (lahko ga tudi izberete iz Sifranta pripravljenih besedil).

Ko dolocite vse parametre, kliknite ikono $ za izdelavo obrac¢una. Program bo
obradun zamudnih obresti zapisal v zbirko podatkov, tako da lahko obradune
zamudnih obresti tudi pregledujete po razli¢nih merilih.

Obracune zamudnih obresti lahko tudi zapirate prek transakcijskega ra¢una. Pri tem
na transakcijskem raunu uporabite dogodek 08 Placilo obresti kupca. Obracune
zamudnih obresti pa lahko zapirate tudi v Pregledu obrac¢unov obresti s klikom v
polju Datum placila in z izbiro vrste zapiranja (podobno kot pri zapiranju izdanih in
prejetih racunov).

Iskanje dokumenta
e Ce Zelite poiskati dologen dokument, kliknite ikono za iskanje (lupo).
e Odpre se okno, kjer dolocite Zelene oz. znane parametre, in kliknite ikono
za iskanje (lupo).
e Program izpiSe tabelo, od koder lahko z dvojnim klikom izbranega zapisa
dogodek prenesete v osnovno okno.

Obradunov zamudnih obresti program ne prenasa v davéne evidence. Ce Zelite
obradun obresti zavesti v davéne evidence in v obraéun davka, ga morate vnesti
med druge izdane racune (Poslovanje — Racuni — lzstavitev in pregled). Za
izstavitev takih racunov lahko v Sifrantu prodajnih artiklov odprete prodajni artikel s
stopnjo davka 0 %, pri vrsti prodaje pa oznadite, da gre za neobdavéeno prodajo.

7.24.2 PREGLED OBRACUNOV OBRESTI

V pregledu obradunov obresti je ve razlicnih mozZnosti za pregled podatkov.
Pregled bo prikazan glede na znadcilnosti, ki jih boste oznadili oz. vpisali v vnosna
polja. Kumulativni pregled lahko dolo€ite po:

datumskih omejitvah;

partnerju;

Stevilki obrac¢una obresti (od Stevilke do Stevilke);

znesku;

domacem racunu (e uporabljate ve¢ domacih raCunov).

Kumulativni pregled lahko uredite po:
e partnerju,
e  Stevilki obracuna.

S statusom pa lahko dolocite, ali naj program prikaze:
e plagane obracune obresti,
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e neplacane obraune obresti.

Z izbiro moznosti Prikazi specifikacijo placil program prikaze specifikacijo zapiran;
za obracune obresti.

Ko vpisete vse znacilnosti, kliknite ikono za iskanje (lupo), da program prikaze
pregled. Ce pustite vsa polja za izbor znadilnosti prazna, program prikaze vse
prejete raCune. Pregled izpiSete s klikom ikone za izpis.

7.24.3 OBRACUN OBRESTI POSAMICNO

Obracun obresti je podan kot pripomocek, ki ne izhaja iz poslovanja, temve¢ je
neodvisen. Rezultat obraCuna se ne prenasa nikamor in neposrednega ne vpliva na
evidenco. Misljen je le kot priloga k nekemu drugemu poslovnemu dogodku (npr.
racunu). Obracdun izdelate na enak nacin kot obraéun zamudnih obresti kupcem, le
da lahko pri tem obradunu doloCite zaCetni in konéni datum obraduna zamudnih
obresti in glavnico, od katere naj program izrauna zamudne obresti.

7.24.4 PREGLED OBRACUNOV OBRESTI

Pregledovanje podatkov je omogoCeno po enakih merilih kot pri pregledu
obradunov obresti, ki se nanasa na izdane racune kupcem.

7.24.5 KONTROLNI OBRACUN OBRESTI DOBAVITELJA

Obracun se veze na evidenco prejetih raCunov v programu. S tem obracunom lahko
preverite, ali vam je dobavitelj pravilno zaraGunal zamudne obresti. Obracun obresti
izdelate na enak nacin kot obradun zamudnih obresti kupcem.

7.24.6 OBRESTNE MERE

Za pravilen obracun obresti so obvezne tudi pravilno vnesene obrestne mere.
Program omogoc¢a tudi uvoz obrestnih mer iz zunanje datoteke (dodatna moznost
ikone plus za dodajanje). Datoteka z obrestnimi merami, ki je pripravljena za uvoz,
je tudi na nasih internetnih straneh.

Mesecna Letna Letna za

Datum  |obrestna mera (obrestna mera Ll bl ealna ohrestin:
TOM TOM Lhicedady 70

1.4.2008 0,0 0,0 12,0 0,
1.3.2008 0,0 0,0 / 12,0 Y]
S a-a Y]

Za vsak mesec morate imeti za obracun T an

vneSeno obrestno mero. Sedaj je v veljavi
letna obrestna mera v povezavi z linearnim
navadnim obracunom obresti

N—
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7.25 OTVORITVE PREJSNJIH LET

Tukaj prenesete vse finanéne odprte postavke tekoCega poslovanja iz prejSnjega
leta za letoSnje nadaljevanje tekoCega poslovanja in zapiranje odprtih postavk
(odprte postavke lahko prenesete tudi ze ob odpiranju novega poslovnega leta, ¢e
so Ze takrat odprte postavke preteklega leta urejene).

X v

Preklid  Zapri

:Prenos otvoritev

Brisanje otvaritey

Prenos otvoritev csnovnih sredstev

Brisanje otvaritev osnovnih sredstey

Frenas otvaritev brez revalorizacije

Frenaos otvaritev osnovnih sredstev hrez revalorizacije
Prenas odprih avansov

Brizanje avansaov

Prencos otvaritvenega stanja skladisé

Prenas neizplacanih potnih nalogov

Brisanje prenesenih neizplaganih potnih nalogov
Prenos odpriih dobavnic

Brisanje prenesenih odprtin dobavnic

Frenos ostalih obveznost

Brisanje prenesenih ostalih chveznosti

@® NASVET .
Za podrobnejsa navodila o prenosu otvoritev preberite poglavje Sifranti —
Poslovna leta — Odpiranje novega poslovnega leta.
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8. poglavje — SKLADISCE

Prevzem L4
Odpis L4
Povratnica L4
Marodilo dobavitelju »
Dobavnica ]
Marodilo kupca »
Druga poraba »
Zakljuénica po radunu »
Cdjava konsignacije k
Prenos med skisdiss ]
skladitey Stevilénih stanj

Evidenca prejema in porabe 4

Meni SkladiS¢e je namenjen uporabnikom, ki za opravljanje svoje dejavnosti vodijo
zaloge blaga oz. materiala.

Opozorilo!
Program predvideva eno centralno (prodajno) skladi$¢e, vendar pa lahko poleg
tega uporabljate ve€ proizvodnih, veleprodajnih, maloprodajnih in drugih skladis¢.

8.1 PREVZEM
8.1.1 VNOS IN PREGLED

e Pri prevzemu blaga najprej izberite partnerja iz Sifranta, vpiSite opis
dokumenta (npr. §t. dobavnice, datum ...). Z uporabo tega program vnese
prevzem tudi v evidenco domacih prispelih racunov (Ce je ta nastavitev
v uporabniskih nastavitvah vklopljena).

e Program samodejno vpiSe zaporedno Stevilko vnosa in datum tekolega
dne. Datum lahko spreminjate.

Vnesite izvor prevzema in prevzemnika.

o Kiliknite ikono za dodajanje, ki je na levi strani vnosnih polj artiklov, da se

odpre okno za vpis artiklov in njihovih cen. VpiSite artikel oz. ga izberite iz
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sifranta nabavnih artiklov, ki ste jih prej vnesli (glejte razdelek Sifrant —
Nabavni artikli). Artikel lahko vnesete v Sifrant tudi neposredno ob vnosu
prevzema materiala. |zberite Zeleni artikel in ga z dvojnim klikom prenesite
Vv prazno polje.

Vnesite koli¢ino prevzetih artiklov.

Obmocje Elementi nabave vsebuje razlicne elemente nabavne cene
artikla.

e V polie Znesek brez davka vpiSite zaraCunani znesek, vendar brez davka
(velja za davéne zavezance).

e Ce vam je dobavitelj obradunal rabat na celotno dobavnico, ga vnesite v
polje Rabat, kar povzroli spremembo nabavne cene artikla. Pri vnosu
rabata je pomembno, v katero polje ste vnesli znesek nabavne cene
artikla. Ce ste ga vnesli v Znesek brez davka, program na podlagi rabata
izraCuna Nabavno ceno, ¢e pa ste vnesli skupno nabavno ceno, program
izraCuna ceno brez davka.

e« Ce je blago iz uvoza, na prevzemnem listu vnaprej oznadite uvoz.
Vrednost valute izhaja iz Sifranta teajev valut. Zneske nabavnih artiklov
nato prepidite z dobaviteljevega racuna v tuji valuti, program pa samodejno
preracuna zneske v domaco valuto. V polje Odstotek odvisnih stroSkov
vpiSite koliénik (v %), s katerim poveCate nabavno ceno artikla zaradi
stro8kov carine, transporta in spremljajoCih stroSkov uvoza. Faktor
izraCunajte ro¢no, in sicer tako, da dobaviteljevi fakturi, preracunano v
domaco valuto, dodate stroSke uvoza in seStevek delite z zneskom
dobaviteljeve fakture.

e Ce na fakturi tega podatka o ceni brez davka ni, temve¢ je podan samo
znesek z davkom, izberite vrsto davka, ki vam jo je dobavitelj obracunal, in
izpolnite polie Nabavna cena. Program sam izraCuna ceno brez davka
(velja samo za tiste, ki niso davéni zavezanci).

e V obmodju Elementi prodaje program preracuna stopnjo marze glede na
prodajno ceno oz. nasprotno.

e Ce zelite, lahko za artikel marzo spremenite ali pa spremenite prodajno
ceno artikla.

® NASVET
Najenostavneje je, da po vnosu artiklov v prevzem z osnovno ceno dobavitelja,
na koncu naknadno vnesete v gumb VODILA vse odvisne stroSke nabave, ki
se
proporcionalno porazdelijo na predhodno vnesene artikle prevzema, kot
prikazuje spodnja slika.

POMEMBNO:

V primeru, da se podatke odvisnih stroskov vnesli ze pri samih specifikacijah
vnosa posameznih artiklov, potem naknadni vnos v gumbu VODILA ne sme
biti izvrSen!

Odvisne stroSke se vnasa po enem ali drugem nacinu, enostavnejsi je drugi
nacin vnosa preko gumba VODILA.
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Jopravi

Artikel 1

V gumbu VODILA na koncu vnesite vse

X pouste in odvisne stroske. Moznost
Bridi vnosa je v % ali pa v zneskih.
Vadia Preklici  Potrdi
Rabat% | 55500 | / _— 33300 EUR
Super rabat % | 3.0000 | 17001 EUR
Odvisni stroski % | 12_4533” f 8485 EUR
@® NASVET

Za hitrejSi vnos prevzema lahko med vnosnimi polji uporabljate tipko Enter, pri
¢emer vas bo program vodil od polja do polja.

POMEMBNO!

Ce za artikel, ki ga prevzemate, Se niste dolo¢ili prodajne cene v ceniku
(Sifranti — Prodajni artikli) oziroma jo zelite spremeniti glede na novo dobavo,
obvezno vnos artikla v specifikaciji prevzema zakljuéite s tipko Enter. Ce
specifikacijo zakljuéite s klikom ikone s kljukico, se cena v ceniku (Sifranti —
Prodaijni artikli) ne bo samodejno spremenila/dopolnila.

® NASVET
Dodatni sta moZnost za nadzor vnosa novih prodajnih cen s prevzemnega lista na
cenik prodajnih artiklov in moznost izklopa opozoril sprememb prodajnih cen.
Program nadzoruje vsako vpisano prodajno ceno v prevzemu in jo primerja s
prodajno ceno na ceniku. Ce se ceni razlikujeta, vas na to opozori oz. vas vprasa o
vpisu nove cene na cenik.

Ce oznadite dodatno moznost, so

opozorila neaktivna, samo dokler je
odprta specifikacija vnosa artiklov za
konkretni prevzemni list. Ob ponovnem
odprtju je potrebna ponovna oznaka.

Mabavna yrednost |

Mabavna cena po enoti

s
[
]
purd

-l
L

Marzav® | 457083 11

Me opozor 2a spremembo cene
v prodajnen ceniku

2%}
in
[ ]
]
—
[=r)
=l
<l

FProdajna cena brez davka I

s
[ ]
3
o
[ e
=
=}

Frodajna cena z davkom I

® NASVET
Za hitrejSi vnos prevzema lahko med vnosnimi polji specifikacij uporabljate Enter,
pri Eemer vas bo program vodil od polja do polja.

e Ko vnos koncate, kliknite ikono za dodajanje + (na vrhu okna za vnos
prevzema), da shranite prevzem in so¢asno zavedete blago v skladiSce.
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e Program ponudi prenos v prejete racune, e pri prevzemu prej oznacite
polije Raé€un, in ob pritrdiinem odgovoru vam sporoci zaporedno Stevilko
vnosa racuna. Ta prejeti radun preglejte in vanj vnesite Se druge podatke.
Ce vnesete vrsto Raéun, program ob zakljutku (potrditvi) ponudi tudi
Sifrant vrst dogodkov, iz katerega izberite dogodek za prenos v prejete
racune (Ce je ta moznost v uporabniskih nastavitvah vklopljena).

e Po kon€anem vnosu prevzema izpisite prevzemni list.

® NASVET
Ikona Zaloga pri izdelavi prevzema:

Pri izdelavi prevzemnega lista je na voljo nova ikona Zaloga, s katero lahko
pregledate stanje zaloge po Zelenih merilih. Ta mozZnost je na voljo tudi v maloprodaiji
in proizvodniji.

g B 0§ < »

Dodaj  Popravi Brisi PrejEnji  Masledniji 158

Artikel
1| o017 “Yetikete Zweckiorm
2 o0z3 HFC Motehook DSTH
V pregle 3 on3s ap'aratza spiralrlcn WEZAYD se odpre hitri pregled

prometa artikla za Zeleno skladisée in datumsko obdobje.

Hitri pregled prometa artikla vsebuje tudi dodatne moznosti:
e Izloci dobavnice (prikaze pregled artikla brez dobavnic).
e Prikazi samo dobavnice (prikaze samo dobavnice, ki se vezejo na izbrani
artikel).
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E; Pregled prometa artikla

Q =
Prikazi Tiskaj Zapri
Skladisce ICentralnD skladisce j
Od datuma I
Do datuma I
[~ lzloéi dobavnice
[ Prikafi samo dobavnice
Artikel | 4 Poleg teh funkcij pa Hitri pregled
Datym | Stevilka Opis prometa prikaze tudi kumulativni
dokumenta dokumenta & i i i
: sestevek izdelanih dokumentacij za
1.1.2006 | 0001 |Otvoritev izbrani artikel (seStevek prevzemov,
1.1.2006 0001 Prenos iz skladis prodaje dobavnic).

1.1.2006 0a01 Prevziem

1.1.2006 00001  |Racun 108,0
3.1.2008 00002 |Racun -10 98,0
5.1.2006 00003 |Racun Artikel 1 5 93,0
6.1.2006 0002 Prenos iz skladisca A1 92,0
8.1.2008 00004 |Racun Artikel 1 2 ao,0
9.1.2006 ooo01 Druga poraba Artikel 1 158 885
POMEM A5UN0A nnnn1 [ Nnkranic Artileal 1 7 an |

Podatke o prevzemu lahko popravijate tudi pozneje, prevzema pa ni mogoce
izbrisati, e ni zadnji v zbirki podatkov. |zbriSete lahko samo artikle iz dokumenta.

Ce zelite poiskati dologen prevzem, kliknite ikono za iskanje (lupo). Program odpre
okno Kumulativni pregled prevzema. |zberite Zelene parametre za iskanje in
kliknite lupo. Po dvokliku izbranega prevzema ga program prenese v osnovno okno.

POMEMBNO OPOZORILO!

Artikli na prevzemnem listu morajo obvezno vsebovati elemente nabave, ki jih
uporabljate (npr.: nabavno ceno, rabat, odvisne stroSke ...) in elemente prodaje:
prodajno ceno, marzo in stopnjo davka za dolo¢eno vrsto artikla, ki je zakonsko
predpisan v Republiki Sloveniji. Glejte tudi meni Sifranti.

® NASVET
Ikona $ pri izdelavi prevzema:
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Nabavne in prodajne cene lahko
vna8ate tudi na ve€ decimalnih
mest glede na uporabniske
nastavitve.

/Tudi podatke glede \

T rabatov in odvisnih
strogkov lahko vnasate Kol ME Mabavna /ba"”a

Dadaj . . . vrednost cena
——— navec decimalnih mest

| glede na uporabniske ; 554,473
FPoprawi .
nastavitve.
&
Bridi \
Yodila Rabat % | 1.234 r\ 5,842 EUR
Super rabat % | 2,560 | 14,059 EUR
Odvisni stroki % | 423 | 22,570 | EUR

Pri izdelavi prevzemnega lista je na voljo ikona $, ki omogoca vnos odvisnih
stroskov, rabata in super rabata za vse artikle na prevzemnem listu naenkrat.

Prevzemni list lahko izdelujete tako, da pri vnosu posameznega artikla vnesete tudi
rabat ali pa rabat vnesete za celoten prevzemni list naenkrat, tako da rabata pri
posameznem artiklu ne vnasate (z izbiro ikone $). Lahko pa si tudi pomagate s
kombinacijo obeh nacinov (prevzemni list vnesete brez rabatov, nato z ikono $
vnesete rabat, ki velja za vecino artiklov na prevzemnem listu, in na koncu samo
popravite (ro¢no) tiste artikle, za katere velja drugacen rabat.

Z ikono $ lahko vnesete odvisne stroske v fiksnem znesku ali pa v % za celoten
prevzemni list naenkrat.

M Specifikacija B x|
x v ‘ B
Preklici Zapri Zaloga

Atikel il |

Maziy ITEST

Koliéina | 10.000,0000  ME | Komadav [ 100,000

® NASVET

Na prevzemih blaga v centralno skladis¢e oz. vsa druga dodatna skladiS¢a
(maloprodajo, proizvodnjo) je moznost vnosa koli¢ine kosov. Moznost deluje v
povezavi s Sifrantom nabavnih artiklov, kjer lahko pri posameznem artiklu dolocite
moznost Koli¢ina na komad in si s tem olajSate prevzemanje blaga (moznost je
zelo uporabna, ko je treba pri prevzemu preraCunavati koli¢ine, npr. ko dobavitel
zaraCunava blago v eni enoti (npr. v paketih, kg), vi pa v program prevzemate
koli¢ine v kosih oz. gramih ipd. ...). V Sifrant nabavnih artiklov v polje Koli¢ina na
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komad vnesite pretvornik, program pa pri prevzemu blaga samodejno preracuna
koli¢ine (glejte sliko).

| EmbalazaMabava | Stanje zaloge
Btevilo komadov na paket [ 0,0000
Kolitina na komad | 100{0000
Te#a praznega komada v gramih [ 0,0000
TeZa polnega komada v gramih [ 0,0000

® NASVET

V uporabniskih nastavitvah je v poglavju Prenos prevzema v knjigi prejetih
racunov nastavitev razliénih vrst dogodkov za razli¢na skladi$¢a glede prenosa
prevzemnega skladiS§énega dokumenta v obveznosti do dobaviteljev (knjiga prejetih
racunov).

Avtomatski prenos prevzema v obveznosti do dobavitelja

Domati prevzem 30 Blage z= prodajeo

Strogkovno mesto

Domaéi prevzem - dodatno prodajno skiadidde 30 Blage z= prodajeo

StroZkovno mesto

Domadi prevzem - proizvodno skladidde 31 Msterial za proizvodnio

StroZkovno mesto

Tuji prevzem 30 Blage z= prodajo

OPOZORILO!

Z moznostjo prenosa v obveznosti do dobaviteljev neposredno izdelujete prejete
raéune, zato pozneje vedno preverite vsebino samodejno izdelanega rauna in Zze
narejenih racunov ter tudi dopolnite specificne podatke, ki se samodejno niso
izpolnili, saj jih prevzemni list ne vsebuje (valuta, vstopni DDV pri tujih racunih,
opombe ...).

® NASVET

Na prevzemnem listu je dodatna moznost uporabe ikone V placila, ki omogoc¢a
tudi poznejSo samodejno izdelavo prejetega racuna po Ze izdelanem prevzemnem
listu. Pogoj za tako izdelavo je, da vrsto prejetega dokumenta na prevzemu
prestavite na Raéun.

+ . 2 & | < X 2 H
Dodaj Popravi Brigi Prejénji  Masledni == Y Pladla | Slika
/ .
0,

lkona omogoc&a poznejSo samodejno
izdelavo prejetega ra¢una na podlagi
izdelanega prevzema.

Skladisce |
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OPOZORILO!

Z moznostjo prenosa v obveznosti do dobaviteljev neposredno izdelujete prejete
radune, zato pozneje vedno preverite vsebino samodejno izdelanega rauna in Zze
narejenih racunov ter tudi dopolnite specificne podatke, ki se samodejno niso
izpolnili, saj jih prevzemni list ne vsebuje (valuta, vstopni DDV pri tujih racunih,
opombe ...).

® NASVET

Na voljo imate tudi dodatne moznosti izdelave novega prevzemnega lista iz
predhodno izdelanega prevzema, ki vam sluZi v primeru, da izdelujete prevzemni
list, ki je vsebinsko enak ali podoben kateremu predhodno izdelanemu prevzemu.

K Prevzem

I 4 P
Dodaj Popravi Birigi Prejémji  Masledr

Dodaj iz naroéila Partner O I
Priprava s Citalcem \rsta IDDba'.'nica
[~ Podvog iz prevzema | LU PR

Diods] iz datoteke adisce
l Draural T CEE TREEE

MozZnost uvoza prevzema iz datoteke, ki vam omogoc&a uvoz vsebine prevzemnega
liste po standardu e-SLOG 1.4 ali pa glede na prikazano predpisano strukturo Excel
datoteke.

*® | & ‘4 3

Dodaj Popravi Brigi Prejénmji Masledmji  ISG

Plartmae (1
v =
— Zapri Belefnica
@ !KHL. datoteka po strandardo e-=
ali

. |Zahtevana stroktura EXCEL datc
+ 1 Stevilka dokuomenta - numeri
[Dodaj 2 Sifra partnerja iz %ifrante
} 3 Maziv partnerja

A l 4 Datum dokumenta
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8.1.2 KUMULATIVNI PREGLED

e  Pri kumulativnem pregledu prevzema program ponudi vpogled o prevzemu
blaga po Zelenih parametrih, ki jih doloCite sami. Lahko izberete pregled po
datumskih omejitvah, po prevzemniku, artiklu itd.

Ko izpolnite Zelene parametre, kliknete lupo.
e Pregled lahko tudi izpidete s klikom ikone za tiskanje.

8.1.3 PREGLED PREVZEMA PO ARTIKLIH

Za dodatni pregled prevzema blaga izberite parametre za pregled in kliknite ikono z
lupo. V preglednici se prikaze podroben izbrani pregled na ravni prikaza nabav
posameznih artiklov.

8.1.4 PREGLED SALDOV PREVZEMOV IN DOBAVITELJEVIH RACUNOV

Preglednica vam omogoc¢a dodatno kontrolo oz. primerjavo vsebin prevzemnih
listov in prejetih raunov za prevzeme, glede na izbrane poslovne dogodke in
dobavitelje.

Preglednica je razdeljena na levo in desno stran, pri ¢emer ena stran prikazuje
izdelane prevzemne liste, druga stran pa posamezne racune glede na izbrane
poslovne dogodke.

8.1.5 KONTROLA SPECIFIKACIJ PREVZEMOV

Z uporabo te moznosti program ponovno preverja koli¢ino in pravilne izraCune
vrednosti artiklov na izdelanih prevzemih. Uporablja se predvsem v servisne
namene.

8.16 PRIPRAVA ZA POROCILO INTRASTAT

Zavezanci za oddajo poroc€il INTRASTAT, lahko pregled omenjenih vsebin ali
razlicne datoteke XML za oddajo podatkov, v izdelate tudi v programu Birokrat.

V Sifrantu uporabniskih nastavitev dolocite glede na licenco vasega programa
Birokrat, moznost izdelave XML datoteke za oddajo podatkov neposredno na
spletni portal STATISTICNEGA URADA REPUBLIKE SLOVENIJE.

Samo v primeru dokupa dodane moznosti
INTRASTAT, imate na voljo nastavitev, ki je omogoca
za oddajo XML datoteke neposredno na portal spletne
aplikacije drzavne uprave

Pripravi datoteko = porodilom za uvoz v spletno aplikacijo
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V programu morate imeti najprej izdelane razlicne Sifrante za porocila INTRASTAT.
Osnovne datoteke z vsebinami, ki jih lahko tudi uvozite v program Birokrat, najdete
tudi na naSi spletni strani:

http://www.andersen.si/default.asp?mlD=s|&plD=birokrat datoteke

Racuri ¥

Inkrastat Madini prevoza

Macini pladil 2a dodatna prodajna mesta Par!tete Eee
e ! Paritete

Macini placil za poslovanje Tarife

Poslovna leta b lrste posloy

Datoteke za uporabnike modula intrastat
Vsebine za uvoz najdete tudi na nasi
spletni strani. Dopolnitve Sifrantov

izdelate sami.

Vrste poslov

Tarife (dopolnjeno 2007)
Paritete lege

Paritete

Hagin prevoza

F Prenssik

V Sifrantu drzav dolocite predpisane oznake INTRASTAT za vsako posamezno
drzavo. Ta podatek se izkazuje v sami vsebini poroCila INTRASTAT.

V Sifrantu nabavnih artiklov, morate vsakemu posameznemu artiklom v gumbu
LASTNOSTI, dolociti podatke za porocilo INTRAST (drzava porekla, tarifna
skupina, teza ne enoto v gramih).

Vpisite predpisano
oznako posamezne
drzave za INTRASTAT

Intrastat

A R e g e ]

Omenjene vsebine lahko artiklom dolocite tudi s pomocjo uvoza XLS datoteke
nabavnih artiklov, ¢e imate v Excelu pripravljene specificne podatke lastnosti
artiklov za INTRASTAT.
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‘' Birokrat
-_IH.J'.JI IJI:I Qi iane 1aime [ T 5= =
Driava porekla {Intrastat) DE
Tarfna skupina h5132350
Oipis tarfne skupine Thkanine, poliestrskih rezanih viaken, do vidjun

...... Obvezno dolocite podatke za posamezne d
artikle, ki se izkazujejo v poro€ilu 0.0000
Tal  INTRASTAT D 0.0000
Teza polnega komada v gramih 0,0000
Te#a na encto v gramih 1.000,0000 i

Pred izdelavo preglednice prevzemov ali racunov (dobave ali odpreme) dologite tudi
vse parametre, ki so klju¢ni za vsebino porocila INTRASTAT (datumsko obdobje,
vrsta porocila, vrsta posla, transport...).

[,; Priprava za Intrastat - Prejem

=1
Tiska]

th

]

q

Prikazi

v

Zapri

*

Prenaos

Od datuma 01.01.200 o i

Do datuma 31.03.2008

Wrsta porocila I Izwirna deklaracijs™

Zadnja deklaracija v obdobju i1  Zadnje deklarzcijs =

* kzbor : ®
Wrata posla za nabavo 14 Dokonéni nakup ™
Wrsta transporta E Coftni promet ¥

rsta pogoja dobave

Sifra lege kraja

® NASVET

V primeru, da imate vedno razli¢ne vrste dobav oz. odprem pod drugaénimi pogoji,
lahko namesto posameznih splo$nih nastavitev, dolocite tudi specificne nastavitve
na vsakem prevzemu ali raéunu posebej. To je omogo¢eno samo v primeru dokupa
dodatne licence INTRASTAT za program Birokrat.
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. B 4 4 S | =
Dodaj Popravi  Brisi Prejgnji Maslednji IS8 zlika Tiskaj
E] Yiste posla |11 Dokonfni nakup/prodaja

Pt : Gy o =
. < S N - - ‘ &
e Dodaj Popravi Birisi Prejémji Maslednji  ISG YPladla  Slka Tisk
: 0 Yiste I303|a|22 Zamenjava oz. nadomestilo za vrnjeno blj

~ =
Zracni transport j

Dolocitev lastnosti
INTRASTAT za vsak j
posamezne dokument

2 znotraj skupnosti o

V pripravi za porocCila INTRASTAT za prevzemne liste ali izdane raCune (dobave ali
odpreme), lahko izdelate vsebino preglednice, ki jo lahko natisnete, izvozite v Excel,
ali z gumbom PRENOS izdelate XML datoteko za oddajo podatkov INTRASTAT.

E'; Priprava za Intrastat - Odpreme

g & .| v/
Prikagi | Preno iskaj Zapri
Vsebino preglednice izdelate glede na
Moznost tiskanja ali izbrana datumska obdobja. Za
— izdelave XML datoteke za prikazano vsebino lahko izdelate tudi
oddajo podatkov XML datoteko z gumbom »Prenos«.
o INTRASTAT
dokumenta |2 RTE ATEEE AT koligina | wrednost yrednost
| ‘ ada hlaga hlaga
ooo12 Artikel 1 70010010 DE /[)E/ 1,000 1,000 83,33 100,0
OPOMBA:

Datoteke XML se shranjujejo v samostojno mapo, kjer se nahaja program Birokrat,
ki je namenjena XML datotekam za porocila INTRASTAT. Mapa se imenuje

IntrastatXML.

Izdelane datoteke imajo oznako glede na nabavo, dobavo in mese¢no obdobje
porocanja v posameznem poslovnem letu npr.: Intrastat_nabava_1_2007.xml,
Intrastat_dobava_3_2007.xml...
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Vet o samih vsebinah, certifikatih, pogojih vsebin in oddaje podatkov, najdete na
uradni spletni strani STATISTICNEGA URADA REPUBLIKE SLOVENIJE:
http://intrastat-surs.gov.si/

"‘ STATISTICNI URAD REPUBLIKE SLOVENIJE

8.2 ODPIS

Namenjen je zakonsko dovoljeni koli€ini artiklov, ki jih odpisujete po njihovih
nabavnih cenah.

Program za artikle, ki so na odpisu, ne obradunava davka. Ce je koli¢ina takih
artiklov vec€ja od predpisane, se lahko za koli¢ino nad dovoljeno uporabi lastna
poraba, kjer program obra¢unava davek.

Pravo vrednost odpisa po nabavnih vrednostih dobite Sele po sprozenju obracuna
zalog.

8.2.1 VNOS IN PREGLED

e Pri odpisu materiala iz evidence kliknite ikono za dodajanje (plus), ki je na
levi strani polj za artikle, in iz Sifranta izberite vrsto in koli¢ino blaga, ki ga
Zelite odpisati. Ce Zelite odpisati ved vrst blaga obenem, postopek
ponovite.

o Artikel, ki ga odpiSete na ta nacin, se razknjizi iz zaloge, dokument, ki v
tem postopku nastane, pa je zapisnik o odpisu.

e Zaporedno Stevilko in datum odpisa vstavi program samodejno. Datum
lahko spremenite.

e Pri vnosu artikla pravilno nabavno vrednost odpisa dobite Sele, ko
sprozite Evidenco in obrac¢un prejema in porabe, v kateri se
izraCunajo nabavne vrednosti artiklov.

e Program NE obracunava davka za odpisano blago (material).

8.2.2 KUMULATIVNI PREGLED

Pri kumulativnem pregledu odpisa veljajo podobna pravila kot pri kumulativhem
pregledu prevzema materiala.

e Pri kumulativnem pregledu odpisa si lahko ogledate vse obstojee odpise
v tekoCem obradunskem obdobju, dolocite pa lahko dva specificna
parametra, in sicer po datumski omejitvi in/ali po partnerju.

Ko izpolnite Zelene parametre, kliknite ikono za iskanje (lupo).
Pregled lahko izpiSete s klikom ikone za tiskanje.
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8.3 POVRATNICE

Povratnica je namenjena za material oz. blago, ki ste ga Ze prevzeli na zalogo in ga
zaradi dolo¢enega razloga (pokvarjeno, poskodovano ...) Zelite vrniti dobavitelju.
Povratnico lahko uporabljate za vrnitev blaga tekoc&ih prevzemov v poslovnem letu.

8.3.1 VNOS IN PREGLED

e Pri vnosu povratnice najprej vnesite Stevilko prevzemnega lista, s katerim
ste blago prevzeli, in pritisnite Enter, kajti vracilo blaga se nana$a na to¢no
doloCen prevzemni list, ki ste ga izdelali pri prevzemu blaga. Vnesete
lahko poljubno $tevilo artiklov, ki se nanasajo na dolo¢en prevzem, vendar
pa njihovo Stevilo ne sme presegati Stevila artiklov na prevzemnem listu.

e V obrazlozitev vpiSite vzrok, zaradi katerega vraCate prevzeto blago
dobavitelju.

e Ce artikla, ki ga Zelite vrniti, ni na prevzemu oz. je Stevilo teh artiklov
premajhno, vas program na to opozori.

POMEMBNO!
Vracate lahko samo artikle, ki iz prevzema oz. skladiS¢a Se niso prodani
(pazite na pravilnost poteka zaloge po metodi FIFO, po kateri deluje program).

8.3.2 KUMULATIVNI PREGLED

Ce Zelite, izberite Zelena merila in Kliknite lupo. PrikaZejo se izdelane povratnice.

8.4 NAROCILO DOBAVITELJU
8.4.1 VNOS IN PREGLED

Moznost osnovne uporabe izdelave dokumenta Narocilo dobavitelju, ki je
namenjen predvsem skladiSs¢nemu narocilu blaga in materiala z dogovorjenimi
koli¢inami, cenami, roki dobav ipd. dobaviteljem (blagovna narogilnica).

Na voljo je tudi moznost izdelave prevodov dokumenta Narocilo dobavitelju za
izstavitev dokumenta doma ali v tujino.
Posamezne postavke dokumenta izdelate kot obi¢ajno v meniju Jeziki (glejte sliko).
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usiiuingeljond SLeviina
Marogilnica 5t.
Marotnik:
Dejavnost:
Efﬂ'ﬁ;‘;‘;'j'e_ Izdelate lahko prevode za posamezne
Datum izdaje: sp.ecif?é.ne navedene postavke, ki se
Rok dobave: pojavljajo na dokumentu Naro€ilo
Opombe: dobavitelju, in tudi postavke, ki so

Magin placila:

Mesto dostave:

Zap. 5t

Sifra in (barkoda) artikla
Blago oz storitev
Dogovorjena cena
Odpremljencfizroteno
Cogovorjeni znesek
Podatki o narocniku:
COdpremil

Marogil:

POMEMBNO!

Za moznost izdelave prevodov narocila dobavitelju za posamezno drZzavo morate
najprej tak dokument izdelati in ga natisniti. Sele nato se bodo v meniju Jeziki pri
oznaki posamezne drzave oz. jezika pojavile dodatne postavke za prevode, ki so
prikazane na prejSnji sliki.

Prevodi ne vplivajo na dokument narodilnica, ki je v meniju poslovanje, temve¢
samo na dokument Narocilo dobavitelju v meniju SkladiSce.

'l')‘éé‘-lb%‘@,ﬂlllld

Dodaj Popravi  Bridi Prejgmji Masledryi  ISGi Tiskaj Barkoda Zar
Partner iITUJIcI.o.o.
Izvor narocila |T|.|jina

Sk]a(ﬂ‘sﬁul

skupne za razlicne dokumente (merska
enota, Sifra artikla ...).

Na voljo je tudi moZnost izdelave naroCila dobavitelju iz narocila kupca in tudi
izdelavo prevzemnega lista iz narocila dobavitelju. Ce je iz narocila dobavitelju ze
izdelan prevzemni list, naro€ila dobavitelju ni ve¢ mogoce spreminjati/popravljati.

+)‘é¢a|<b = H

Dodaj i Popravi Brisi Prejgnji  Maslednji 16 ‘ W Plarils slik
i M.

Dodaj iz narodila Prevzemni list lahko izdelate

tudi iz Ze izdelanega narocila
dobavitelju.

Priprava s Gtalcem sta | Dobavnica

lzvor prevzema | Domaci
Skiadisce |

Prevzal Inn1 Lodze MoZis
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8.4.2 KUMULATIVNI PREGLED

Na voljo sta tudi kumulativni pregled narocil dobavitelju in pregled narodil
dobavitelju po artiklih, in sicer za podrobnejSe preglede izdelanih dokumentov in
nadzor zapiranj s prevzemnimi listi.

8.5 DOBAVNICA

Namenjena je kupcem (predvsem pravnim osebam).
Dokument Dobavnica omogoc¢a izdelavo treh razli€nih tipov dobavnice:

dobavnice;
reverza (izpis dokumenta reverz z enakimi podatki, kot jih ima dobavnica);

oddajnice (izpiSe se dokument samo s koli¢inami oddanih artiklov brez
cen).

Vrsta dobavnice [Reverz |

8.5.1 VNOS IN PREGLED

Vnos dobavnice je enak postopku vnosa (pred)racuna.

Najprej v polie Kupec vnesite ime fizicne ali pravne osebe (to lahko
naredite tudi tako, da kliknete ikono za iskanje (lupo) in ga z dvojnim
klikom izberete iz $ifranta partnerjev). Ce kupca izberete iz Sifranta,
program sam vnese njegove podatke, sicer jih morate vnesti sami
(kontaktna oseba, naslov, kraj), vendar to niso obvezni podatki za
izstavitev dobavnice.

V polju Vrsta prodaje s spustnega seznama izberite vrsto prodaje (z
izjavo, konéni kupec ...).

Z dologitvijo vrste prodaje se ustrezno spremeni specifikacija dobavnice po
artiklih. V preglednici se za kon&no prodajo pokazejo cene z davkom, pri
neobdavéeni prodaji cene brez davka, pri prodaji z zmanjSano stopnjo
davka pa cena z ustreznim odstotkom davka. Od tega vnosa je odvisno, ali
bo program v konéno ceno vstel tudi davek (in kolikSen odstotek) ali ne.

Pri opisu naro€ilnice lahko vnesete poljubno besedilo in s spustnega
seznama izberete eno izmed ve¢ moznosti za dano izjavo.

Polje Uvodni tekst je misljeno kot uvod v specifikacijo dobavnice in ni
namenjeno za opis storitev. S klikom lupe izberite iz Sifranta Ze
pripravljenih besedil ustrezni uvod, lahko pa to polje pustite tudi prazno.

V datumsko polie program sam vstavi datum tekodega dneva. Ce Zelite
dobavnico izstaviti z drugim datumom, ga lahko poljubno spremenite.
Stevilka dobavnice vsebuje dve vnosni polji. Prvo je obarvano rumeno in
ne dopus&a moznosti poseganja vanj. V to polje program vpiSe zaporedno
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Stevilko dobavnic, ki so izdane v teko€em obradunskem obdobju. Drugo
polje je obarvano belo in vanj lahko vpiSete poljubno oznako.

V vnosno polje Valuta vpiSite ustrezen datum.

e S klikom ikone za vnos artiklov se odpre specifikacija, iz katere izberite
Zeleni artikel. Vnesite koli¢ino artikla. Ce ste prodajno ceno vnesli Ze v
Sifrantu, jo program Ze vstavi v polje in glede na druge nastavitve (davek,
rabat ...) izraduna vse elemente dobavnice za ta artikel. Ce cene v Sifrant
niste vnesli, jo vpiSite zdaj. Omogocen je neposreden vnos cene z davkom
ali brez njega. Program sproti obraduna dane podatke. Vpis potrdite s
klikom ikone za potrditev, program pa zapis vnese v polje za artikel. Ce
Zelite v dobavnico vnesti ve€ artiklov, vsakega naslednjega dodajte s
klikom ikone za dodajanje (+), ki je ob vnosnih poljih artiklov, ali pa jih
vnasajte na podlagi Ze odprte specifikacije. Ta postopek ponovite za
poljubno Stevilo artiklov.

e V polije Konéni tekst lahko iz Sifranta Ze pripravljenih besedil vnesete
poljubno klavzulo.

Omogocena je evidenca vodenja dobavnic po stroSkovnem mestu.

Za izpis dokumenta kliknite ikono za izpis.

Ko vnesete vse parametre, kliknite ikono za dodajanje (plus). Ce ste
spremenili datum izstavitve dokumenta, program opozori, da si morajo
dogodki slediti datumsko, in spremeni datum. V tem primeru potrdite
spremembo, se pozneje vrnite v dokument in ponovno spremenite datum
na zeleni termin ter kliknite ikono za popravljanje (kladivo). Na ta nacin
dosezete, da program ohrani vpisani datum, tudi ¢e si dogodki datumsko
ne sledijo.

POMEMBNO!

Program deluje po sistemu, da se stanje zaloge (zmanjSanje zaloge) po vnosu
dobavnice Se ne spremeni. Sprememba se izvrSi Sele potem, ko izstavite
racun.

Za dobavnico lahko nastavite najve¢ rezervacijo zalog (uporabniSke
nastavitve), ki se izkazuje kot sprememba stanja zalog v Sifrantih, vendar na
razknjizevanje zalog v skladiS¢u vpliva Sele racun, ki ga morate v tem primeru
obvezno izdelati iz dobavnice.

POMEMBNO!

Ce uporabljate uporabni$ko nastavitev, da dobavnica rezervira blago v
skladi$éu (meni Sifranti — Uporabniske nastavitve), morate obvezno vse raéune
izdelati izkljuéno iz narejenih dobavnic, drugace bo program v Sifrantih kazal
napako, napacno rezervacijo oz. nepravilno stanje zalog artiklov.

8.5.2 KUMULATIVNI PREGLED DOBAVNIC

V kumulativnem pregledu dobavnic so poleg osnovnih mozZnosti, ki so bile Ze
opisane (za kumulativni pregled racunov in predracunov) Se dodatne moznosti za
pregled izstavljenih dobavnic. Pregled bo prikazan glede na znadcilnosti, ki jih boste
oznadili oz. vpisali v vnosna polja.
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V praksi se dobavnice najpogosteje pregleduje glede na status koli¢inskega oz.
vrednostnega zapiranja z racuni.

i
e

Statuz Dokumenta

wL et .Zaprtu koliginzko in odprto vrednog|
\ “{Zaprto kolidinsko

Flacila Odprta koliinska
Diostava Odprto wrednostno
Zaprto vrednostho
Yrata
Cladise Ngreier} hazlednii u:!;ukument
i Mi narejen nagledn)i dokument

Dodatno sta pri izbiri statusa dokumenta na voljo dve novi moznosti »Narejen
naslednji dokument« in »Ni narejen naslednji dokument«. Ti dve dodatni opciji
omogocata prikaz vseh dokumentov, ki so narejeni iz prikazane dobavnice oz.
omogocata prikaz ali je iz dobavnice narejen kakSen dokument.

Dobavnice lahko pregledate tudi po tipu izdane dobavnice (dobavnica, reverz,
oddajnica).

Pri moznosti Prikazi lahko dolocite dodatne moznosti za prikaz dobavnic:

e Stornirano — Program prikaze samo stornirane dobavnice (v obi€ajnih
kumulativnih pregledih (€¢e moznost stornirano ni aktivna;) stornirane
dobavnice niso zajete v kumulativni pregled).

e Specifikacijo po artiklih — Prikazejo se artikli, ki so na dobavnici.

Ko izpolnite Zelene parametre, kliknite ikono za iskanje (lupo). Program izpise
pregled, kjer prikaze tudi stanje pregleda skupaj ter stanje odprtih in zaprtih
postavk.

POMEMBNO!

Za pravilen prikaz stanja dobavnic je treba raune izdelovati iz izdelanih dobavnic,
da se le-te pravilno zapirajo. Pazite, da podatki potekajo pravilno in da na raune
ne dodajate ro&no tistih artiklov, ki bi morali biti vneseni prek izbire dobavnice, saj v
nasprotnem primeru ne boste imeli pravilnega pregleda odprtih/zaprtih dobavnic

8.4.3 PREGLED DOBAVNIC PO ARTIKLIH

V pregledu dobavnic po artiklih so na voljo enake moznosti kot v kumulativnem
pregledu racunov, tako da obstajajo vse moznosti za pregledovanje (za Zeleno
datumsko obdobje (od datuma do datuma), za izbrane Stevilke dokumentov, za
izbrani artikel, za izbranega poslovnega partnerja, za izbrani tip prodajnih artiklov,
za izbrano vrsto/podvrsto artiklov, za izbrano skladiS¢e, za izbrano stroskovno
mesto, za izbrane vrste in podvrste prodajnih artiklov. Pregled lahko uredite po
artiklih, po Stevilkah dokumentov in datumih dokumentov ter po vrsti davka.
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@® NASVET
V meniju Poslovanje — Otvoritve prejSnjih let je moznost prenosa odprtih

dobavnic (dobavnic, iz katerih ni izdelan racun) v novo poslovno leto (glejte tudi
sliko).

Prenos otvoritey osnovnih sredstey brez revalorizacije
Frenos adprih avansow

Brizanje avansov

Prenos otvaritveneds stanja skladisc

Prenos neizplacanih potnih nalogoy

Brizanje prenesenih neizpladanit potnib nalogoy

FPrenos odpriih dobavnic
Brizanje prenesenih odprtih dobavnic

8.6 NAROCILO KUPCA

Dokument je namenjen potrditvi/izdelavi narocila kupca, ki je narocil dolo¢eno blago
oz. storitev, in jo lahko uporabite pri nadaljnji izdelavi dokumentov (predracun ipd.).

Dokumenti se lahko izstavljajo po naslednji verigi: predracun — narocilo —
dobavnica - racun (torej lahko iz predracduna izdelujete narocilo in iz narocila
dobavnico itd.). Dokument Dobavnica npr. zapira izvorni dokument Narogilo.
Program pa vsebuje preglede, ki omogocajo iskanje odprtih dokumentov (odprta
narocila, nepotrjena narocila ...). Seveda pa lahko dokument Narocilo izdelate tudi
samostojno (brez predracuna). lzdelava nadaljnjih dokumentov iz narogil
(dobavnic) je mogo€a samo iz potrjenih narocil (iz narocil z vpisanim
datumom potrditve).

Dtum | 5.8.2003 |
Stevilka 0001 |
Fredvideni rok dobave 20.8.2003 |_|
Wrsta naradila |Narogilo j
[zvor dokumenta IPredraEun LI
¥

Stavilka dokumenta &| o001

Narocilo kupca izdelate na enak nacin kot druge dokumente v programu (racun,
dobavnica) z dolo¢enimi posebnostmi.

Narodilo vsebuje nova datumska polja:
e predvideni rok dobave,
e datum potrditve narodila,
e datum izvrSitve.
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Za nova datumska polja, ki se tudi izpisujejo na dokumentu, si lahko oblikujete tudi
svoje prevode, ki se vam bodo izpisovali

(prevode oblikujete v meniju Sifranti — Drzave, in sicer na enak nadin kot za druge
dokumente).

KUMULATIVNI PREGLED

Kumulativni pregled naro€il ponuja enake mozZnosti kot kumulativni pregled
dobavnic, z nekaterimi dodatnimi moznostmi:
e prikaz narodil po statusu (narocila s preteGenim rokom dobave, nepotrjena
narocila).

PREGLED NAROCIL PO ARTIKLIH

V pregledu naroCil po artiklih so na voljo enake moznosti kot v kumulativhem
pregledu racunov in dobavnic, tako da obstajajo vse moznosti za pregledovanje (za
Zeleno datumsko obdobje (od datuma do datuma), za izbrane Stevilke dokumentov,
za izbrani artikel, za izbranega poslovnega partnerja, za izbrani tip prodajnih
artiklov, za izbrano vrsto/podvrsto artiklov, za izbrano skladiS¢e, za izbrano
stroSkovno mesto, za izbrane vrste in podvrste prodajnih artiklov. Pregled lahko
uredite po artiklih, po Stevilkah dokumentov in datumih dokumentov, po vrsti davka.

8.7 DRUGA PORABA (LASTNA PORABA, REPREZENTANCA ...)
8.7.1 VNOS IN PREGLED

V okviru tega menija pa imate moznost za vnos treh razli¢nih tipov druge porabe:
e lastne porabe,
e reprezentance,
e internega prenosa med poslovalnicami.

Na dokument vnesete artikle s koli¢Ginami, ki so bile porabljene za lastno porabo
(reprezentanco ali ¢e gre za interni premik blaga med lastnimi poslovalnicami).

S klikom ikone z lupo pridete v kumulativni pregled, kjer tudi oznacite parametre za
iskanje in Kliknite ikono z lupo. Ce si Zelite izbrani dokument podrobneje ogledati,
ga dvokliknite.

POMEMBNO!

Program lastno porabo in reprezentanco vpisuje v davéno knjigo Knjiga
izdanih raéunov I-RAC Lastna poraba, medtem ko internih prenosov med
poslovalnicami program v davéne evidence na vpisuje.
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8.7.2 KUMULATIVNI PREGLED

e Program izpiSe izstavljeno lastno porabo po artiklih glede na izbrane
parametre, ki jih dolo€ite sami.

e Ko izpolnite Zzelene parametre, kliknite ikono za iskanje (lupo).

o Pregled lahko izpiSete tudi s klikom ikone za tiskanje.

8.8 ZAKLJUCNICA PO RACUNU
8.8.1 VNOS IN PREGLED

POMEMBNO!

Zakljuénica po racunu je neke vrste poenostavljen delovni nalog in je namenjena
uporabnikom, ki imajo vrsto enostavne proizvodne dejavnosti, ter se jim poraba
materiala in/ali dela za prodajni artikel oz. storitev nenehno spreminja, za vodenje
zalog uporabljajo samo eno centralno skladis¢e — meni SkladiS€e in ne vodijo tudi
trgovske dejavnosti (preprodaje).

Namenjena je uporabnikom, ki nimajo na zalogi gotovih izdelkov oz. zaloge gotovih
izdelkov ne vodijo (prodajni proizvodi morajo biti dolo€eni v Sifrantu izkljuéno kot
prodajni artikli) oz. so njihovi prodajni artikli storitve.

Namenjena je tudi uporabnikom, ki vodijo trgovsko dejavnost in prodajajo tudi
storitve v okviru trgovske dejavnosti in porabo materiala izdelujejo na zakljuénicah,
poleg blaga pa prodajajo tudi storitve.

Sistem uporabe zakljuénic lahko deluje tudi v okviru vodenja trgovskega blaga in
zakljuénic znotraj centralnega skladis¢a pod posebnimi pogoji (pravilna izdelava
Sifrantov in sestav artiklov), saj se tudi zakljuénice izkazujejo v trgovski knjigi.

Za vsak racun, ki ga izdelate, program samodejno izdela zakljuénico po racunu, Ki
ima enako zaporedno Stevilko in datum kot racun, kar pomeni, da lahko naredite
porabo materiala in dela na zaklju€nici Sele, ko je izdelan racun.

e Na zakljuénico vnesete material, ki ste ga porabili za izdelavo prodajnega
artikla na dolo¢enem racunu.

Nabavna vrednost materiala je ob izdelavi zakljuénice zgolj
informativna.

e Konéno pravilno vrednost zakljuénice dobite Sele, ko izberete
moznost Evidenca za prejeti in oddani material, kjer program
preracuna vso nabavo in porabo materiala (po sistemu FIFO) za
obdobije, ki ste ga nastavili (priporoéamo petnajstdnevno obdobje).

e Na zaklju€nico lahko vnesete tudi delo, ki je bilo opravljeno lo&eno po
zaposlenih v podjetju.
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e  Zakljuénica vam pomaga pri ocenitvi stroskov, ki ste jih imeli pri izdelavi
dolo€enega prodajnega artikla.

e Zakljuénica je interni dokument (prikazuje nabavne cene) in v osnovi ni
namenjena kupcu.

e Ce kliknete ikono z lupo, se prikaze kumulativni pregled zakljuénic. Izberite
Zelene parametre in kliknite ikono z lupo. PrikaZze se preglednica izdelanih
zakljuénic.

POMEMBNO!

Artikli, ki jih uporabljate za izdelavo zaklju€nice, morajo biti zaradi sistema delovanja
programa v Sifrantu dolo€eni kot nabavni in hkrati prodajni artikli (glejte meni
Sifranti — Nabavni artikli).

® NASVET

V najnovejsi verziji programa je poleg roénega vnosa artiklov na voljo dodatna
moznost izdelave oz. prenosa vsebin artiklov iz izdane dobavnice v izbrano
zakljuénico. Na voljo je tudi dodatna mozZnost vnosa materiala iz sestave
prodajnega artikla v zakljuénico (dodatna uporabniSka nastavitev).

Moznost vnosa artiklov v
zakljuénico iz izdelane
dobavnice.

Ey 2aklj

Popravi

utnica

o

| PrejEnji

-

Na zaklju€nico lahko prenesete tudi material, ki je
v sestavi izbranega prodajnega artikla (dodatna
uporabniska nastavitev izdelave zakljuénice iz
sestave prodajnih artiklov).
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Graficni prikaz uporabe centralnega (prodajnega) skladisca, kjer se odvija
nabava in prodaja blaga in/ali poraba materiala na podlagi zakljucnic:

PREVZEM ODPIS
(MATERIAL, BLAGO) (MATERIAL, BLAGO)
CENTRALNO - >
. - x
SKLADISCE
ZAKLJUCNICA LASTNA
POVRATNICA PORABA
- MATERIAL
— + DELO —_—>

/N

RACUNI (BLAGO, STORITVE)
KUPCI

8.8.2 PREGLED PORABE PO ARTIKLIH

e Program izpiSe izstavljeno lastno porabo po artiklih glede na izbrane
parametre, ki jih dolo€ite sami.
Ko izpolnite Zelene parametre, kliknite ikono za iskanje (lupo).
Pregled lahko izpiSete tudi s klikom ikone za tiskanje.

8.8.3 PREGLED OPRAVLJENEGA DELA

e Program prikaZze opravljena dela na zaklju€nicah po zaposlenih in vrstah
del.
Ko izpolnite Zelene parametre, kliknite ikono za iskanje (lupo).

e Pregled lahko tudi izpidete s klikom ikone za tiskanje.

8.8.4 OBLIKA ZAKLJUCNICE
Meni Oblika zakljuénice ponuja razli€ne moznosti za poljuben izpis zaklju¢nice:
e Vrednost porabljenega materiala izpiSi s prodajnimi cenami brez

davka (izpiSe se vrednost porabljenega materiala s prodajnimi cenami
brez davka).
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e Vrednost porabljenega materiala izpiSi s prodajnimi cenami z davkom
(izpiSe se vrednost porabljenega materiala s prodajnimi cenami z davkom).

e Vrednost porabljenega materiala izpiSi z nabavnimi cenami (izpiSe se
vrednost porabljenega materiala z nabavnimi cenami).

i Oblka zakljuénice | X|
Xv|

[ Wrednost porablieneda materiala iZpisi z prodajnimi cenami brez davka

[ Wrednost porabljenega matetiala izpigi z prodajnimi cenami z davkom

&z nahavniral cenammi

v Wrednost porabljen

Mogoc je tudi izpis zaklju€nice z vsemi tremi
vrednostmi porabljenega materiala oz. s
poljubno kombinacijo razli¢nih vrednosti
porabljenega materiala.

[ lzpidi celoten naslov narocnik

l 10 Fiksho Stevilo vrstic za speci

I 3  Fiksno Stevilo vrstic za specifikacijo opravijena dela

Mogoc¢ je tudi izpis zakljuénice z vsemi tremi vrednostmi porabljenega
materiala oz. s poljubno kombinacijo razlicnih vrednosti porabljenega
materiala.

e Izpisi celoten naziv narocnika (na zakljucnici se izpiSe celoten naziv
narocnika).

e Fiksno stevilo vrstic za specifikacijo porabljenega materiala
(nastavitev za izpis fiksnega Stevila wvrstic pri izpisu zakljucnice).
PRIMER: Stevilo vrstic 10 pomeni, da se pri izpisu zakljuénice izpise
deset vrstic pri specifikaciji porabljenega materiala, razen ¢e je v
specifikaciji ve¢ kot deset postavk. V tem primeru se izpiSe toliko vrstic, kot
jih je v specifikaciji materiala zakljuénice. Stevilo vrstic 0 pa pomeni, da se
izpiSe toliko vrstic, kolikor je postavk na zaklju€nici.

e Fiksno stevilo vrstic za specifikacijo porabljenega dela (nastavitev za
izpis fiksnega Stevila vrstic pri izpisu zaklju€nice). PRIMER: Stevilo
vrstic 3 pomeni, da se pri izpisu zakljuCnice izpiSejo tri vrstice pri
specifikaciji opravljenega dela, razen ¢e so v specifikaciji ve¢ kot tri
postavke. V tem primeru se izpiSe toliko vrstic, kot jih je v specifikaciji
opravlienega dela zakljuénice. Stevilo vrstic 0 pa pomeni, da se izpise
toliko vrstic, kolikor je postavk na zaklju€nici (enak izpis kot v starejSih
razli¢Gicah programa Birokrat).
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8.9 ODJAVA KONSIGNACIJE

Meni je namenjen uporabnikom, ki prejemajo blago dobaviteljev na konsignacijo in
potrebujejo seznam za odjavo prodanega blaga.

8.9.1 SIFRANT KONSIGNATORJEV

e V zgornjem delu je treba izbrati dobavitelja in mu nato v spodnjem delu
doloditi, kateri so njegovi artikli oz. katere artikle dobavlja.

e Za pregled in kontrolo lahko vnesete tudi znesek dogovorjenega rabata z
dobaviteljem.

¢ Nato zapise potrdite z zgornjo ikono +.
Ko so vsi parametri doloCeni, lahko uporabite zapisnik za odjavo
konsignacije.

@® NASVET

Za uporabnike, ki prejemajo blago v skladiS¢e na konsignacijo, je na voljo nova
dodatna opcija dolo¢itve konsignatarja (dobavitelja) posameznemu artiklu ze v
Sifrantu nabavnih artiklih (gumb lastnosti).

Izbrani artikli, se prikazujejo v Sifrantu konsignatarjev, pripadajoemu konsignatarju,
ter vsebinsko v nadaljevanju v pripravi zapisnika za odjavo konsignacije prodanega
blaga.

Tudi v Sifrantu nabavnih artiklov lahko
dolocite konsignatarja posameznemu artiklu

Konsignatar ECCC‘I Dmu doo. "E

R L e

8.9.2 ZAPISNIK ZA ODJAVO KONSIGNACIJE

e Na podlagi izdelanega Sifranta konsignatorjev s pripadajocimi artikli lahko
za izbrano datumsko obdobje in dobavitelja izdelate zapisnik za odjavo
konsignacije.

e Na voljo je tudi dodatna moznost — izdelava zapisnika z informativnimi
nabavnimi cenami (zadnja nabavna cena ali vrednost po obracunu zalog).

POMEMBNO!

Artikli, ki so doloceni v Sifrantu odjave konsignacije, ne smejo biti hkrati prevzeti v
skladiS€e tudi kot redno kupljeno blago, saj v tem primeru program ne bo znal lo¢iti
pri izdelavi zapisnika za odjavo konsignacije, katero blago je bilo pri prodaji iz istega
skladiS€a nabavljeno na konsignacijo in katero redno kupljeno.

255



Andersen doo. ;
o0 * Birokrat

I L 28 WIoaoR Windows

8.10 PRENOS MED SKLADISCI
8.10.1 VNOS IN PREGLED

Prenos med skladi$¢i uporabljajte, ¢e vodite zalogo v ve¢ skladiséih, kot so
centralno skladiS€e, maloprodajna, veleprodajna, proizvodna skladis¢a oz.
povezava z Birokrat POS, ter vrSite medsebojne prenose artiklov iz enega drugo
skladisce.

Oznacite datum prenosa artiklov.

Izberite, iz katerega skladiS¢a prenaSate artikle, in oznadite tudi, v katero
skladiS€e jih prenasate.

Izberete lahko tudi osebo, ki je prenos izdelala.

Vnesite artikle, ki jih Zelite prenaSati.

Pozneje lahko izberete tudi prodajne cene skladis¢a.

Kliknite ikono za dodajanje (PLUS).

ZELO POMEMBNO!
PoznejSe spreminjanje izbire skladiS¢, ko je prenos ze zapisan v zbirko
podatkov (ima ze zaporedno Stevilko), ni ve¢ mogoce.

SkladiSce, iz katerega nesete artikle, mora imeti na dan prenosa otvoritveno
stanje zalog, da je zagotovljena pravilna nabavna vrednost artiklov na
prenosu.

Glede na datumsko obdobje, za katero delamo obracun zaloge v meniju
Evidenca in obracun prejema in porabe, ima otvoritveno stanje zalog
datumski zamik za en dan (zaradi pravilnega obracuna zaloge).

POMEMBNO:

To pomeni, da je potreben datumski zamik pri prenosih med skladiS¢i, npr.:
blago, ki ste ga danes prevzeli v eno izmed skladiS¢, lahko Sele jutri
prenesete v drugo skladiSce. Gotovi izdelek, ki ste ga z delovnim nalogom
izdelali v proizvodnem skladi§¢u danes, lahko Sele jutri prenesete v prodajno
skladiSce, zato bodite pozorni na datumsko pravilno nabavo, prenose med
skladiS§¢i in prodajo zaradi kronoloSke usklajenosti zalog (FIFO).

® NASVET

Predhodni obradun zaloge na izbrani datum ni obvezen le v primeru uporabnisSke
nastavitve prenosa med skladiS€i brez obracuna, kjer se obracuni/preraduni
izvajajo pozneje za naza;.

Izbira opcije izvora pri vrsti prenosa, ki se imenuje »lz stanja zaloge tekocega dne
po prevzemu« pa vam omogoc€a izdelavo prenosa zaloge iz skladiS¢a tudi za
artikle, ki ste jih prevzeli v tekoéem dnevu brez dnevnega zamika med nabavo in
prenosom v drugo skladisée!
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UporabniSka nastavitev e uporablja obvezno v povezavi z moznostjo »Omogoc¢i
prenose med skladiS¢i brez obracuna zalog«. (glej sliko).

Omogodi prenose med skladidsi brez obraduna zalog

lzvor prenosa med skladigsi Iz stanja zaloge tekodega dre po prevzemu

POMEMBNO ZA PROIZVODNJO:

Pri prenosu iz proizvodnega skladiS¢a bodite pozorni na to, kaj prenasate.
Prenasate lahko gotove izdelke iz delovhega naloga (proizvodnja — gotovi
izdelki) ali pa reprodukcijski material, ki ga lahko prenesete v prodajno
skladiSce za prodajo (proizvodnja — proizvodnja).

V istem dokumentu ne morete prenasati gotovih izdelkov in hkrati tudi
reprodukcijskega materiala, treba je izvesti dva samostojna prenosa med
skladis¢i.

Moznost uvoza iz razlicnih dokumentov,
datoteke na disku ali prek FTP (povezave z
Birokrat POS) ali priprava s Citalcem.

Dokument je mogoce tudi izvoziti s klikom

E3 Prenos med skladiséi

+ . > b

-

Dodaj Popravi Brisi
Prenesi iz otvoritvenega stanja
Prenos iz prevzema

Prenaos iz FTP E
Prenos iz datokeke L

Priprava 5 &talcem [

Pri prenosu izbirate izvorno in ciljno

skladiS¢e, izdelovalca prenosa in uporabo d
prodajnih cen (priporo¢ene so pravilno

nastavliene privzete cene).

® NASVET

MozZnosti razli¢nih uvozov in izdelav ter izvozov so namenjene hitrejSemu delu ter
predvsem povezavi s programom Birokrat POS.

Dokument Prenos med skladiS¢i sluzi kot prevzem in hkrati izdajnima med
skladis¢i. Mogoc¢ je tudi izpis dokumenta brez nabavnih cen (samo za interno
uporabo).

8.10.2 KUMULATIVNI PREGLED

e Program izpiSe prenose med skladis¢i po Zelenih parametrih, ki jih dolocite
sami. Lahko izberete pregled po datumskih omejitvah, vrstiipd. Ko
izpolnite Zelene parametre, kliknite ikono za iskanje (lupo).

Program izpiSe pregled, kjer prikaze izdelane dokumente.
Pregled lahko izpiSete tudi s klikom ikone za tiskanje.
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8.10.3 PREGLED PRENOSA PO ARTIKLIH

e Program izpiSe izstavliene dokumente podrobno po artiklih glede na
izbrane parametre, ki jih doloCite sami.

e Ko izpolnite Zelene parametre, kliknite ikono za iskanje (lupo).
Pregled lahko izpiSete tudi s klikom ikone za tiskanje.

Grafiéni prikaz obi¢ajnih predvidenih premikov artiklov znotraj sistema pri uporabi

celotnega programskega sistema Birokrat (prikazana razli¢ica z dodatnim parom
skladis¢ za proizvodnjo in maloprodajo).

MALOPRODAJNO BLAGO IN GOTOVI MALOPRODAJNO

SKLADISCE 1 _ IZDELKI  _ SKLADISCE 2
MP NABAVA IN MP NABAVA IN
PRODAJA BLAGA PRODAJA BLAGA IN
IN GOTOVIH IZDELKOV GOTOVIH IZDELKOV
A A
MATERIAL IN
GOTOVI IZDEL
_ BLAGO IN GOTOVI BLAGO IN GOTOVI
z é IZDELKI IZDELKI 8 =
20 CEN;I'RAbNO 3>
z N SI§LADISéE sm
Ww> |  asmsssgiesssssssesssseess {.. N >
X O Q (o
<= VP NABAVAIN m =
= 8 MATERIAL IN /PRODAJA BLAGAIN MATERIAL IN ; z
GOTOVI IZDELKI ,/ GOTOVIH IZDELKOV \\ GOTOVI IZDELKI | —
ATERIA TERIAL
GOTOVI IZDELKI
PROIZVODNO PROIZVODNO
SKLADISCE 1 SKLADISCE 2
.......................... MATERIAL
NABAVA IN PORABA < »  NABAVA IN PORABA
REPROMATERIALA - e REPROMATERIALA
IN IZDELAVA GOTOVIH IN IZDELAVA GOTOVIH
IZDELKOV IZDELKOV
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8.11 USKLADITEV STEVILCNIH STANJ

POMEMBNO!

Meni je namenjen dodatni kontroli pravilnosti stanja koli¢inskih vrednosti zalog v
skladis¢u, ki ga vidite v Sifrantih. Priporo€amo, da meni uporabite v primeru, ko
predvidevate, da stanje zaloge ni tako, kot bi moralo biti na podlagi dokumentacije.
Program ponovno presteje zaloge za vse artikle na podlagi izdelane dokumentacije.

Ce sprozite obradun zalog za celotno skladi$ée, se ta kontrola izvede samodejno
(glejte tudi meni Evidenca prejema in porabe — evidenca in obracun).

® NASVET
MozZnost uskladitve Stevil&nih stanj za vsa skladiS¢a hkrati pa je v meniju Birokrat —
Servis.

8.12 EVIDENCA PREJEMA IN PORABE
8.12.1 EVIDENCA IN OBRACUN

ZELO POMEMBNO!
V evidenci in obracunu prejema in porabe se odvijajo kljuéne operacije za
izracun in vodenje zalog v skladisc¢ih.

Evidenca in obracun sta kljuénega pomena za vodenje in obrac¢unavanje
zalog blaga in/ali materiala po nabavnih cenah metode FIFO. Obracun zaloge
je osnova za izracun razlike v ceni (RVC) pri prodaji blaga oz. izrauna pravih
nabavnih vrednosti porabe blaga ali materiala (racuni, delovni nalogi,
zakljucnice, povratnice, odpis...)!

Obracun zaloge tudi osnova za izdelavo otvoritvenih stanj zalog, nadaljnjih
izdelav zapisnikov o spremembi cen in trgovskih evidenc, ter izdelave
povzetka evidenc artiklov in primerjave s fizicno inventuro.

Najprej vnesite zaklju¢ni datum
obracuna — do datuma.
E3 Evidenca in obracun prejema in porabe Polje od datuma se izpolni samodejno,

% B = ¥ ¢e je bil obracun za preteklo obdobje

-

Obraurkd Promet Tiskaj Zapri Ze izdelan

Artikel enota 0Od datuma
Do datuma

Nato sprozite gumb DOLAR, brez izbire
artikla, za pri€etek postopka obracuna zloge
celotnega skladis¢a
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POMEMBNO!

Program na podlagi izdelanih dokumentov (prevzemnega lista, povratnice,
dobropisa, ra¢una, odpisa ...) vodi koli¢insko evidenco nabave in porabe materiala.
Za vodenje nabave in porabe materiala vrednostno (po nabavni ceni) pa obvezno
potrebujete obradun evidence za prejeti in prodani oz. porabljeni material oz. blago.

Pregled je obraCunskega znalaja in preradunava nabavne cene Ze prodanega
materiala. Rezultat stanja obraduna (stanje zalog) se zapiSe v dokument
Otvoritvena stanja zalog. Program izdela zapis v otvoritvah glede na koncni
datum obraCuna, povean za en dan. Program ne zapiSe stanja, Ce ste izbrali
obradun do datuma, ki je Ze bil upoStevan v prejSnjem obracunu, npr. e ste Ze
izvedli obracun do 1. 6., potem ob zahtevi po obracunu od 1. 5., program ne bo
zapisal otvoritvenega stanja na dan 1. 5., razen v primeru, ¢e boste otvoritveno
stanje na 1. 6. pred tem izbrisali.

POMEMBNO!

Za obracun zalog priporo¢éamo najmanj mesecno obdobje, ki je obi¢ajno tudi
obdobje za oddajo podatkov skladiSéa v vase racunovodstvo (nabava,
porabe, RVC...).

Obracun zaloge pa lahko izdelujete tudi za poljubno datumsko obdobje.

Obracun celotnega skladiS€a sprozite z izpolnjenim poljem Do datuma,
obvezno brez izbire artikla (polje za artikel mora biti prazno)!

Ce obraéun sprozite brez izpolnjenih datumskih polj, program obraéuna
zalogo za celotno poslovno leto, vendar ne izdela otvoritvenega stanja zalog,
ker ni izpolnjeno polje Do datuma.

Le z obratunom zaloge boste dobili pravilen izracun nabavnih vrednosti
prodaje in zalog! Priporoéamo najmanj mesecno obracunsko obdobje.

Ce izberete pregled za celotno zalogo (ne izberete doloéenega artikla),
program preveri obracunane nabavne cene in kolicine.

Ce program vsaj pri enem artiklu sporoéi, da stanje zaloge ni usklajeno, to
pomeni, da kronoloski potek artikla ni datumsko in/ali koli¢insko usklajen
(npr. artiklov je bilo ve¢ prodanih kot nabavljenih). Zato obravnava celotno
zalogo materiala kot neusklajeno in zaloge po nabavnih cenah ne izracuna oz.
je ne izraCuna pravilno. Uskladite negativho oz. neusklajeno zalogo in
obracéun zazenite ponovno.

Za obdobje, za katero je bil ze sprozen (zakljuéen) obrac¢un zaloge, vnos
dodatnih skladi$énih dokumentov ni veé mogoé¢ (glejte poglavije SPLOSNA
PRAVILA)!

Z morebitno zeleno naknadno spremembo skladiSénih dokumentov v ze
obracdunanem obdobju, morate najprej pobrisati izdelani obrac¢un zaloge
(dokument otvoritveno stanje).
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@® NASVET

V primeru, da uporabljate ve€ skladi§¢ z medsebojnimi prenosi (moznost se
uporablja samo v primeru, da vodite ve¢ skladiS¢), ter imate vklopljeni moznosti »lz
stanja zaloge teko¢ega dne po prevzemu« v kombinaciji z obvezno uporabo
moznosti »Omogoci prenose med skladisci brez obracuna zalog«, pa sam
zacetni postopek obracuna poteka malce drugace.

Omogodi prenose med skladidsi brez obraduna zalog

lzvor prenosa med skladigsi Iz stanja zaloge tekodega dre po prevzemu

V tem primeru program izdela obra¢une zaloge z nazaj (preracun zaloge), glede na
Ze izdelane izdelane prenose med skladid¢i, tako da je v stanje zalog in obracun
zajeta celotna vsebina prenosov med skladidéi in drugih skladiS&nih dokumentov.

¥

Obraunaj i

V opisanem primeru nastavitev, ne vna3ate
najprej datuma, temvec takoj prtisnete gumb
DOLAR, kjer se vam nato prikaze dodatno
okno za vnos datuma in drugih moznosti

Atil

X

Preklici  Zapri

Do datuma | 3092008

Pa Ta Sr “ He

Opis dogod z 3 7
8 9 10 14

. . |

Izberite datum, do katerega Zelite =

obradun zaloge v vasih skladis€ih.

v Ustvari otvoritveno stanje na izbrani daturm

v Zavsaskladista
~ Zacentralno skladisce

" Zaaktivno dodatne prodajno skladisde

" Zaaktivng wodno skladiste

. £e je artikel na zalogi na izbrani datum

Obvezno oznadite ustvarjanje otvoritvenega stanja
za zaklju€ek obracuna, izberete pa lahko tudi druge
dodatne moznosti, ki so na voljo, za vaSe zahteve glede
obraduna zaloge
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@® NASVET

Pred samim postopkom obradunov =zalog, lahko tudi izbirate posamezne
nastavitve, ki so vam lahko v pomo¢ pri razliénih situacijah obracunov zalog.

V programu je privzeta osnovna uporabniska nastavitev (ustvari otvoritveno stanje),
ki je namenjena obi¢ajnemu obracunu zaloge v skladiS¢u.

[~ MNe cbraéunaj negativnih manjkov

Na voljo imate dodatne uporabniske
opcije, ki so vam lahko v pomo¢ pri
razliénih situacijah obracuna zalog

[~ Tiskaj samo negativna stanja

b v Ustvari otvoritveno stanje
_D [” Me prikazi opozoril
| Tiskaj kartico po izratunu

I Od&tej manjke. &e je artikel na zalegi na izbrani datum

Posamezni pomeni dodatnih uporabniskih nastavitev pri obracunu zaloge so
naslledniji:

e Ne obracdunaj negativhih manjkov pomeni, da program ne bo
obra¢unaval teh manjkov (v primeru, da imate nastavljen obra¢un zaloge z
izdelavo viskov in manjkov)

o Tiskaj samo negativna stanja pomeni, da bo program samodejno natisnil
samo kartice za artikle, ki imajo neusklajene zaloge.

e Ustvari otvoritveno stanje pomeni, da bo program po uspesno
izdelanem obracunu zaloge izdelal dokument Otvoritveno stanje zaloge, ki
tudi zaklene obracunsko obdobje sklad$¢a

e Ne prikazi opozoril pomeni, da program samo na zaslonu ne bo prikazal
napak v poteku stanja zalog, pogoji za uspesSno izdelan obradun pa
ostanejo enaki (v praksi se uporablja v povezavi z nastavitvijo tiskanja
samo negativnih kartic)

e Tiskaj kartico po izraGunu pomeni, da bo program samodejno natisnil
izdelane kartice artiklov.

e (Odstej manjke, Ce je artikel na zalogi na izbrani datum pomeni, da
program vzpostavi stanje manjkov, ¢e so na koncu obracunskega datuma
na zalogi (nastavitev se uporablja samo v povezavi z nadinom obréuna
zalog pri katerih program samodejno izdela viske in manjke)

POMEMBNO!

V novem poslovnem letu lahko v meniju Otvoritvena stanja zalog izdelate
samodejni prenos otvoritvenega stanja iz prejSnjega poslovnega leta na dan 1. 1.
(Ce ste v prejSnjem letu izvedli pravilen obra¢un do 31. 12.).

Po tem postopku obvezno sprozite Uskladitev Stevilénih stanj za vsa
skladiS§¢a, da program izracuna koli¢insko stanje zalog Sifranta artiklov v
novem poslovnem letu!

® NASVET
Ce zelite, lahko izdelate tudi pregled pregled prometa posameznega artikla —
kartico artikla. Kartico posameznega artikla izdelate na slede¢ nacin:
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e z gumbom LUPA v Sifrantu artiklov izberite ustrezni artikel in ga z
prenesite v vnosno polje;
kliknite gumb za obra¢un (DOLAR) brez izbire datumskih obdobij;

e v tem primeru program prikaze (izraCuna) kartico artikla za celotno
letno/obracunsko obdobje.

Pri izdelavi kartice posameznega artikla, pustite polji Od datuma in Do datuma
obvezno prazni, da program ne bo izdelal otvoritvenega stanja, ter bo kartica artikla
izdelana za celotno poslovno obdobje. Nato pritisnite gumb DOLAR. Na ekranu se
bo nato izdelala kartica artikla za poslovno obdobje.

Za izdelavo posamezne kartice
artikla, obradunskih datumov ne

. 3 e & élf = ﬁ/_ vnesete, polje do datuma mora biti
Obracunaj Promet Tiskaj Zapri prazno

E3 Evidenca in obraun prejema in porabe

Adtikel E|UUU1 ~— enota| Kom | Od datuma

|Artikel 1 datuma

|zberite Zeleni artikel iz Sifranta, ter
nato sprozite gumb DOLAR, za
izdelavo kartice posameznega artikla

8.12.2 INVENTURA — FIZICNA

Ko odprete obrazec za inventuro, se vam odpre okno, kamor lahko vpisujete
koli¢inska stanja zaloge posameznih artiklov. Za prikaz vseh artiklov iz Sifranta
naprej pritisnite gum za usklajevanje.

Inventuro lahko vnaSate tedensko, mese¢no oz. za poljubne datume oz. glede na
vaSa inventurna obdobja.

Za vnos inventurne koli¢ine Zeleni artikel dvakrat kliknite. Odpre se okno za vnos
artikla, ki vsebuje stiri razlicne kolone za vnos inventurnih koli¢in, in sicer: Koli€ina,
Paket, Teza z embalazo in Stevilo enot.

Ce imate za Zeleno skladiée lokacijsko ve€ enot, lahko za vsako enoto vnesete
koli¢ine lo¢eno (npr. v gostinstvu imate lahko glavno skladi$¢e, prirocno skladisce in
tocCilni pult; koli¢ine vnesete lo€eno za vsako enoto posebej, program pa jih nato
zdruzi v celoto).

e V oknu za vnos artikla je na voljo ve€ elementov vnosa, pri vnosu pa se
morate sklicevati samo na eno od kolon.

e V kolono Koli¢ina lahko vnesete inventurno koli¢ino (obi¢ajni postopek).

e V kolono Paket lahko vnesete Stevilo paketov, ki ste jih popisali (npr. 5
zabojev piva). Program glede na vnesene parametre v Sifrantu nabavnih
artiklov preracuna skupno koli¢ino na enoto mere.
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e Ce vnasate artikle, ki ste jih tehtali, program glede na parametre v $ifrantu
nabavnih artiklov preraduna dejansko inventurno koli¢ino. (Npr.: pri
inventuri ste naleteli na napol prazno steklenico Zgane pijade. Ce imate
podane teZe polne steklenice in teZo prazne steklenice, program
preracuna inventurno koli¢ino na enoto mere.)

e V polje Stevilo enot vnesite Stevilo enot popisa. (Npr. ¢e imate steklenico
viskija, ki vsebuje 0,75 | teko€ine, lahko vnesete Stevilo steklenic, program
pa preracuna inventurno koli¢ino na mersko enoto.)

e Inventuro lahko izpiSete, €e kliknete ikono za izpis.

® NASVET:

Fizicno inventuro lahko pripravite tudi v zunanji Excelovi datoteki, ki jo lahko
pozneje uvozite v program Birokrat. Zahtevano strukturo Excelove datoteke lahko
dobite, ¢e kliknete ikono, kot je prikazano na sliki, in izberete Uvoz iz Microsoft
Excel datoteke. Po uspeSnem uvozu inventurnega stanja iz zunanje Excelove
datoteke inventuro shranite v program Birokrat (dolocite datum) in primerjavo z
otvoritvenim stanjem zalog izvedete na obi¢ajen nacin.

Inventuro lahko pripravite tudi s Citalcem, kar je predvsem uporabno pri fizi€nem
popisu s prenosnim Citalnikom, kar omogoca hitro izdelavo inventure.

Eimventua |
o B

Dodaj Popravi Brisi Pre
Uvoz iz Microsoft Excel datoteke

Priprava s ditalcem

POMEMBNO!

Stanje inventure nima obracdunskega znacaja, temve¢ sluzi samo za
primerjavo v nadaljevanju s knjiznim stanjem zaloge, ki ga izracuna program,
in se primerja v Povzetku evidence.

Stanje inventure ima obracunski znac¢aj samo, ¢e vodite zalogo po nacinu
nastavitve s samodejno izdelavo viSka/manka (glejte meni Viski/manijki).

E3 Inventura .
+ . > S| ke 2 B | &
Dodaj Popravi Brisi Prejénji  Maslednji | sl Uskl#\ Tiskaj
Stevilka |
Datum |29_11_200 I;inalnidat
. _ Za uporabo dokumenta
Vistzinventure [Polnainventura___| - morate najprej uporabit
+ Vi I ‘Poina inventura gumb USKLADI, da se
Dodai Delna inventura izpiSejo vsi nabavni artikli iz

Priprava na razprodajo & &
F R I|I |11 i|l | T I I\vasegasﬁranta.

Parmraui
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Na voljo je ve¢ vrst fiziénih inventur:

e Obicajna fizicna inventura Polna inventura, ki se opravlja za celoten
seznam artiklov v Sifrantu oz. zalogah.

e Posebna Delna inventura se uporablja, ¢e Zelite, da program izdela
viSek/manko oz. uskladitev samo za izdelane artikle (samo za uporabnike,
ki pri fizi¢ni inventuri uporabljajo moznost izdelave samodejnega
viska/manka).

e Posebna Priprava na razprodajo se uporablja, e Zelite izdelati
razprodajo in z njo povezane zapisnhike o spremembi cen za trgovske
evidence samo za izbrane vnesene artikle z ro¢nim vpisom nove cene v
inventuro (samo za uporabnike, ki pri fiziéni inventuri uporabljajo moznost
izdelave samodejnega viSka/manka).

@ NASVET

Na voljo je ve€ razli¢nih moznosti: priprava podatkov; dodaj — uvoz iz barkode;
uskladi (dodatne moznosti glede na dodaten naknadni promet); priprava s
¢Citalnikom barkode; prenos znizanih cen na cenik ...

Za zapis dokumenta ali izpis s tiskalnikom program vprasa, ali Zelite vpis oz. izpis
samo za artikle, ki imajo stanje. Odgovorite glede na nadaljnje delo.

Ce pri fiziéni inventuri ponovno potrebujete celoten seznam vseh artiklov iz ifranta,
kliknite ikono za uskladitev s Sifrantom.

® NASVET

Pri dodatku ikone Uskladi je na voljo tudi mozZnost izdelave inventure z mozZnostjo
Preracunaj stanje na izbrani datum. To pomeni, da lahko izdelate fizi¢ni popis
zalog tudi v primeru ve¢dnevne fizicne zamude. Program pa bo samodejno odstel
ali pristel porabo artiklov, ki so nastali kot razlika poslovanja in vaSe zamude
fizitnega popisa, da boste prisli na pravo stanje fizicne inventure izbranega datuma.
Ta moznost se obi¢ajno uporablja pri mesec¢nih, medletnih in podobnih fiziénih
inventurah.

8.12.3 OTVORITVENA STANJA ZALOG

POMEMBNO!

Za zacetno (otvoritveno) stanje zaloge poslovnega leta, vnesite otvoritveno stanje
zalog, ki pa mora imeti obvezno zaporedno stevilko 0001 in datum 1. januar.

V primeru, da imate imate ve¢ skladiS¢, naredite otvoritveno stanje zalog v
vsakem skladiS¢u posebe;j.

Program samodejno formira otvoritve, ko sprozite evidenco in obra¢un, pod
pogojem, da dolocite obdobje do datuma (priporoéamo vsaj mesec¢no obdobje).
Roc¢no lahko izdelate samo otvoritev, ki ima zaporedno stevilko 0001 in datum 1.
januar.
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Ko sprozite Evidenco in obraéun prejema in porabe na primer za obdobje od
1. 8. 2008 do 31. 8. 2008, program izdela otvoritveno stanje zalog na dan 1. 9.
2008.

Za to obdobje vnos novih prevzemov materiala blaga oz. roénih sprememb ni
ve€¢ mogo¢, saj je program izracunal stanje zalog iz obstojec¢ih dokumentov
(prevzema, racuna, dobropisa, povratnice, lastne porabe ...)! Omogoceno je le
brisanje otvoritvenega stanja, ki omogo€i popravke oz. nove spremembe
stanj zaloge.

Ce Zelite posegati v Ze obraéunano obdobje, morate izdelano otvoritev
pobrisati in jo po popravkih dokumentacije ponovno izdelati.

® NASVET
Ob pri¢etku uporabe programa Birokrat, imate tudi moznost uvoza zacetnega stanja
zaloge iz Excel datoteke.

Za zacCetno stanje zaloge ob pri¢etku

) A uporabe programa, lahko naredite tudi

Dodaj Popravi  Brifi uvoz iz Excel datoteke

8.12.4 VISKI MANJKI

Meni je namenjen in viden samo pri uporabnikih, ki imajo nastavljeno uporabnisko
nastavitev za izdelavo samodejnih viSkov/manjkov pri obraunu zaloge.

® NASVET

Uporabnikom priporo€amo, naj vodijo zaloge v skladis€ih, ¢e je mogoce, brez
izbrane moznosti za izdelavo samodejnega viska/manka pri obraunu zaloge, ter
naj razlike in napake pri vodenju zalog popravljajo sami s popravki in z dodatki
skladiS€énih dokumentacij.

ZELO POMEMBNO!

Pri obracunu zaloge do izbranega datuma program samodejno izdela
dokument za manjkajoce artikle (kronoloski in koli¢inski manko), tako da
stanje posameznega artikla v nobenem trenutku ni negativno.

Nabavno vrednost takega artikla program izracuna iz zadnje nabavne cene oz.
je brez nabavne cene, ¢e artikel v obracunskem obdobju nima nabave.

® NASVET

Ce imate izdelano fizino inventuro in sproZite obradun zaloge na datum fiziéne
inventure, program z izdelavo viSka/manka priredi izraunano stanje zaloge
otvoritve glede na izdelano fizi€no inventuro.

lzdelg] zapisnik za vishe in manjke pri obradunu zaloge

Uskladi zalogo z inventuro, ¢e obstaja
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POMEMBNO!

Med poslovnim letom, ko so Ze izdelani obracuni zalog, ni priporo¢eno izbrati oz.
izklopiti moznosti za izdelavo samodejnega viSka/manka. Sistem obracuna zalog
naj bo v enem poslovnem letu skozi vse leto enak.

VNOS IN PREGLED

Ti dokumenti so sestavni del trgovskih evidenc in evidenc o zalogah. Tukaj lahko
pregledate in izpiSete zapisnike o visku/manku artiklov, ki so izdelani vsebinsko
glede na obracune zalog.

Poljuben zapisnik lahko odprete z listanjem po zapisnikih ali pa z ikono (lupa) in
izbiro Zelene Stevilke zapisnika (Stevilka se izdela oz. je enaka kot Stevilka
otvoritvenega stanja zalog, ki je nastalo po obracunu).

« o | A& | & .|

Prejénji - Naslednji ISGi Tiskaj Zapri

Datum

Opis Arikel | Kol | ME dogodka

1 |Megativno stanje zaloge med obracunom 0001 Artikel 1 1161 Kom  21.9.200f
2 _Negativnostanjezalogemed obraunom 0001 Artikel1 29 @ Kom | 22.9.200¢
7 IManatiunn etania ralnne mad nhrafonom | 00N | Artikal 4 An Kom | 24 0 2004

POMEMBNO!

Ce so po obradunu zaloge dokumenti viski/manjki prazni, to pomeni, da je bil
obradun zaloge izveden brez dodatnih programskih popravkov negativhe zaloge.
TakS8en obradun zaloge se v celoti ujema z osnovno skladis¢éno dokumentacijo, ter
ne vsebuje nobenih nepravilnosti negativnih zalog glede skladiS¢nega poslovanja.

KUMULATIVNI PREGLED

e Program prikaze izdelan viSek/manko po artiklih glede na izbrane
parametre, ki jih dolo€ite sami.

e Ko izpolnite Zelene parametre, kliknite ikono za iskanje (lupo).

e Pregled lahko izpiSete tudi s klikom ikone za tiskanje.

8.12.5 POVZETEK EVIDENCE
Obi¢ajno se uporablia samo ob zaklju¢ku poslovnega leta ali izbranega

obraunskega obdobja. Pogoj za izdelavo povzetka evidence je predhoden obracun
zalog za izbrano obdobje z izdelanimi otvoritvenimi staniji.
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Dokument oz. preglednica vsebuje podatke vseh artiklov, ter njihovo povezavo s
skladiSénimi dokumenti. Dokument je dejanski zbir vseh vsebin artiklov celotnega
skladiS€a. Preglednico lahko za dodatni pregled tudi izvozite v Excel

1 Povzetek evidence

@ = Povzetek izdelate z izbiro posameznih
S B " izdelanih otvoritev iz hitrega pregleda,
Prikazi Tiska] Zapri - . .
ki vsebujejo datumska obdobja
) Lk
0d datuma 01.01. ECLZ/
Do datuma 01.10.2008 .
Kolidinski prealed ®
Pregled po nabavnih
wrednostih 0]

e Pri kolicinskem pregledu povzetka evidence program pokaze zbirnik
pretoka artiklov po koli¢inah.

e Ce imate izdelano tudi fiziéno inventuro, program dobljeni rezultat v
zadnjem stolpcu dokumenta tudi primerja s fizicnim vpisom koli¢in
artiklov Fizi¢na inventura in z Otvoritvenim stanjem zalog. Za tako
kontrolo je treba pred sprozenjem povzetka evidence izpolniti meni
Inventura - fizi€na za vse artikle.

e Za pravilno/verodostojno stanje zalog mora biti stolpec, kjer se belezi
primerjava programskega stanja zalog (otvoritveno stanje) in ro¢ne
inventure (inventura — fizicna), za vse artikle prazno (ni razlik).

e V primeru izbire povzetka evidence vrednostno (po prodajnih ali
nabavnih cenah) primerjave s fizi€no inventuro ni.

e Povzetek evidence je obracunskega znacaja, zato lahko izdelava glede na
obseg podatkov traja nekaj ¢asa.

POMEMBNO!

Ko pridete na koncu poslovnega leta do obracunskega obdobja do 31. 12,
sprozite obracun zaloge v tem poslovnem letu, in ne v naslednjem, novem
poslovnem letu, ki je nova zaklju€ena celota.

Ce so pri koli¢éinskem pregledu povzetka evidence v stolpcu Razlika
zabelezeni podatki, je treba izbrisati obracun zaloge in to razliko odpraviti z
dodatno poslovno dokumentacijo v obracéunskem obdobju (odpis, lastna
poraba, povratnice, prevzem ...) in ponovno sproziti obracun zaloge za isto
obdobje.

Dodatne dokumentacije za popravke oz. uskladitev stanja zalog s fizicno
inventuro se praviloma izdelujejo v istem obracunskem obdobju, in ne v
naslednjem obracunskem obdobju oz. naslednjem poslovnem letu.
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V novem poslovnem letu lahko nato v otvoritvenem stanju zalog izvedete
samodejni prenos pravilnega otvoritvenega stanja iz prejSnjega poslovnega
leta na dan 1. januar v novo poslovno leto. Po tem postopku obvezno sprozite
Uskladitev Stevilénih stanj za vsa skladiS¢a, da program izracuna stanje zalog
v novem poslovnem letu/obdobju.

® NASVET

V povzetku evidence (Skladis¢e — Evidenca prejema in porabe — Povzetek
evidence) je na voljo moznost Skrij prazne kolone. Z uporabo moznosti program v
povzetku evidence prikaze samo kolone, ki imajo promet (vse druge kolone), kjer za
izbrani pregled ni prometa, pa pri izpisu povzetka evidence izpusti. Z izbrano
moznostjo boste dobili razlo€nejsi izpis povzetka evidence (kolon, ki jih ne
potrebujete, program ne bo izpisal).

8.12.6 ZAPISNIK O SPREMEMBI CEN

Meni je namenjen samo uporabnikom, ki vodijo trgovsko dejavnost in vodijo
predpisane trgovske evidence.

OBRACUN SPREMEMB CEN

Ce ste artikle nabavljali ali prodajali tako, da ste jim spreminjali prodajne cene, je za
pravilno stanje zalog, prikazanih v trgovski knjigi (TDE in TDR), obvezen
vnaprejs$nji obracun sprememb prodajnih cen.

Program evidentira spremembe prodajnih cen v trgovski knjigi.

POMEMBNO!

Obrac¢un sprememb cen sprozite z ikono $ (dolar) zatem, ko je bil pravilno
izdelan obrac¢un zaloge za artikle (evidenca in obracun).

Obraéun sprememb prodajnih cen je obracunskega znacaja, zato lahko
izdelava glede na obseg podatkov traja nekaj ¢asa.

PREGLED ZAPISNIKOV

Ti dokumenti so sestavni del trgovskih evidenc.

Tukaj lahko pregledate in izpiSete zapisnike o spremembah cen artiklov, ki so
izdelani datumsko in vsebinsko glede na pravilnik o vodenju trgovskih evidenc.
Poljuben zapisnik lahko odprete z listanjem po zapisnikih ali pa z ikono (lupa) in z
izbiro Zelenega datuma.
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4 ] a, & ., W v
Prejénji  Nasledmji 156 Tiskaj Barkoda Zapri

Datur
Vrsta pregled:
Predloga nalepk

Dosedanja | Dosedanja DDScEﬁ:"
Artikel Kal ME Cena vrednost ;
na Mg zaloge -
: 20 z davkon
1 ooo1 Artikel 1 1 Kom 50,00 -50,00 60
2 0no3 Artikel 3 32 Kom 3571 1.142,86 35

PREGLED ZAPISNIKOV PO ARTIKLIH

e Program prikaZe izdelane zapisnike po artiklih glede na izbrane parametre,
ki jih dolocite sami.

e Ko izpolnite Zelene parametre, kliknite ikono za iskanje (lupo).

e Pregled lahko izpiSete tudi s klikom ikone za tiskanje.

8.12.7 TRGOVSKA KNJIGA

Meni je namenjen samo uporabnikom, ki vodijo trgovsko dejavnost in vodijo
predpisane trgovske evidence.

Trgovska knjiga (obrazec TDE oz. TDR ) se formira na podlagi narejenih
dokumentov (prevzemnega lista, odpisa, racuna, dobropisa ...) samodejno in nanjo
neposredno ne morete vplivati.

Za izdelavo trgovske knjige kliknite ikono za obra¢un (dolar) in vnesite datum, do
katerega Zelite izdelavo trgovske knjige.

ZELO POMEMBNO!
Za pravilno stanje trgovske knjige so pomembni:
e pravilno in dosledno vnaprejSnje vodenje prodajnih cen (popoln in
pravilen cenik za vse artikle);
pravilna in popolna sestava artiklov;
izdelani in zaklju¢eni obracuni zalog;
vnaprej izdelani zapisniki o spremembi cen.

Trgovska knjiga je obracunskega znacaja, zato lahko izdelava glede na obseg
podatkov traja nekaj casa.

Podrobnejsi opis, prikaz vodenja in vsebine trgovskih evidenc
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Evidenca prejema in porabe  # Evidenca in obratun
Inventura - Fizicna

Otvoribvena stanja zalog
Povzetek evidence

remembi cen

iga

Program Birokrat vsebuje Trgovsko knjigo (obrazec TDE oz. TDR), ki jo morate
voditi v vseh podijetjih, ki imajo veleprodajno in/ali maloprodajno trgovsko dejavnost
in vodijo predpisane trgovske evidence (Uradni list RS, §t. 51/1999). Trgovsko
knjigo je treba voditi za vsako skladidCe v programu posebe;j.

POMEMBNO!
Birokrat vsebuje tudi nove moznosti izpisa vsebine Trgovskih knjig (v skladu z
dopolnitvami, objavljenimi v Uradnem listu RS, §t. 71/2003).

Il Trgovinska knjiga

€] 4 , P g .| v
Prikazi Prejénji  Maslednji Stran Tiskaj Zapri
Yreta knjiae Vae dawéne stopnje skupaj z davkom

0% brez davka
0% = dawkon
G,5% brez davka
§,5% = davkon
20% brez davka
OPIS K 205 =z davkon
Wze davine stopnje skupaj brez davka
shupaj = davkon

S W3e davine stopnie

Trgovsko knjigo izdelate tako, da s spustnega seznama pred izdelavo knjige
izberete vrsto in nato kliknete ikono Prikazi (glejte sliko).

POMEMBNO!

Birokrat ponuja vse moZne kombinacije izpisov trgovskih knjig po vseh davcnih
stopnjah in specifikacijah (za maloprodajno in veleprodajno dejavnost). Ce je v
Sifrantu davénih stopenj vec€ Sifer davkov z enako davéno stopnjo, program podatke
v trgovskih knjigah zdruZi po enakih davénih stopnjah.

Trgovske knjige se formirajo na podlagi narejenih dokumentov (prevzemnega lista,
odpisa, racuna, dobropisa ...) samodejno in nanjo neposredno ne morete vplivati. V
primeru nepravilne izdelave dokumentov, ki izhajajo iz nepravilno vnesenih
Sifrantov, bo tudi trgovska knjiga napacna.

Trgovske knjige se izdelujejo z izdelavo obracunov zaloge v skladiS¢u (z izdelavo
otvoritvenega stanja zalog) in vsebujejo zapise o nabavi in o prodaji blaga ter o
spremembah cen.
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Torej je za natanéno stanje trgovske knjige pomembno pravilno in dosledno
vnaprejSnje vodenje prodajnih cen. Za vse artikle, ki jih prodajate, morajo biti cene
navedene na ceniku (v Sifrantu prodajnih artiklov). Cenik je treba formirati pred
zaCetkom prodaje (izdelave racunov).

PRIMER POSTOPKA ZA PRAVILNO IZDELAVO TRGOVSKE KNJIGE

8.12.8 PRIMER POSTOPKA ZA PRAVILNO IZDELAVO TRGOVSKE KNJIGE:

V primeru predpostavimo, da Zelimo sproZiti izdelavo trgovske knjige do
31.08.2006:

1.V skladiS€u sprozimo obra¢un zaloge in naredimo otvoritveno stanje zalog.
Obracun zalog sprozimo do 31.08.2006 in program nam ustvari
otvoritveno stanje zalog na dan 01.09.2006.

4 NASVET
Priporo€amo, da obraune zaloge v skladis¢ih delate vsaj enkrat mesecno.

2. Ko imamo narejeno otvoritveno stanje zalog, sproZimo 3e obracun
sprememb cen. Pri vsakem obraunu zaloge je potrebno narediti tudi
zapisnik o spremembi cen (Obraéun sprememb cen). Zapisnik o
spremembi cen naredite s pritiskom na gumb dolar. Program v tem
primeru izdela zapisnike o spremembah cen za obdobje od predhodnega
otvoritvenega stanja zalog in do novega otvoritvenega stanja zalog.

Zapisnik. 0 spremembi cen - ST E R g ==l el =Ty
Tragowska knjiga

Pregled zapisnikow

Prealed zapisnikow po artiklih

3. Ko so zapisniki o spremembah cen izdelani lahko sprozimo izdelavo
trgovske knjige. Za izdelavo trgovske knjige pritisnete gumb za obracun-
DOLAR, ter vnesite datum (31.08.2006) do katerega zelite izdelavo
trgovske knjige. Trgovska knjiga je obraunskega znacaja zato lahko
izdelava glede na obseg podatkov traja nekaj ¢asal

8.12.9 ZAPISNIK O SPREMEMBI CEN

Zapisnik o spremembi cen izdela program, za vsako prodajo, Ki je bila oziroma bo
narejena po drugi prodajni ceni, kot je tista cena, ki je v ceniku.

— PRIMER
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Na skladidCe ste prevzeli 1 kom artikla X, ki ste mu dolodili prodajno ceno 200,00
EUR. Nato ste kasneje prevzeli e 1 kom artikla X. Tokrat ste pa pri nabavi dolo€ili
prodajno ceno 300,00 EUR. Na zalogi sta 2 artikla X, naredimo obracun zaloge v
skladiS€u in kreiramo otvoritveno stanje zalog. Na otvoritvenem stanju zalog
program prikaze 2 kom artikla X po prodajni ceni 300,00 EUR. Torej je skupna
vrednost zaloge po zadnji prodajni ceni brez davka 600,00 EUR.

Skupna nabavna vrednost I 200,00

FProdajna vrednost hrez davka I f00,00

Sedaj sprozimo $e obradun sprememb cen.

I T
Datum | Koligina Prodajna cenal |

| 5.9.2001 |
126.9.2001 |
|27.8.2001 |

Na obracunu sprememb cen, program pri vseh
artiklih, ki se jim je spremenila prodajna cena,
oznaci to z I v zadnjem stolpcu. Za te artikle bo
program izdelal tudi zapisnik o spremembi cen.

Sedaj odprite Pregled zapisnikov. Program je izdelal zapisnik o spremembi cen za

100 EUR. Skupna prodajna vrednost artiklov je bila 500 EUR (200,00 + 300,00
EUR).

Cosedanja | Dosedanja [ vie] Mova Razlika
cens wrednost CENA vrednost wrednosti
na ME Zaloge na WME Zaloge Zalog

200,00 200,00 300,00 300,00 100,00

= ———————————————————————————]

Vrednost zaloge pa se je povecala Se za 100 EUR, zaradi spremembe prodajne
cene. Torej je sedaj skupna prodajna vrednost zaloge 600 EUR, kar je razvidno tudi
iz trgovske knjige. Vrednost zaloge v trgovski knjigi je tudi 600 EUR.

iMahava blaga 200,004 200,00
iMabava blaga 300,00; 500,00
{Sprememba cen 100,00} 600,00

V nadaljevanju primera bomo izdelek X tudi prodali:
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I. Recimo, da sedaj prodamo kupcu izdelek X, po prodajni ceni 300 EUR. V tem
primeru se tudi vrednost zaloge zmanj$a za 300 EUR. V tem primeru se zapisnik o
spremembi cen ne izdela, ker smo artikel prodali po ceni, ki je bila zabeleZena v
ceniku (v Sifrantu prodajnih artiklov).

Il. Kaj pa ¢e kupcu prodamo sedaj ta artikel X po ceni 100 EUR (Cena v ceniku pa
je 300 EUR). Program bo izdelal zapisnik o spremembi cen na naslednji nacin, ker
smo izdelek prodali po 100 EUR, bo vrednost zaloge zmanjSal na 100 EUR za kom
po prodajni vrednosti (torej bo zaloga vredna 400 EUR manj kot prej). Ker pa je na
zalogi ostal Se 1 artikel kom X in je prodajna cena v ceniku 8e vedno 300 EUR, se
vrednost zaloge za ta artikel poveca za 200 EUR. Torej je skupna sprememba
zaloge po prodajni vrednosti —200 EUR. Vrednost zaloge pa se zmanjSa Se za 100
EUR, ker smo artikel X prodali po ceni 100 EUR. Vse te spremembe lahko vidimo v
trgovski knjigi.

Dosedanja Dosedanja Mova Mova Razlika
kol ME cena vrednost Cena wrednost vrednosti
na ME Zaloge na ME Zaloge Zalog
2 kaom 300,00 G00,00 100,00 200,00 -400,00
1 kam 100,00 100,00 300,00 300,00 200,00

lll. Vzemimo Se primer, da kupcu prodamo artikel po ceni iz cenika (300 EUR) in na
ceno dodamo Se 50% popusta, tako da je prodajna cena artikla X s popustom 150
EUR. V tem primeru program zapisnika o spremembi cen ne bo naredil, ker se cena
ni spremenila. Kupcu ste artikel prodali veljavni ceni iz cenika, na to ceno pa ste
dodali popust. Spremembe v zalogi lahko vidimo tudi v trgovski knjigi.

1 | 592001 | NAB-00D1 | 582001 iNabavablaga : 200,00} 200,00

2 | 2692001 i NAB-0D02 i 2692001 Nabavablaga : 300,00} 500,00

3 {2682001F SC | 26.9.2001 iSprememba cen : 100,00} 600,00

4 | 2792001 } RAC-0001 | 27.8.2001 :Prodaja po raéunu { i 100,00; 500,00

5 {2782001F sC | 27.9.2001 {Sprememba cen ! -200,00} 300,00
4 NASVET

Priporoéamo vam, da na izdanih racunih ne spreminjajte prodajnih cen, ki so
v ceniku. Priporoéene so spremembe cen z viSino popusta, ki so bolj
pregledne.

Obracun zalog in obracun sprememb cen je potrebno narediti pred prenosi v
glavno knjigo, ker nato naknadni popravki trgovskih evidenc niso ve¢
mogo¢i.

Stanje zaloge v trgovski knjigi mora biti usklajeno s stanjem na otvoritvenem
stanju zaloge.
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1§ 592001 | NAB-0001 | 592001 Mabava blaga 200,00} 200,00
2 | 2603001 | NAB-0002 | 2692001 {Nabava blaga 300,00} 500,00
3 02682001 SC i 2692001 |Sprememba cen 100,00} 600,00
4 | 2702001 | RAG-0001 | 27.9.2001 {Popust- Prodaja po raunu -150,00} : 450,00
5 i 2792001 | RAG-0001 | 27.9.2001 iProdaja po ragunu i i 140,00 300,00

Na isti datum trgovske knjige in otvoritvenega stanja zalog v skladi§¢u — mora biti
stanje v vasi trgovski knjigi v stolpcu 8 ZALOGA enako otvoritvenemu stanju
zalog po prodajni vrednosti brez davka. Isti datum trgovske knjige in
otvoritvenega stanja zalog pomeni, da ¢e imate otvoritveno stanje narejeno na npr.
01.09.2006; potem se mora stenje na otvoritvi 01.09.2006 ujemati s stanjem
trgovske knjige, ki jo sproZite do 31.08.2006.

Mabava blaga 32.689,00} ! q0500.002 44
: 138.736,131  10.450.156,30
! q0.454.853,78

IztrZek po blagajni :
Sprememba cen 4 697 48

Stanje v trgovski knjigi (obracun trgovske knjige je
sprozen do 31.8.2006).

V primeru, da otvoritveno stanje zaloge ni usklajeno s stanjem v trgovski knjigi,
pomeni da so bile pri delu s programom narejene napake oziroma pomanijkljivosti.

Skupna nabavna vrednost I B.357. 99570
ﬂ

Prodajna vrednost brez davka |

Stanje na otvoritvenem stanju v skladiScu (otvoritveno
stanje zaloge ima datum 01.9.2006).

1.3. NAJBOLJ POGOSTE NAPAKE PRI IZDELAVI TRGOVSKE KNJIGE
Za nepravilno izdelavo trgovske knjige so najpogosteje krive naslednje napake:

1. Preverite, ¢e ste pri obracunih zaloge (ko ste kreirali otvoritveno stanje
zaloge) naredili tudi zapisnike o spremembi cen. Pri vsakem obracunu
zaloge je potrebno narediti tudi zapisnik o spremembi cen (Obracun
sprememb cen). Zapisnik o spremembi cen naredite s pritiskom na gumb
dolar za tem ko ste naredili otvoritveno stanje zaloge. Program v tem
primeru izdela zapisnike o spremembah cen za obdobje od predhodnega
otvoritvenega stanja zalog in do novega otvoritvenega stanja zalog.

Zapisnik. o spremembi cen # Chracun sprememb cen

Trgowska knjiga
] i Pregled zapisnikow

Pregled zapisnikow po artiklih
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Preverite, e so sestave va$ih prodajnih artiklov pravilne. Vso trgovsko
blago mora imeti narejene pravilne sestave za razknjizevanje (nabavni
artikli morajo biti enaki prodajnih). Ve¢ o pravilnem vna$anju artiklov v
Sifrante si preberite v poglavju o vnasanju artiklov v Sifrante.

Vsi artikli morajo imeti definirane pravilne davke (trgovsko blago — davek
od prometa proizvodov, storitve — davek od prometa storitev). Tisti artikli,
ki so storitve ne smejo imeti sestave. Torej ne smejo biti v Sifrantu
nabavnih artiklov. Priporo€amo vam uporabo uporabniske nastavitve
»Storitve v prodajnih artiklih ne smejo imeti sestave« (Uporabniske
nastavitve, kartica Zaloga 1). V tem primeru vam program onemogoca
narediti sestavo za prodajne artikle, ki so definirani kot storitve (imajo
definiran davek od prometa storitev).

V primeru, da vaSa trgovska knjiga ni usklajena in da jo boste morali izdelati
ponovno, to naredite po naslednjem postopku:

1. Ce je potrebno, zbrisite otvoritvena stanja zalog, da vam bo program
pustil popravljati dokumente.

2. Popravite vase napake, ki ste jih storili pri delu s programom.

3.V meniju Birokrat Servis izdelajte Pripravo arhiva sprememb prodajnih
cen. To morate narediti preden boste ponovno kreirali otvoritveno
stanje zalog in trgovsko knjigo. Z izdelavo arhiva sprememb cen
izdela program celoletno datumsko evidenco vseh razli¢nih prodajnih
cen za vse artikle.

4. Ponovno izdelajte otvoritvena stanja zalog in trgovsko knjigo.

KAKO PRIPRAVITI RAZPRODAJO BLAGA — SPREMENITI CENE IN IZDELATI
ZAPISNIK O SPREMEMBI CEN ?

V primeru, da boste artiklom spremenili cene in pripravili cene za razprodajo, je
potrebno izdelati trgovsko knjigo, ter zapisnik o spremembi cen. Do pravilnega
zapisnika o spremembi cen pridete po naslednjem postopku:

1.

Pred spremembo cen naredite obracun zaloge v skladi§€u —Program
vam mora narediti otvoritveno stanje zaloge (obracun zaloge morate
sproziti do zadnjega dneva prodaje pred razprodajo).

Spremenite cene v osnovnem ceniku - prodajnih artiklih oz. v ceniku
za dodatna prodajna mesta (v primeru, da uporabljate dodatne cenike
za POS prodajna mesta).

Naredite obra¢un zaloge v skladi§¢u oz. vasih skladiséih — Ponovno
naredite otvoritveno stanje zaloge takoj po spremembah cen (dokument
naj ima naslednji datum).

lzdelajte zapisnik o spremembah cen v vseh vasih skladiScih
(prodajnih mestih), kjer se odvija razprodaja
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— PRIMER

1. Danes je 30.08.2006, na 01.09.2006 se bo priCela razprodaja blaga. Na
razprodaji bomo prodajali artikel X, ki ima v ceniku ceno 300 EUR. Na
zalogi imamo 10 kom artikla X. Najprej kreiramo otvoritveno stanje, tako
da sprozimo obracun zaloge do 30.08.2006. Na otvoritvenem stanju (z
datumom 31.08.2006) imamo sedaj na zalogi 10 kom po skupni prodajni
brez davka vrednosti 3000 EUR.

[ [ Prodajna Prodajna
Kal ME T;E?;n; Nit;;;\;na vrednost cena
hrez davka hrez davka
10 | kom 1.000,00 100,00 3.000,00 300,00

2. 'V prodajnih artiklih sedaj spremenimo prodajno ceno artikla X na 200
EUR.

3. Ponovno sprozimo obracun zaloge ter kreiramo otvoritveno stanje, tako da
sproZzimo obracun zaloge do 31.08.2006. Na otvoritvenem stanju z
datumom 01.09.2006 imamo sedaj na zalogi 10 kom po skupni prodajni
vrednosti 2000 EUR.

4. Sedaj sprozimo Se obracun sprememb cen in dobili bomo izdelan zapisnik
o spremembah cen.

| Prodajna | Prodajna
kol mE HEEg bekaina wrednost CENa

urednost Eeie brez davka | frez davks

10 | kom 100,00

Zapisnik o spremembah cen odprite v meniju Pregled zapisnikov.

Zapisnik o spremernbi cen - ST TE R R gy =l e =l

Trgowska knjiga
d e Preqgled zapisniko

Pregled zapisnikoy po artiklih

Vrednost zaloge se je spremenila za 1000 EUR, kar je razvidno tudi iz
trgovske knjige.

3 faresond i 2c | 3083004 jsbiswewps ceu -1'000'00} 300000
I 14083004 | MYB-000J | JO'B'3004 iM3paas pjads i 3000'00} ; 3000'00
POMEMBNO:

Vsem, ki boste pripravljali nove cenike za razprodajo, priporo¢amo, da pred
spremembo cen cenika (razprodaja) tudi arhivirate podatke oz. prvotne cenike
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izvozite in shranite kot Excel datoteke, v primeru, da bi te cenike iz
kakrsnegakoli razloga ponovno potrebovali !

Birokrat vsebuje dvojno programsko vodenje zalog (v Sifrantih in skladiscih) za
boljSi nadzor in zagotovitev pravilnosti vodenja zalog poslovne dokumentacije v
skladis€ih. Za boljSe razumevanje si oglejte naslednjo skico:

SKLADISCE SIFRANTI
vodenje koli¢in
+ vodenje koli¢in
izraCun nabavnih
cen
1. KONTROLA

(PRIMERJAVA KOLICINVMED
STANJEM V OTVORITVI IN SIFRANTI)

OBRACUN ZALOGE
z izdelavo
OTVORITVENEGA STANJA
ZALOG
SKLADISCE SIFRANTI
vodenje koli¢in vodenje koli¢in
+ +
zapisniki o cenik
spremembah (prodajne cene)
prodajnih cen
. 2. KONTROLA g

(PRIMERJAVA VREDNOSTI MED
TRGOVSKO KNJIGO IN OTVORITVIJO)

TRGOVSKA KNJIGA
(TDR, TDE)
nabava in poraba trgovskega
blaga in spremembe cen
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9. poglavje — SIFRANTI

Sifrant

Poslovni partnerii in osebe »
Strogkovna mesta

Artikdi k
Stopnje davkoy

Oblika dokumenta {racun, dobavnica, ..}
Sifrant pripravienih teketoy

Poste

Crzave

Jeziki

Tecajna lista

Poslovne banke

Poslowni racuni b

Intrastat L4

Madini placil za dodatna prodajna mesta
Macini pladil za poslovanje
Poslovna leta r

|Iporabnigke nastavitve

Nekaj splosnih pravil o Sifrantih in nac¢inu delovanja programa

Nacin delovanja programskega paketa temelji na povezanosti vnesenih Sifrantov, iz
katerih izhajajo poslovni dogodki. Sifranti so namenjeni laZjemu delu pri vnosu
poslovnih dogodkov. Podatke, ki jih enkrat vnesete v Sifrant, program shrani in jih
ob ponovni rabi zgolj poiS¢ete.

e Ce ste pri poslovnem dogodku zahtevali pregled $ifranta z izbiro iz njega,
se odpre Zeleni Sifrant oz. preglednica.

e |z preglednice izberite ustrezni zapis, ki ga Zelite prenesti v poslovni
dogodek. Okno zaprite s klikom ikone za potrditev. Zapis pa lahko izberete
tudi z dvojnim klikom izbranega zapisa.

e Pri Sifrantih se za lazZje iskanje Zelenega objekta uporablja oblika karti¢nih
preglednic. Program samodejno razvrsti artikle glede na zacetno &rko
njihovega naziva.
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e Ce zelite 8e natanénejSo izbiro, lahko oblikujete vrste objektov, ki se
prikazejo nad karticami. Teh wvrst lahko dodate poljubno Stevilo,
priporo€amo pa, da jih dodate le toliko, da Se ohranite preglednost
(priporoc¢amo od 15 do 20).

e Vrste dolocate tako, da pri polju Vrsta kliknete lupo in s tem odprete Sifrant
vrst. V polje vpidite naziv vrste in morebitne opombe ter jo s klikom ikone
za dodajanje dodaijte v Sifrant.

e Ko vnaSate dolo¢eni objekt (partnerja, artikel ...), mu izberite vrsto s
spustnega seznama, v katerem se pokaZejo prej dolodene vrste. Ce
objektu ne dolocite vrste, se razvrsti pod kartico Vsi in pod &rko, s katero
se zaCne njegovo ime 0z. naziv.

e  Objekte lahko vnasate v Sifrante tudi neposredno med vnosom poslovnega
dogodka. V vsakem poslovnem dogodku so poleg vnosnih oken tudi gumbi
za Sifrante. Ko kliknete tak gumb, se odpre to¢no dolocen Sifrant in vanj
vnesete Zeleni zapis. Shranite ga s klikom ikone za dodajanje (plus).

e Ce zelite, lahko preglede izpiSete tudi z izbranim tiskalnikom tako, da
kliknete ikono za izpis.

9.1 SPLOSNA NAVODILA ZA ISKANJE ZAPISOV V SIFRANTIH

Ce kliknete abecedno kartico,
program prikaZe vse zapise na
doloc¢eno ¢&rko.

Ce kliknete vrsto, program
prikaze le tiste zapise, ki so
razvréCeni v doloceno vrsto.

WEE W l BirokFat \l Biro test \l Dnbavﬂeljij Kupci \‘Raéunalniéh\i Razno \I

AR TR e R R R T T P
Oznaka 'F'ar‘mer [Ulica ' Posta iKraj [
~— ] ]

Ce kliknete polje Oznaka v Sifrantu poslovnih partnerjev, bo program
sortiral $ifrant po oznaki (8ifri) zapisa. Ce kliknete polje Partner, bo

program sortiral Sifrant po abecedi. Po kliku polja Posta pa bo program
sortiral Sifrant po postnih Stevilkah. V Sifrantu artiklov lahko na ta nacin
artikle razvrstite po oznaki, nazivu, merski enoti, ceni, davéni stopnji,
Sifri davka in barkodi.

V Sifrantih poslovnih partnerjev lahko poiS¢ete vse poslovne partnerje, ki niso
razvr§€eni v nobeno izmed vrst poslovnih partnerjev (oziroma ste jih pozabili
razvrstiti v eno izmed vrst).

280



"

* Birokrat

2 MG HOSR Windows

Andersen doo.

Ce kliknete kartico brez naziva, \|
program prikaZe vse artikle, ki niso s \I Telefoni
razvr§éeni v nobeno vrsto.

UPORABA IKONE LUPA ZA ISKANJE

+ . 2 ¥

Doda) Popravi  Brisi

,,EE‘%

Cene Sestava Promet 150

|§uuu.f

Tiska) " Barkode Zapri

V Sifrantu poslovnih partnerjev in v
Sifrantih artiklov (prodajni artikli,

a, [ nabavni artikli in katalog artiklov) je na
= ] voljo ikona z lupo, ki omogoca

\@prosteﬁe iskanje po Sifrantih.

V okno vpiSite iskani niz in kliknite OK ali pritisnite Enter.

i oA

Doda] Popravi

Zapise v Sifrantu lahko iS¢ete z obema iskalcema (? in *) ali pa popolnoma brez
njiju. Tako lahko iS¢ete Sifre ali nazive artiklov in poslovnih partnerjev.

PRIMER
* — pomeni niz katerih koli znakov
? — pomeni kateri koli znak (en znak)

Kako vpisati niz znakov, da bo program vrnil Zeleni odgovor?

1. *der* — Vrne vrednosti, ki imajo kjer koli v nazivu niz der: Andersen,
Aleksander, Dermastja, Dermatolog, Derganc ...
*Ig* — Vrne vrednosti Epson LQ 100, Epson LQ 570, Epson LQ 600 ...

2. der* — Vrne vrednosti, ki se za¢nejo z der in nadaljujejo s katerim Kkoli
nizom znakov — Dermastja, Dermatolog, Derganc ...

3. *der — Vrne vrednosti, ki se za¢nejo s katerim koli nizom znakov in koncajo
z der — Aleksander, Palisander ...

4. der — Vrne samo tocen niz der — der.

5. ?ani — Vrne vrednosti, ki se zacnejo s katerim koli znakom in kon&ajo z ani
— Jani, Yani, Mani

6. ??7ni — Vrne vrednosti, ki se za¢nejo s katerima koli dvema znakoma in se
koncajo z ni — Peni, Meni, Mini ...

7. ?ani* — Vrne vrednosti, ki se zacnejo na katero koli znak in se nadaljujejo z
ani in kon¢ajo na kateri koli niz znakov — Manica, Manikura ...

Ce vpisete v polje naziv brez iskalcev * in ?, bo program zapis v $ifrantu nasel le, e
je iskani niz enak zahtevanemu. Torej €e vpiSete npr. Jani, bo program nasel samo
Jani, ne bo pa nasel zapisov, kot sta Jani, d. o. 0., Janica ...
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Kot vidite, je na voljo dovolj moznosti, da lahko to¢no opredelite obseg zapisov iz
Sifranta, za katere Zelite, da jih prikaze program.

HITRO ISKANJE

Ko odprete Sifrant poslovnih partnerjev ali artiklov, za¢nite pisati niz, program pa bo
sam oZil izbor in ponudil na izbiro le partnerje oz. artikle, ki se za¢nejo na ta niz
znakov.

PRIMER
Odprite Sifrant poslovnih partnerjev in zaCnite pisati (npr. Mobitel). Ko boste
napisali:
e M, bo program prikazal vse zapise, ki se
zacnejo na ¢rko m; -
e MO, bo program prikazal vse zapise, ki se A\l = \| v \l ¥ \l D\| 2 \l |
zacnejo na ¢rki mo; Oznaka |Fartner
e MOB, bo program prikazal vse zapise, ki se

‘ee vrste] Birakrat \| Biro test \I Do

0144 [MOBICOMd.o.a.
zacnejo na ¢rke mob; B 1617 |Mohinetd.o.o.

e MOBI, bo program prikazal vse zapise, ki se 0250 |MOBITECH d.o.0.
zagnejo na 6rke mobi (Mobicom, d. o. o., D 0030 |MOBITEL d.d. GSh
Mobinet, d. o. 0., Mobitel, d. d. ...) £ 00%% |MOBITEL, 0.0 WL

e in tako dalje toliko ¢asa, dokler preprosto ne najdete Zelenega zapisa
(Mobitel).

® NASVET

Vsem uporabnikom, ki Zelijo ob izdelavi dokumenta (ponudba, racun, narodilo,
dobavnica, prevzem...) takoj videti stanje zaloge za vse artikle hkrati (ni potrebno
klikanje na gumb prikaZi zalogo za vsak artikel posebej oz. pregledovanje zaloge za
vsak artikel posebej) bo dobrodosla uporabniska nastavitev. V Sifrantu artiklov v
skrajSani obliki prikazi zalogo.

Nastavitev aktivirate v uporabnigkih nastavitvah (Sifranti — Uporabniske nastavitve)
v okviru menija Videz Sifrantov, kjer oznacite Sifrant artiklov prikazi v skrajSani obliki
in v Sifrantu artiklov v skrajSani obliki prikazi zalogo (glej tudi sliko).

A, @B & X . v

I35 Servis Tiskaj Prekdidi Zapri

|72 Vidhe . == N A W . @

e
i
§
o

ﬁmvw&w*mmm 8 o e T =
\ silartumldwvdaqmobuoprkabzsogo
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Ko boste artikel dodajali na dokument (ponudba, racun, narocilo, dobavnica,
prevzem...) se vam bo ob kliku na gumb LUPA odprl Sifrant artiklov v skrajSani
obliki na katerem bo vidna tudi zaloga artikla oz. zaloge za vse artikle v Sifrantu
(prikaz v stolpcu zaloga) — glej sliko. Prikaz zaloge v hitrem Sifrantu ne deluje za
artikle, ki imajo v sestavi ve¢ artiklov.

Potrd Prelié = Zaloga

Adtikel _J CYCEERN E5 Prodajni artikli - storitve
Kobcina [ A B x 4
Cona b 155 Lastnosti Sestava Prekbd  Zapri
Vi [T Prikad zapise, kimajo status NE UPORABLIAJ
redq
P I— Vsi Akcija obrinik 2007 Grafiéno oblikova
: Storitve Trash Trash-storitve
Zadrian] 2 Programi Microsoft Protivirusni programi RatunalniSka opr
Vsi | DELC | Osebniratunal | POSoprema | Prenosniki | Progt
b L N o R B R T R R 0 R T [
= : " Merska Cena
ifr
E Sifra artikda .Nazw | enota | &
5 R 0280 | Termalni tiskalnik TSP 743 USB z noZem | KOM | 34
Informatived T _(_}9_30 _Terr_no papime role | kos |
: S0304 |Tiskalnik Datamax E 4203 kos 45
Informativrs AV 1 1 t
= 100006 | TISKALNIK PP-56000D 8 igliéni, EPSON TM-U210B kompatit, kos | 18
i 2 R 0290 Tiskalnik STAR TSP 100 FUTURE Print kos 27
B ! !
R 0205 |Tiskalnik TSP 143U kos 27
Skunai’ e LS S T —— T L=

Prednosti nove nastavitve (Sifrantov v skrajSani obliki):
- prikaz zaloge za vse artikle naenkrat
- hitrejSe odpiranje Sifrantov artiklov

Slabosti nove nastavitve (Sifrantov v skrajSani obliki):

- preko Sifranta v skrajsani obliki ni mozno dodajati novih artiklov oz. spreminjati
obstojecih.

- nove artikle oz. popravke obstojecih artiklov je mozno potem izvajati preko
sifrantov Artiklov (Sifranti — Artikli — Prodajni artikli - Storitve/Nabavni artikli) — se
pravi, da Sifrant odprete na obi¢ajen nacin, e Zelite dodajati/spreminjati podatke o
artiklu.

V primeru, da vam delovanje oz. izbiranje artiklov po novem sistemu ne bo vse¢,
lahko nastavitev na enak nacin tudi izklopite.

POMEMBNO:

Za celotno pravilno delovanje odpiranja Sifrantov v skrajSani obliki, je priporo¢eno,
da imate nameScene najmanj verzije gonilnikov 6.9.1001 (velikost 29,9 MB) z dne
19.8.2007 ali novejse!

Gonilnike najdete na nasi spletni strani:
http://www.andersen.si/default.asp?mID=s|&plD=nadgradnje
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9.2 POSLOVNI PARTNERJI IN OSEBE

V ta Sifrant vnesite vse poslovne partnerje. Poslovne partnerje lahko locite po vrstah
(kupci, dobavitelji, zaposleni ...). Ce Zelite, da bo Sifrant poslovnih partnerjev lo¢en
po vrstah, vam svetujemo, da vrste dolocite pred vnadanjem poslovnih partnerjev v
Sifrant.

9.2.1 POSLOVNI PARTNERUJI

V ta Sifrant vnaSate vase poslovne partnerje (dobavitelji, kupci ...).

|
+* » & | =
Dodaj Poprawvi Brisi Tisks
Naziv ||
__|Naziv
Ramo
Zave Drugo

l_ Tretje
POMEMBNO!

Ce je nek poslovni partner kupec in hkrati dobavitelj, naj bo v $ifrant vnesen samo
enkrat, da ga bo program obravnaval kot enega poslovnega partnerja.
Sifrant prodajnih artiklov je iz treh karti¢nih preglednic:

S klikom lupe poleg vrste se odpre
Sifrant vrst poslovnih partnerjev, kjer
lahko odprete vrste poslovnih
partnerjev (kupci, dobavitelji,
zaposleni ...).

1. kartica: Ime

OZNAKA IN NAZIV — Pri vnosu poslovnega partnerja sta obvezna podatka Sifra
(Oznaka) in Naziv poslovnega partnerja. Sifre partnerja pozneje ni ve¢ mogote
spremeniti. Pred popravljanjem nazivov poslovnih partnerjev pa svetujemo, da se
posvetujete z oddelkom za podporo uporabnikom. Pri dolo¢anju Sifre poslovnega
partnerja vam lahko pomaga tudi program Birokrat. Ce boste pustili polje s $ifro
partnerja prazno, bo program S$ifro partnerja dolo¢il sam. Pri tem bodite pozorni na
uporabniski nastavitvi.

® NASVET

V Sifrantu partnerjev in artiklov forsiraj steviléno Sifro — Pri vnasanju novega
poslovnega partnerja v Sifrant pustite polje Sifra partnerja prazno, program pa
samodejno doloci Steviléno Sifro novega zapisa v Sifrant.

Sifro partnerja ustvari glede na vrsto partnerja — Program lahko pomaga
dolocati Sifre tudi glede na vrsto, ki ste jo dolo€ili poslovnemu partnerju. V tem
primeru program sam doloci Steviléno Sifro, spredaj pa doda Se prvo ¢rko vrste, v
katero ste artikel razvrstili.
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PRIMER

Ce uporabljate vrsti Kupci in Dobavitelji, bo program partnerjem, ki jih boste
razvrstili v vrsto Kupci, dologil Sifre K 0001, K 0002, K 0003; partnerjem, ki jih boste
razvrstili v vrsto Dobavitelji, pa bo dolocil Sifre D 0001, D 0002, D 0003 ....

® NASVET

V Sifrantu poslovnih partnerjev je mogoce poslovnemu partnerju dolociti do
desetmestno (Sifra poslovnega partnerja je tako lahko tudi njegova davéna Stevilka)
oznako (Sifro). Za oznako poslovnega partnerja lahko uporabite alfanumeri¢ne
znake (Stevilke in ¢rke).

VRSTA - Poslovnega partnerja razvrstite v eno izmed vrst (kupec, dobavitelj ...), ki
ste jih odprli v Sifrantu vrst poslovnih partnerjev.

DODATEK NAZIVA - To polje se lahko uporablja za izpise na izhodne dokumente.
To polje se uporablja za vpis podatkov partnerjev, ki imajo zelo dolge nazive in v
polju naziv zmanjka prostora. Za izpis teh podatkov na izhodne dokumente morate
izbrati uporabnisko nastavitev Nazivu partnerja na racunu dodaj dodatek naziva
(kartica Dokumenti I).

DRZAVA — Na izbiro drzave se veZejo prevodi za izhodne dokumente, zato je izbira
drzave za tujega kupca bistvenega pomena pri izstavitvi dokumentov, ki vsebujejo
prevode, ki jih izdelate za vsako drzavo posebej v meniju Sifranti — Drzave
(Prevodi za izhodne dokumente).

POMEMBNO!

Za pravilnost vodenja poslovne dokumentacije in davénih evidenc preverite tudi, ali
imajo poslovni partnerji pravilno ozna¢eno drzavo. Glede na izbor drzave (in
pripadnost te drzave EU) bo program tudi izpolnjeval davéne evidence in obrazec
DDV-O.

ZAVEZANEC ZA DDV/MALI DAVCNI ZAVEZANEC/KONCNI POTROSNIK

Pri  poslovnem partnerju doloCite e DDU.:”

status poslovnega partnerja. - -
Nastavitev je kljuénega pomena za Hitra opomba |Koncni potrasnik
izdelavo davénih evidenc.

Zavezanec za DD
Popravljanje  statusa poslovnega i 7
partnerja med poslovnim letom ni
dovoljeno. V primeru spremembe statusa partnerja (med poslovnim letom) je treba
v Sifrantu odpreti novega poslovnega partnerja.
e Koncni potrosnik je fizi€na oseba, ki nima odlo¢be o zavezanosti za DDV
(ne opravlja obdavdljivega prometa); s statusom kon&ni potro$nik oznacite
tudi tuje osebe.
e Mali davéni zavezanec je fizi¢na ali pravna oseba, ki opravlja obdavdljiv
promet in v obdobju zadnjih 12 mesecev ne preseze oz. ni verjetno, da bo
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presegel 25.000 EUR obdavdljivega prometa in nima odlocbe o
zavezanosti za DDV (v prejsnji opredelitvi so bili to davéni nezavezanci).

e Zavezanec za DDV je pravna ali fizi€na oseba, ki opravlja obdav¢ljiv
promet in ima odlo¢bo o zavezanosti za DDV.

PRAVNA OSEBA/FIZICNA OSEBA — Oznadite vrsto partnerja (pravna ali fiziéna
oseba) in vpisite njegov banéni racun.

DAVCNA STEVILKA — Davéne $tevilke ni potrebno ved obvezno vnasati (velja le
za izpolnjevanje davénih evidenc in izpise dokumentov pred 1. 5. 2004; DS je
pomemben podatek le za uporabnike, ki so program uporabljali tudi pred vstopom
Slovenije v EU, ter za vaSe interne evidence).

V primeru, da imate name$c€en program Zavezanci.exe, pa lahko z vpisom davéne
Stevilke in nato pritiska tipke enter, prenesete partnerja iz Sifranta zavezancev v
program Birokrat, za nadaljnji vnos.

IDENTIFIKACIJSKA STEVILKA je obvezen podatek, &e je poslovni partner davéni
zavezanec, saj se izkazuje na racunih in davénih evidencah (glejte sliko).

NI V UPORABI - Z izbiro te moznosti lahko za posameznega poslovnega partnerja
oznacite, da ni v uporabi, kar pomeni, da bo program onemogodil uporabo tega
poslovnega partnerja na dokumentih.

|Zavezanec za DDV j |Pravna oseha
Davéna 5t (24529909
IO 5t za DDV |SIE4EEEIEIDEI

Ce je partner davéni zavezanec, obvezno vpisite
njegovo identifikacijski Stevilko, saj se ta
podatek izkazuje na izhodnih dokumentih

GUMB LASTNOSTI

Tukaj vpisujete razlicne podatke o poslovnem partnerju, kot so razli¢ni podatki za
prodajo, popusti, transakcijski racuni in druge podatke. Ti podatki so hamenjeni za
samodejno izdelavo dokumentov, saj jih program upoSteva pri izdelavi izhodnih
dokumentov (predracuna, racuna ...).
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E5 Lastnosti
X v

Dodatne lastnosti
poslovnega partnerja
(podatke za prodajo,
preostale podatki ...)
najdete po novem s klikom

Dodatek gumba za tiskanje
vam omogoca prenos
Sifranta partnerjev v Excel,
ter tudi ponovni uvoz!

ikone Lastnosti. /

003 Endrej Andrejéié

Splogni popust neodvisno od cenika

nnnnnnn

Splogni pladilni rak dni 25
Stevilo izstavlienih radunov ]
Super rabat 0.0000
Kupcu za rabat zvigamo ceno brez davka |

Letna narodilnica

Naroéilnica &.: z dne: 5.8.2008

Veljavni cenik

Ob wstopu v program opozorn o zapadlih mEunih

EURI

Opozor uporabnika (prazno za vee)
| Ostalipodatk
EMS

(o] 42
|dertifikaciska stevilka 51422444545
Davinag stevika J4347434

OMEJITEV NEPLACANIH OBVEZNOSTI — Ce Zelite, da program onemogogi
izdelavo dokumentov, ko kupec preseze doloCeni znesek neplacanih obveznosti,
vpiSite znesek, do katerega je izdelava dokumentov mogoca. Ce je v tem polju

vpisan znesek 0, program tega polja pri izstavitvi dokumentov ne uposteva.

OMEJITEV ZAPADLIH OBVEZNOSTI — Ce Zelite, da program onemogoéi izdelavo
dokumentov, ko kupec preseze doloCeni znesek zapadlih obveznosti, vpisite
znesek, do katerega je izdelava dokumentov mogoc¢a. Ce je v tem polju vpisan

znesek 0, program tega polja pri izstavitvi dokumentov ne uposteva.

KOMERCIALIST — Dolocite komercialista (ni obvezen podatek) pri posameznem
poslovnem partnerju (izhaja iz Sifranta zaposlenih). Program ime komercialista
vpiSe na izhodne dokumente in omogoc¢a analize (pregled prodaje) po

komercialistih.
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SPLOSNI POPUST NEODVISNO OD SKUPINE — To je splo$ni popust, ki velja za
vse artikle v Sifrantu prodajnih artiklov. Popust lahko pri izdelavi racuna
dolocite/spremenite tudi roéno. Program podpira tudi izracun popusta na podlagi
popustih skupin. Ve¢ o tem preberite v poglavju POPUSTNI SISTEMI.

SPLOSNI PLACILNI ROK — To je splo$ni plagilni rok (v dnevih), ki ga bo program
racunal od datuma izdaje racuna. Program lahko ra¢una placilni rok tudi glede na
datum opravljene storitve (odpreme blaga). Za izbiro tega na¢ina morate izbrati
uporabniSko nastavitev Datum zapadlosti izpolni glede na datum odpreme
(Dokumenti I).

STEVILO ZE 1ZSTAVLJENIH RACUNOV — Program samodejno prikaze $tevilo
raéunov, ki ste jih izdali poslovnem partnerju v teko€em poslovnem letu. Prikaz
deluje v povezavi z nastavitvami v obliki dokumenta, zato si oglejte razdelek
OBLIKA DOKUMENTA (racun, dobavnica ...), kjer je treba izbrati nastavitev
Dodatek Stevilki dokumenta — zaporedna Stevilka po partnerju.

SUPER RABAT — To je splosni super rabat, ki velja za vse artikle v Sifrantu
prodajnih artiklov. Super rabat lahko pri izdelavi raCuna dolocite/spremenite tudi
rocno. Super rabat je dodatni popust, ki ga priznate svojemu poslovnemu partnerju
(popust na popust).

KUPCU ZA RABAT ZVISAMO CENO BREZ DAVKA — S to moznostjo na izdanem
dokumentu prikazemo popust, za katerega pa dejansko zviSsamo prodajno ceno, kar
pomeni, da je kon&ni znesek enak osnovni ceni brez popusta.

LETNA NAROCILNICA — tukaj lahko vnesete letno narogilnico, ki se bo izpisovala
na dokumentih kupca

VELJAVNI CENIK — v primeru, da kreirate ve¢ razliénih cenikov za poslovne
partnerje, tukaj doloCite kateri cenik se upoSteva za posameznega poslovhega
partnerja

OB VSTOPU V PROGRAM OPOZORI O ZAPADLIH RACUNIH — nastavitev v
povezavi z Sifrantom doloCanja operaterjev omogoCa opozarjanje na nivoju
posameznega poslovnega partnerja v povezavi z posameznim uporabnikom
programa

OPOZORI UPORABNIKA (PRAZNO ZA VSE) — Ce izberete dolo€enega uporabnika
programa, potem se bo opozorilo prikazovalo samo izbranemu uporabniku in ne
vsem uporabnikom v programu

EMSO - tukaj lahko vpi$ete enotno matiéno tevilko ob&ana

IDENTIFIKACIJSKA STEVILKA —poleg osnovnega okna vpisa ID $tevilke, lahko to
vnesete tudi na tem mestu
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DAVCNA STEVILKA - poleg osnovnega okna vpisa davéne $tevilke, lahko to
vnesete tudi na tem mestu

MATICNA STEVILKA — tukaj lahko vnesete matiéno &tevilko poslovnega partnerja

RACUN ODPRT PRI BANKI — podatek za dodatno informacijo oz. izpis mati¢ne
banke partnerja, pri domacih partnerjih se podatek obi¢ajno ne vpisuje, pri tujih
dobaviteljih, pa se podatek izpisuj na obrazcu 1450

BANCNI RACUN — V to polje vpisite radune poslovnega partnerja, ki se bodo
uporabljali za izvrSevanje placil v programu. Pri posameznem poslovnem partnerju
lahko v Sifrant vnesete do tri transakcijske racune, ki jih lahko potem uporabljate pri
placevanju svojih obveznosti.

RAZVRSTITEV ZA FINANCNA POROCILA AJPES — Z izbiro s spustnega seznama
dolocite sektor SKIS poslovnega partnerja. Razvrstitev je pomembna za pravilno
izdelavo Statistike finanénih racunov. Glejte tudi poglavie STATISTIKA
FINANCNIH RACUNOV.

2. kartica: Kontakti/Dostava

Polja so namenjena podrobnejSim vnosom kontaktnih oseb in dostavnih mest za
posameznega poslovnega partnerja (Stevilo vnosov kontaktnih oseb in dostavnih
mest nima omejitev).

Dostavnha mesta se lahko uporabljajo pri izstavitvi dokumentov, kar pomeni, da
lahko za kupca na razli¢nih dokumentih izbirate razli¢na dostavna mesta.

Pri posameznem vnosu dostavnega mesta oznadcite tudi, ali naj program zapis
(dostavno mesto) uposteva pri izstavitvi dokumentov, ali pa lahko dolocite, kateri bo
privzeti kontakt za izpis na izhodnih dokumentih.

® NASVET

Dodatno lahko izdelate tudi Sifrant funkcij kontaktnih oseb pri poslovnem partneriju,
ter doloCite kam posamezne kontaktne osebe spadajo. Tako imate na voljo
podrobnej$o informacijo o posameznih zaposlenih pri poslovnem partnerju, ter
dodatno moznost pregleda kadrov poslovnih partnerjev po funkcijah Vsebina je
uporabna tudi za mailinge ali podobno).

3. kartica: Opombe

Na voljo sta dve polji za vpis opomb o vasem i‘
poslovnem partnerju.

[FaZI STRANKA NE FLACUJE!

V prvo okno vpiSite podatke, na katere vas bo
program opozoril, ko boste poslovnemu partnerju Zeleli izstaviti dokument. To polje
lahko uporabljate tudi kot opozorilno polje.
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V drugo okence vpisite poljubno besedilo ali pustite polje prazno. Ce boste v polje
vpisali besedilo, se bo naziv poslovnega partnerja obarval rdeCe. To polje lahko
uporabljate tudi kot opozorilno polje.

9.2.2 PODROBNI PREGLED

Odpre se preglednica, kjer dolocite, katere postavke naj program
Preglednica deluje na podoben nacin kot kumulativni pregledi v programu.

E3 Pregled partnerjev

q LU

PrikaZi

Spajanje

Pravna oseba

Tiskaj

Fiziéna oseba

Vse ossbe

Zzvezanec za DDV

Mi zavezan DDV

\si zavezanci
Fabatna skupina

-

% |

Zapri

®@0000C0

Oznaka

se skupine

Maziv

Ulica

Telefon

Davina Etevilks

Splo&ni popust

Splogni popust

S0 ] PN e LR

=

Super rabat

Oznaka
1 | 0001 Dobavit
| & | 0002 Kupecc
| 2 | 0000 | JanezM
| 4 | 0003 |Lojze M
| & | 0004 (PoldeP
|6 | 0005 |TuJido
| ¥ | 0006  Kupcirz
| & | 0007 Andrej{
@ | 0008 Dobavit
|10 | 0010  Avansni

prikaze.

Dodatna moznost omogoca

poljubno dodajanje

posameznih podatkov za
partnerje za prikaz oz. izpis.

-

E

-

V meniju pregleda zgodovine poslovanja je moznost pregleda izdelane poslovne
dokumentacije oz. poslovnih dogodkov za posameznega izbranega poslovnega

partnerja za obdobje ve¢ poslovnih let (glejte sliko).
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E; Pregled izdanih dokumentov in dogodkov

el ‘ &g _| ‘
Prikazi Tiskag Zapri

Sk Opis ‘ dr?l:ﬁ::z:ta doEualt'lE
0d datuma —— 22 g
o A.vansnvl racun.kup?u
g Ziro racun - evidencno - Avz 00002 21.2
s Avansni racun kupcu oooo1 21.2
o Raéun kupcu 00002 312
Nazivpatreda Kupscd.o.o. Ziro radun - evidenéno - Ave 00002 3.1.2
< Prikaz Ziro racun - Avans kupca 00001 31.2
Izlo&i predradune i Radun kupcu oooo1 14.1.0
Ziro raéun - evidenéno - Got 00001 15.1.:
i & idencno - Dok 00002 15.1.
Za prikaz podatkov izberite ; alinil 1t
poslovnega partnerja, in e L A B
~ v: . 00001 16.1.:
Zelite, dolocite tudi dodatne P i 55
parametre. 00005 132
ilo raéuna b 00005 2.2.2
Ziro raéun - evidenéno - Dok 00005 3.2.2
Ziro raéun - Pladilo raéuna } ooon2 20.3.
Ziro raéun - Plagilo ratuna k 00005 20.3.

Lahko dolocite Se druge parametre za prikaz podatkov (npr. vrsta, naziv, pravna
oseba, fizicna oseba, popustna skupina ...) in kliknete lupo za prikaz podatkov.
Podatke lahko tudi natisnete ali pa prenesete v Excel (z desno tipko miske kliknite
ikono za tiskanje).

f;] V pregledu je mogoce tudi spajanje dokumentov. Izbira omogo¢a, da
izbrano preglednico s klikom ikone za spajanje dveh dokumentov uporabite
v programu Word (podrobnej$a navodila so v poglavju o spajanju dokumentov).

9.2.3 PREGLED ZGODOVINE POSLOVANJA
Pregled omogoc¢a datumsko pregledovanje vseh dogodkov (izstavitev racunov,

predracunov, dobavnic, pladil ...) za izbranega poslovnega partnerja. Pregled lahko
program prikaze naenkrat za vsa poslovna leta, ki so v programu Birokrat.

Oznaka >

Izberite postavko, ki jo Zelite \§ Nazi =
na izpisu, in prikaze se v Ulicm i
spodnji tabeli Izbrane Toicton =
postavke za izpis. Na enak e i i
nacin lahko v spodnji S B
preglednici postavko iz izpisa R i
tudi odstranite. Super rabat =
a Ciztiio meaha -
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Sifranti
| Poslovni partmeri in osebe >|| ﬁ Poslovni partnerji Ctrl+Q

Podrobni pregled
Razdeljena vsebina poslovnih e e R
partnerjev in kadrov omogoca
vecjo preglednost in laZjo
uporabo posameznih menijev.

Kadri - zaposleni
Podrobni pregled

Pregled omogo¢a dodatno dolo¢anje X

parametrov (lastnosti) za posameznega
poslovnega partnerja. To je namenjeno

\i‘l) Zahkevana strukkura EXCEL datoteke
razlicnim dodatnim lastnostim partnerja za

1 Sifra partnerja

. Z Maziv
interne preglede. 3 Dodatni opis
4 Vrska
UVOZ SIFRANTA POSLOVNIH PARTNERJEV s I
1Z EXCELOVE DATOTEKE 7 Kontakina oseba
8 Telefon
Program omogoc¢a uvoz podatkov iz zunanje f'u?r;‘a“
Excelove datoteke. Kliknite z desno tipko miske 11 Zira ratun
ikono za dodajanje, da program prikaze s
zahtevano strukturo datoteke za uvoz. Excelovo 14 Banka
datoteko pripravite za uvoz tako, da podatke it
strukturirate po stolpcih, kot je prikazano na 17 Mi darvini zavezanec (DA HE)

sliki. Datoteko shranite pod imenom Partner.xls
kot Excelov delovni list 4.0 in jo prekopirajte v
mapo, kjer je program Birokrat (privzeto =
C:\Birokrat; v primeru omrezne razli¢ice pa -

Ime datoteks : PARTNER. 5LS

samo v glavni rac¢unalnik)

BRISANJE NEAKTIVNIH PARTNERJEV

Kliknite z desno tipko miSke ikono za brisanje (Skarje). Z izbiro te moznosti program
iz Sifranta poslovnih partnerjev izbriSe vse partnerje, ki so v tekoéem poslovnem
letu neaktivni (jih ni v otvoritvenih postavkah in v teko¢em poslovanju).

Pred uporabo te moznosti se obvezno posvetujte z oddelkom za podporo
uporabnikom.

@ NASVET
IKONA W IN SPAJANJE DOKUMENTOV

Kliknite ikono W. Program bo na direktoriju, kjer je
program Birokrat (obi¢ajno je to C:\Birokrat),
pripravil datoteko merge.doc, ki jo uporabite v
Wordu za spajanje dokumentov.
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V programu Birokrat odprite Sifrant poslovnih partnerjev. Iz Sifranta poslovnih
partnerjev je mogoce pripraviti datoteko, ki jo lahko uporabite v Wordu za spajanje
dokumentov. S spajanjem dokumentov lahko izpiSete poslovne partnerje na
ovojnice ali na nalepke katerega koli formata.

® NASVET

Ce je sifrant poslovnih partnerjev urejen po vrstah (npr. kupci, dobavitelji ...), lahko
v Sifrantu izberete vrsto (kliknite vrsto), za katero boste izdelali nalepke, in Sele nato
kliknite ikono W. Tako boste izdelali nalepke le za tiste partnerje, ki so v dolo&eni
vrsti v Sifrantu poslovnih partnerjev.

PRIMER (V nadaljevanju opisan primer velja za slovenski Word 2000.)

Zazenite Word. V meniju ORODJA (uporabniki angleSke razli¢ice izberite meni
TOOLS) zazenite SPAJANJE DOKUMENTOV (MAIL MERGE). Odpre se okno, v
katerem boste s pomoc&nikom v Wordu izdelali ovojnice ali nalepke.

Pomoénik za spajanje dokumentoy

D'a bi izvrili spajanije dokumentor, sledite r
pritismete qurb #skyariz,

=
] Glavni dakurnent -

Ustwari =

Najprej boste povedali, kaj Zelite narediti.
Kliknite gumb USTVARI (CREATE) in
izberite, kaj boste izdelali (NALEPKE,
OVOJUNICE ...). Ce boste izdelovali
nalepke z naslovi, kliknite NALEPKE Z
NASLOVI (MAILING LABELS). Zatem se
odpre okno, kjer izberite NOV GLAVNI
DOKUMENT (NEW MAIN DOCUMENT).

[Fok
2 Wir podatkoy ———

Bt padatke s
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T !
Pomoénik za spajanje dokumentoy

! W naslednjern koraku dolodite vir podatkon., Pri

mnite gumb DOBI PODATKE (GET
DATA) in izberite ODPRI VIR PODATKOV
(OPEN DATA SOURCE). Odpre se
brskalnik, prek katerega pois¢ite datoteko
MERGE.DOC, ki je v mapi Birokrat. Kliknite

MERGE.DOC in gumb ODPRI (OPEN).

e
] Glavni dokurent ———————

Ustvari = I
Wrsta spajanja: Malepke
Glavni dokument: Dokurments
Odpre se novo okno, kjer pa nimate 2 ‘ Vir podatkoy -
moznosti izbire, in ste prisiljeni klikniti
PRIPRAVI GLAVNI DOKUMENT (SET UP ,
MAIN DOCUMENT)- gstvan wir podatkuv

Odpri vir podathkoy ...
V naslednjem oknu pa IZBERITE VRSTO 3 Uporabi adresar ..,
NALEPK, na katere boste tiskali. Vrsto :
nalepk izberite z vrsto proizvajalca in s

Stevilko nalepke. Po izbrani vrsti nalepk
\iknite V REDU (OK). /

MoZnosti za nalepke EE3

MozZnosti za glavo ...

(-0 tiskalrilo
. ¥ redu l

1 Matrichi
% Laserskiin brizgalni Pladeni: iManuaI Feed L‘ Preklici I

Podrobnast ... |
Standardi 23 nalepke: |2weckform LI odrobnosti

Mova nalepka ... I

\rsta nalepke:
|1z eckform 3448 -

(-0 izbrani wrsti nalepke

Brlzalnl + lacerski tlsk, -
1< S

i Wrsta: Erizgalni + laserski tiskalnik, modre
Zweckform 3450 - Brizgalni + IaserskJ tlsk, igina: 3,71.cm
Zweckform 3451 - Brizgalni + laserski tisk, =

Sirina: 7cm

2weckform 3452 - Brizgalni + laserski tisk,
Zweckform 3453 - Brizgalni + laserski tisk, ‘elikost strani: A4 (21 x 29,7 cm)
Zweckform 3454 - Brizgalni + laserski tlsk,_!

Word ima pripravljenih Ze veliko formatov razliénih nalepk, ki jih dobite pri
dobavitelju pisarniSke opreme. Zato priporoamo, da najprej kupite znano vrsto
nalepk (Zweckform ali Avery) in jih Sele nato oblikujete v Wordu.

294



o

Andersen doo. S i
o0 X" Birokrat

2 MG HOSR Windows

V oknu, ki se odpre, kliknite LESEREEIE 2] %
moznost Vstavi spojno polje — e— ——
(Insert merge field), da izberete, | (2o ko, Poja sraania 1 besed ks sedbe b Elosete v
katere podatke partnerjev naj || peliu#¥aorna nalepkas,
program postavi na nalepke. Po
vrsti izberite spojna polja: |__istavispojnopolie ~ |
ot MazivPartnerja
e NAZIV PARTNERJA, m iI
o NASLOV PARTNERJA, e T
o POSTO PARTNERJA, S
¢ KRAJ PARTNERJA, S
¢ KONTAKTNO OSEBO. =l
W redu | Preklici |
Podatke uredite tako, kot naj bi bili videti
na nalepki, in kliknite V redu (OK). T
potiu sWzoréna nalepkac,
Primer urejenosti podatkov za nalepko
lahko vidite na sliki: pransooponde
Vzoréna nalepka:
. . i x e ulNanvPartmerjan =
V zadnji fazi pa kliknite Se gumb Spoji ... _d\i,::o‘_?m:w 3

(Merge) in v oknu, ki se odpre, $e enkrat
kliknite Spoji (Merge). «PostaPartnerjar «KrajParterja

«K ontaktnaOseban

Odpre se novi Wordov dokument, sl g ;ll
oblikovan z nalepkami Zelenega formata.
Zdaj lahko vstavite vrsto nalepk, ki ste jo izbrali, v tiskalnik in jih natisnete.

5poii EE

3 5|:ICI]I podatke z dokumento m —l |

[P — WLI

Dejavne moznoski: Med spajaniem zapisov
Me dopusti praznib westi % N tiskaj praznih vrstic, £ 5o podathovna poljs prazna.
Spaii v nov dokument " Natisni prazne vrstice, & so podatkovna polja prazna.

Mobena maZnost pozvedovania ni bila nastavijena,

9.2.4 KADRI — ZAPOSLENI

V Sifrant zaposlenih vnesite vse fizi€ne osebe, ki so zaposlene v vaSem podjetju
(osebe, ki so zaposlene redno, honorarno, pripravnike ...). Podatki so nujni za
izstavitev osebnih dohodkov, honorarjev, potnih nalogov ... Evidenca kadrov je
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povezana s $ifrantom partnerjev. Ce pri novem vnosu v $ifrant kadrov program
ugotovi, da tega zapisa ni v Sifrantu partnerjev, ga samodejno zapiSe tudi v Sifrant
partnerjev.

Sifrant je v obliki kartiéne preglednice:

osnovno okno: Kadri

Tukaj vnesete vse osnovne podatke o zaposlenem, kot so imenski podatki,

podatki o banénem racunu, naslov bivalis¢a, dav€na Stevilka, drzava, datum

zaposlitve, ter ostali podatki , ki so na voljo.

e Pravilno vnesite ime in priimek v za to predvideni in ozna&eni polji

e Bancniftransakcijski ratun je kljuénega pomena za pravilno izdelavo
placilnih nalogov pri obracunu place ali honorarja.

o DrZava kadra je kljuénega pomena za pravilnost obracuna place rezidenta
0z. nerezidenta.

e Obcina bivanja in izpostava sta vsebini, ki sta vpisani tudi v letna porocila,
zato pravilno izpolnite oba podatka

e Pravilno vnesite tudi davéno Stevilko zaposlenega, saj se ta podatek ravno
tako izkazuje v letnih poro¢ilih za DURS

Z dodatnimi gumbi VZDRZEVANI, DOKUMENTI,
LASTNOSTI, DEL. DOBA vnesete dodatne vsebine,
specifikacije in lastnosti posameznega kadra

& =)

Vzdrzevani Dokumenti  Lasknosti

Oznaka I o001
i Dinevni delovnik ur
Sifra partnerja I 0003 : 5 s v o
Pri obracunu NE upodteva) povecane splogne

Ime in priimek 2, [[Lojze Mozi¢ dlaifave

icte, ulica in h.st. IMuii[":eva ul. 201

X v

Preklici  Zapri

ikona - gumb: Vzdrzevani

Tukaj vnaSate podatke o vzdrZzevanih &lanih posameznega zaposlenega, za

katere uveljavlja olajSavo pri obracunu dohodnine.

e Vnesite vse vzdrZzevane &lane zaposlenega, za katere uveljavljate olajSave
pri obradunu plage, osnovni podatki o vzdrZzevanih ¢lanih so kljuénega
pomena za letno porocilo o plagah.

e Vnos Stevila vzdrzevanih ¢lanov (otrok ali odraslih oseb), pa je klju¢nega
pomena za obracun dohodnine oz. olajSav pri obraunu place.
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ikona - gumb: Dokumenti
Dodatni gumb, ki omogo€a vnose posebnih podatkov kadrov, ki jih lahko
uporabljate v okviru interne kadrovske evidence

Tukaj lahko vnese razlicne dodatne podatke o prijavi kadra, ter druge
lastnosti zaposlenega.

Dodatne podatke drugih vrst lastnosti je mozno tudi uvoziti iz Excel
datoteke

ikona - gumb: Lastnosti
Tukaj vnesite vse podrobne podatke, ki so kljuéni za pravilne obracune plac ali
honorarjev glede na razli€ne mozZnosti

Sifra partnerja I 0003

Ime in priimek 2, ILuize Mozic olaave
icte, ulica in h.st. iMuii[":wa ul. 201

Vrsta zaposlitve je kljuénega pomena za pravilno moznost obracuna place,
honorarja ali potnih nalogov.

Ce je morda kader zaposlen pri 2. delodajalcu morate to tudi oznaditi za
pravilen obradun (obi¢ajno je ve€ina kadrov zaposlenih pri 1. delodajalcu,
kjer prejema celotno placo).

Pri statusu zaposlitve oznalite dodatne mozZnosti, v primeru, da je
zaposleni nerezident, detaSirani delavec ali invalid oz. invalid nad kvoto.
Pri obracdunu prejemka lahko doloéite tudi privzeto vrsto obracuna
honorarja za zaposlenega, ter dolocite tudi nacin izplacila zneska place ali
honorarja (obi¢ajno je na transakcijski racun, kar vpliva na izdelavo
placilnih nalogov za izpladilo). Pri honorarno zaposlenih lahko izberete tudi
privzeti nagin izdelave kalkulacije obraCuna za posameznega honorarno
zaposlenega (bruto, neto, bruto delodajalca).

Pri parametrih obrauna, lahko glede na mesecno vrednost bruto ure v
podjetju, ki je nastavljena v nastavitvah za plage, dolocite indeks in razne
dodatke. V tem primeru, vam program pri izdelavi obracuna place
samodejno ponudi vrednost ure glede na osnovno vrednost ure v podjetju
in vnesene indekse ter dodatke.

Dodatno lahko dolocite posameznemu zaposlenem, da se mu ne
upoStevajo dodatne sploSne olajSave za obracun dohodnine, glede na
lestvico dodatnih sploSnih olajSav.

Zaposlenim, ki placujejo prispevke z zavarovalno dobo z pove€anjem,
dologite tudi, katero stopnjo iz Sifranta prispevkov uporabljajo.

Doloéite lahko tudi nekatere druge dodatne podatke zaposlenega glede
kilometrine, medkrajevnega prevoza na delo ali obi¢ajnega prevoza na
delo.

Ce posamezni zaposleni ne Zeli, da se mu pri izragunu plade
upostevajo vnesene povecane splodne olajSave, lahko to
dodatno oznacite v gumbu LASTNOSTI

CITTETIT e T 1T

Pri obracunu NE upodteva) povecane splogne
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Tukaj vnesite vse podatke, v zvezi z delovno dobo zaposlenega, ki so vidni tudi

v dodatni kadrovski evidenci zaposlenih

e Vnesete lahko posamezna zaposlitvena obdobja, v katerih je delavec

opravljal svoje delo

e Vnesete lahko tudi Stevilo in vrsto letnega dopusta, ter podatke o ze
izkori§€enem letnem dopustu, za dodatno interno evidenco.

E3 Lastnosti

Paklic i
Stopnjs izobrazbe 1 -
Vreta zaposlitve Redno - po kolektivni pogodbi -
Maziv delovnega mesta

Vrsta del po kolektivni pogodbi as encstavne dels bl
Zaposlen pri 2. delodajalcu F

Detadirani delavec

Driava

Merezidert

Driava

Invalid

Invalid nad kvaoto

Privzeta vrsta honorara kR  Avtorski honerar -
Magin izpladila prejemka Na osebni oz. transakcijski @dun -

Wrsta urs
F P tri obrad

Bruto -

Indeks ure 239,00

Wrednost ure 9.97
Stimulacija v % 1.00

Mimiilm Azlaowe 52 2 nn

@ NASVET

Sifrant kadrov — zaposlenih lahko uvozite tudi iz Excel datoteke. Vsebino $ifranta

lahko tudi natisnete ali izvozite v Excel.

POMEMBNO!

Sifrant kadrov je eden izmed kljugnih $ifrantov za uporabo programskih modulov
plac¢a in honorar, ter tudi za obracune potne nalogov, ter uporabo zaposlenih
(prodajalci, komercialisti) na izhodnih dokumentih, ki jih izstavljate vasim kupcem.
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9.2.5 PODROBNI PREGLED

Ta pregled omogoc€a podrobnejsi pregled kadrovske evidence vasih zaposlenih v
obliki preglednice za izpis s tiskalnikom ali prenos v Excel.

Izpirate lahko med razli€nimi datumi, statusi, lastnostmi in izpisi za prikaz. Za izpis
preglednice, lahko poljubno dolo€ate posamezne parametre za vrstni red in samo
vsebino izpisa preglednice.

9.2.6 LASTNOSTI

Dodatni Sifrant omogoca dolo¢anje poljubnih posameznih lastnosti partnerjev, ki jih
nato lahko uporabite oz. izbirate v Sifrantu artiklov v gumbu LASTNOSTI, kateremu
lahko kreirate dodatne postavke lastnosti ali tudi dodatna poglavja lastnosti.

Uporaba omenjene moznosti je predvsem pri specifi¢nih uporabnikih, ki potrebujejo
za Sifrant poslovnih partnerjev ali artiklov kreiranje dodatnih moznosti posameznih
Sifrantov.

V praksi se z dodatnimi lastnostmi dolo¢ajo posamezne specificne vsebine, ki
omogocajo dodatno sortiranje ali pregled poslovnih partnerjev npr.: specifikacije
lokacij, regijskih, lastnosti, lastnosti glede stalnosti partnerja in podobno.

Sifrant lastnosti partneria

Poljuben Zifrant lastnosti partnerja

Sifrant lastnosti kadrow
Poljuben Zifrant lastnosti kadrow

Stopnije izobrazbe za kadre

V Sifrantu lastnosti partnerjev, lahko izdelate poljuben Sifrant z posameznimi
prednastavljenimi moznostmi, ki jih omogoca program.

Posamezni postavki izdelanega Sifranta dolocite Sifro, naziv, vrsto, skupino, tip
polja, ter druge dodatne moznosti in lastnosti.

e ] S|

Nivo | 1

J|Tekstw|m polje Za uporabo doloéite kaksen
........................................................... tlp poIJa bo i Uporabl Vv

Oznaka Tekslumn s osnovnem Sifrantu (datumsko
= polje, numeri¢no polje....)
Potrditvena |10I|e

[ BPoljuben sifrant

Stroskowvno mesto
e-mail
Zaposleni
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® NASVET

Dodatna moznost je zelo obseZna in omogoc&a najrazli¢nej$e moznosti in
kombinacije, zato se je priporoeno, pred zastavitvijo lastnosti, posvetovati z
oddelkom podpore uporabnikov.

9.5 STROSKOVNA MESTA

StroSkovna mesta niso obvezna za uporabo, vendar omogocajo podrobnejSo oz.
posebno razdelitev in pregled poslovanja v podjetju, €e Zelite natan¢nejsi pregled in
analizo.

Smisel uporabe stroSkovnih mest je v dodatni preglednosti in nadzoru oz. izrabi le-
teh za interno razdelitev poslovanja v podjetju.

Pri natancnosti in to€nosti evidentiranja stroSkovnih mest si lahko pomagate z
uporabniSko nastavitvijo StroSkovno mesto je obvezen podatek pri vnosu
dokumenta (Sifranti — Uporabniske nastavitve — kartica Poslovanje). To je izvrstna
nastavitev za vse uporabnike, ki so nepazljivi pri razvrS€anju dokumentov na
stroSkovna mesta. Izberite to moznost in ne bo vam uspelo izdelati dokumenta brez
stro§kovnega mesta.

ENONIVOJSKA STROSKOVNA MESTA

Stroskovno mesto vnesite na naslednji nacin:
e Vnesite Sifro nivoja (dolzino Sifre lahko nastavite v uporabni$kih
nastavitvah) in naziv, ter e Zelite, lahko tudi opis nivoja.
e Kiiknite ikono za dodajanje (plus).

Strokovho mesto I ‘ | |_
1adiosti i od plat M ‘
losti i do plat

Z izbiro stroSkovnega mesta
drugega nivoja program
prikaze promet na vseh

stro8kovnih mestih prvega T o]
nivoia. Specifikacijo pladil @ P

nnn L

L

= 013 PRODAJA
Stornirane (o]

[ K (R |

VECNIVOJSKA STROSKOVNA MESTA

StroSkovna mesta lahko vnaSate tudi v veC nivojih, ¢e je tako dolo¢eno v
uporabniskih nastavitvah z nastavitvijo Vecnivojska stroSkovna mesta. V
uporabnidkih nastavitvah nastavite tudi dolZzino stro8kovnega mesta na prvem
nivoju. Podnivoje odprete na naslednji nacin:
e Vnesite Sifro nivoja (dolzino Sifre lahko nastavite v uporabni$kih
nastavitvah) in naziv, ter e Zelite, lahko tudi opis nivoja.
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e Kiiknite ikono za dodajanje (plus).
e Posameznim stroskovnim mestom lahko dologite tudi podnivoje (do petega
nivoja), vendar je ta nacin namenjen zahtevnejSim dejavnostim.

VECNIVOJSKA ENOTNA STROSKOVNA MESTA

Program omogoca tudi uporabo enotnih stroSkovnih mest na nizjih nivojih. V
uporabniskih nastavitvah izberite mozZnost Enotno. Za enotna stroSkovnha mesta
imate mozZnost pregledovanja po strukturi stroSkovnih mest navzdol in navzgor.

PRIMER

Na prvem nivoju imamo stroSkovni mesti LJUBLJANA in MARIBOR in izdelamo
stroSkovna mesta drugega nivoja UPRAVA, PROIZVODNJA IN PRODAJA (ker
uporabljamo enotna stroSkovna mesta — program sam izdela enotna stroSkovna
mesta). Z novim izboljSanim sistemom pregledovanja po stroSkovnih mestih lahko
pregledamo promet na stroSkovnem mestu drugega nivoja PRODAJA in program
bo prikazal stroSke prodaje za obe stroskovni mesti prvega nivoja — LJUBLJANO in
MARIBOR.

POMEMBNO!

Spustni seznam za vnos stroskovnih mest je namenjen za vnos na mnogih
dokumentih oz. poslovnih dogodkih (npr. predracunu, dobavnici, izdanem racunu,
prejetem racunu, potnem nalogu, blagajni, placi, honorarju ...), zato ga lahko
uporabite glede na nagin in sistem dela v podjetju. Ce Zelite, da bo omogogen tudi
vnos stroSkovnih mest pri vnosu ban&nega izpiska, to nastavite v uporabniskih
nastavitvah.

StroSkovna mesta izdelate glede na vasSe potrebe in nacin vodenja poslovnih
dogodkov. To pomeni, da si stro8kovna mesta lahko izberete npr. glede na
zaposlene v podjetju (omogo¢i vam natancnejSi pregled stroSkov in ustvarjeni
promet po zaposlenem), glede na objekte, na katerih delate (gradbenistvo), glede
na lokacije poslovanja (Ce imate prodajalne na razli¢nih lokacijah).

StroSkovna mesta omogocajo boljSi pregled poslovanja tudi v glavni knjigi oz. KPO,
saj stroSkovna mesta omogocijo dodaten, podrobnejsi analitiCni pregled poslovnih
dogodkov glede na zastavljena stroSkovna mesta.

Program omogoca tudi izdelavo bruto bilance in poslovnih izkazov za vsako
stroSkovno mesto posebe;j.
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9.5 ARTIKLI

V programu Birokrat sta na voljo dva osnovna Sifranta Prodajni artikli - storitve in
Nabavni artikli. Za pravilen obracun zaloge in drugih evidenc je zelo pomemben
pravilen vnos artiklov v Sifrante. Vsakemu artiklu, ki ga vnesete v Sifrant, je treba
doloditi Sifro, naziv, mersko enoto in davek.

| Artikli 3 || Prodajni artikli - Storitve Ctrl+a
Mabavni artikli
Katalog artiklov - storitey
Stanje zaloge

Ceniki za dodatna prodaing mesta
Pregled cenikov za vsa prodajna mesta
Ceniki za poslovne partnerje

Arhiv sprememb prodajnih cen

Arhiv sprememb nabavnih cen

Pregled sprememb prodajnib cen
Pregled sprememb nabavnih cen

Lastriosti 4

Prodajni artikli in storitve skrajgano
Mabavni artikli skrajgano

POMEMBNO!

Izbira davka pri artiklu je zelo pomembna, saj na podlagi tega program lo¢i med
proizvodi in storitvami oziroma med izdelki, za katere bo vodil zalogo, in izdelki, za
katere ne bo vodil zaloge. Zato morate artiklom, za katere boste vodili zalogo,
dolociti davke z oznako 1, 2 ali 3. Za artikle, za katere ne boste vodili zaloge, pa
morate izbrati davke z oznako 4, 5 ali 6.

DO \i

FProcent

Oznaka |Maziv davka

DOV znizana stopnja 2.4

1

2

3 DOV oproséen promet 0

4 DOV osnovha stopnja 20
a DOV znizana stopnja a4
g DOV oproséen promet 0

9.5.1 KAJ SE VNASA V KATERI SIFRANT?

Program vodi zaloge samo za artikle, ki so vneseni v Sifrant nabavnih artiklov.
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STORITVE - VnasSate samo v Sifrant prodajnih artiklov brez sestave za
razknjizevanje, saj se zanje obi¢ajno ne vodi evidenca zalog.

TRGOVSKO BLAGO - Vnasate v Sifrant nabavnih artiklov in program bo sam
izdelal tudi enake prodajne artikle. To je blago, ki je namenjeno nadaljnji prodaji.
To so tisti artikli, ki jih kupite v enaki obliki, kot jih potem prodate (prodaja in nakup
se merita v enakih enotah).

LASTNI PROIZVODI - GOTOVI IZDELKI f

(za uporabnike proizvodnega modula) — ¥ Lastni proizvod

Lastne proizvode, Za katere VOdite R BT R A AT H

evidenco zaloge, vnaSate v Sifrant nabavnih artiklov in jim pozneje v Sifrantu
prodajnih artiklov (na kartici Ostali podatki) dolocite, da so to lastni proizvodi.

Ce imate tak tip proizvodnje, da za lastne proizvode ne vodite zaloge (izdelava po
narocilu, proizvodne storitve ...), te artikle vnaSate samo v Sifrant prodajnih artiklov
brez sestave za razknjizevanje.

REPROMATERIAL - Repromaterial, ki je namenjen uporabi v proizvodnem
skladis¢u, vnaSate le v Sifrant nabavnih artiklov. To so artikli, ki niso namenjeni
kongni prodaji (iz teh artiklov se ustvarjajo le lastni proizvodi). Ce pa je
repromaterial namenjen tudi kon&ni prodaji, pri vnosu potrdite, da je tudi prodajni
artikel.

® NASVET

Ce Zelite repromaterial, ki je samo v $ifrantu nabavnih artiklov, pozneje definirati
tudi kot prodajni artikel, ga oznadite in kliknite ikono s kladivom, da se odprejo
postopki za vnos artikla tudi v Sifrant prodajnih artiklov.
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Graficni prikaz razlicnih moznosti definicij artiklov s Sifrantom nabavnih in
prodajnih artiklov, ter s tem povezano vodenje zalog:

SIFRANT NABAVNIH SIFRANT PRODAJNIH VODENJE
ARTIKLOV ARTIKLOV ZALOGE
BLAGO
0001 TISKALNIK > 0001 TISKALNIK DA

MATERIAL/BLAGO

R 0002 OHISJE 1 DA

0003 OHISJE 2 > 0003 OHISJE 2 DA
IZDELEK/BLAGO

G 0004 RACUNALNIK NE

0003 RACUNALNIK 2 » 0003 RACUNALNIK 2 DA

STORITEV
S0001 MONTAZA NE
AS 0002 AGENCIJSKA a| A 0002 AGENCIJSKA DA
STORITEV i STORITEV

9.5.2 PRODAJNI ARTIKLI — STORITVE

V Sifrant prodajnih artiklov vnasate vse artikle, tudi tiste, za katere ne boste vodili
zaloge. To so storitve in blago, za katero ne Zelite voditi zaloge.

V Sifrantu prodajnih artiklov dopolnite artikle, ki ste jih vnesli tudi v nabavne artikle, z
dodatnimi podatki, kot so npr. prodajne cene, in oznacite, ali je kateri izmed artiklov
lastni proizvod.
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Sifrant prodajnih artiklov se uporablja tudi kot osnovni cenik. Uporabnikom, ki
uporabljajo obi¢ajne cene, priporo€amo, da imajo osnovne cene iz katerih izhaja
njihov cenik za pravilno kalkulacijo dejansko dolo¢ene na dve decimalni mesti.

V praksi se je zahteva zaokroZzevanja decimalnih mest pojavljala predvsem po
prenosu cenikov iz valute SIT v valuto EUR (prehod iz leta 2006 v leto 2007).

+ . > %,F
Cene S

Dioda] Popravi  Brisi
Splofne  Preratingl - spremenite na dve ceecimalni
Sifra iI_ ayEael  mesti ali manj.
Barkoda M INIZANIE cene ar /pu DCEMT
Naziv I_ Doloéitey fiksne cen/ /a(
Docamion's| T
R

Clvminma M

Cene v ceniku lahko z dodatno
kalkulacijo zaokroZzevanja cen

® NASVET

Artikle lahko razvrstite v vsebinske skupine — vrste in podvrste. Priporoamo, da
zaradi laZjega in hitrejSega vnosa artiklov izdelate vrste in pripadajote podvrste
pred vnasanjem artiklov v Sifrant. Nacin izdelave Sifranta vrst in podvrst si oglejte pri
opisu nabavnih artiklov. V Sifrant prodajnih artiklov lahko vpiSete tudi vrste, ki jih v
Sifrantu nabavnih artiklov ne bo, in nasprotno.

Ce zelite imeti vrste in podvrste nabavnih artiklov usklajene z vrstami in s
podvrstami prodajnih artiklov, izberite uporabnidko nastavitev Vrste artiklov so za
prodajne in nabavne artikle enake (kartica Splosno I).

1. kartica: Splosni podatki

OZNAKA IN NAZIV — Pri vnosu artikla so obvezni podatki o $ifri, nazivu, merski
enoti in davku. Sifre in naziva artikla pozneje ni ve¢ mogode spremeniti. Pri
dolo&anju $ifre artikla vam lahko pomaga tudi program Birokrat. Ce pustite polje s
Sifro artikla prazno, program Sifro artikla dolo¢i sam. Pri tem bodite pozorni na
uporabniske nastavitve, ki so opisane za vnos nabavnih artiklov.

DODATNI OPIS -V to polje lahko vpiSete dodatni opis artikla. To so lahko dodatne
informacije o nekem artiklu, ki se lahko izpiSejo na dokumentih, ali pa tudi ne. Ce
Zelite, da se dodatni opis izpisuje na dokumentih, potem izberite uporabnisko
nastavitev Dodatni opis artikla v dokument (kartica Dokumenti ).

VRSTA IN PODVRSTA - Artikel razvrstite v eno izmed vrst in podvrst, ki ste jih ze
prej dologili.
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. X L | | Procent
Artiklom, ki so samo prodajni Oanaka Nazi | davia

(storitve) in zanje ne Zelite
voditi zaloge, izberite Sifro
davka 4, 5 ali 6.

L | .

(| & [DDVoprodéen promet 10

PRODAJNA CENA - CENA BREZ DAVKA/CENA Z DAVKOM - Artiklom, ki ste jih
vpisali v nabavne artikle, lahko zdaj vpiSete Se prodajne cene. Za artikle, ki so samo
prodajni, pa najprej iz Sifranta davkov izberite Sifro davka (kliknite lupo poleg Sifre
davka) za ta artikel in mu nato dolocite prodajno ceno. Artiklom, ki so nabavni in
prodajni, lahko prodajne cene dolo€ate tudi na podlagi prevzemnih listov. Tu gre za
sprotno formiranje cenika, ki se izdeluje na podlagi vnesenih prevzemnih listov. Ko
boste vpisovali prevzemni list, dolocite tudi prodajno ceno artikla in program jo bo
samodejno zabelezil v Sifrant prodajnih artiklov.

ZELO POMEMBNO!

Pri dolo€anju prodajnih cen bodite pozorni na uporabniSko nastavitev Prodaja
izhaja iz — cene brez davka dolo¢ene v prodajnih artiklih/iz cene z davkom,
doloc¢ene v prodajnih artiklih (kartica Zaloga I).

Z izbiro te nastavitve dolocite kalkulacijo prodajnih cen. Glede na izbrano kalkulacijo
boste lahko v prodajne artikle (cenik) vpisovali cene brez davka oz. cene z davkom.
Nastavitev je iziemno pomembna za pravilno kalkulacijo na izhodnih dokumentih,
kot je racun ali dobavnica. Svetujemo vam, da to nastavitev opredelite pred
zaCetkom dela s programom in da je med teko€im poslovnim letom ne
spreminjate. Ob spremembi moznosti med teko¢im poslovnim letom je treba cene
v Sifrantu prodajnih artiklov vnesti ponovno. Pri spreminjanju te nastavitve se
posvetujte z oddelkom za podporo uporabnikom.

Za veg informacij preberite 3e poglavje o Cena v valut | 0,000000
DOLOCANJU PRODAJNIH CEN. Cena hrez davka| 40.000,00
C davk
BARKODA - V polie vnesite barkodo = e
artikla (lahko jo vnesete tudi s Gitalnikom | Sifiadavka G [l %] 20,00
za barkode). Polije barkoda lahko Opis davka |DDV osnowvna stopnja
uporabljate tudi i kqt drygo 'S|fro artlvlfla. Kb cenal o
(program omogoca iskanje artiklov po Sifri :
in tudi po barkodi). I Artikel je lastni proizvod
i’ A

MOZNOST NE UPORABLJAJ

Z moznostjo Ne uporabljaj lahko pri posameznem artiklu oznadite, ali Zelite, da
program onemogo¢i nadaljnjo uporabo tega artikla. MoZznost Ne uporabljaj je na
voljo v Sifrantu prodajnih in nabavnih artiklov.
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2. kartica: Slika

Tukaj lahko vidite sliko artikla, ¢e ste pripravili datoteko (sliko) glede na predpisane
zahteve programa za prikaz te vsebine.

3. kartica: Stanje zaloge

V tej kartici lahko za prej oznaceni artikel vidite koliCinsko stanje zalog za
posamezna skladis¢a, ter skupno stanje zaloge.

4. kartica: Prevodi

V tej kartici lahko izdelate za vsak artikel prevode naziva artikla, dodatnega opisa in
merske enote, glede na izbiro drzave jezika.
Prevode za artikel je mozno tudi uvoziti iz predhodno izdelane Excel datoteke.

ZELO POMEMBNO!
Pravilna izdelava Sifrantov je osnovni pogoj za pravilen nacin delovanja programa
(to velja za vse Sifrante).

9.5.2.1 DOLOCANJE PRODAJNIH CEN
UPORABNISKA NASTAVITEV PRODAJA IZHAJA IZ ...
Pri dolo¢anju prodajnih cen bodite pozorni na uporabnisko nastavitev Prodaja

izhaja iz — cene brez davka dolo€ene v prodajnih artiklih/iz cene z davkom
doloc¢ene v prodajnih artiklih.

Prodaja izhaja iz Ene Drez da J
Deovoliena poraba brez zaloge blaga ali materiala EEN LR SREWRR NI LT M S IEE R
Cene z davkom dologene v orodainih artikdih

POMEMBNO:

To nastavitev dolocite, preden boste cene zaceli vpisovati v prodajne artikle.
Nastavitev je bistvenega pomena za nacin izracuna (kalkulacijo cen) artiklov
na izhodnih dokumentih (racunanje cen iz osnove brez davka, ali pa
racunanje iz cene z davkom nazaj)!

Specifikacija Il

Ce je nastavljeno, da X|/|

prodaja izhaja iZ cene Artikel ilg_! R 0036 Naziv [Mesedno vzdrisvanje

breZ daVka, morate prl Kolitina 1,0000  Komentar |poszdrfevalni pogodbi 13345

izdelavi raéuna Cena brez davka na EM A0.000,00 Dsnova za davekTwlgg

obvezno VpiSOVati Vrednnsthrezda\rkaTwlgg Davek[EU_ 20,00 %m’

ceno brez davka in Fopust 0,000000 % 0,00 Wrednostz davkom §0.000,00
Zadnja nabavna vrednost 0,00 Cenaz davkom na EM 60.000,00

nasprotno.
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AN
Z izbiro te nastavitve dolocite kalkulacijo prodajnih cen. Glede na izbrano kalkulacijo
boste lahko v prodajne artikle (cenik) vpisovali cene brez davka oz. cene z davkom.
Nastavitev je iziemno pomembna za pravilno kalkulacijo na izhodnih dokumentih,
kot je racun ali dobavnica. Svetujemo vam, da to nastavitev opredelite pred
zaCetkom dela s programom in da je med teko€im poslovnim letom ne
spreminjate. Ob spremembi moznosti med teko¢im poslovnim letom je treba cene
v Sifrantu prodajnih artiklov vnesti ponovno. Pri spreminjanju te nastavitve se
posvetujte z oddelkom za podporo uporabnikom.

Tudi €e v prodajnih artiklih nimate dolo€enih prodajnih cen za dologene artikle in za
te artikle doloCate cene sproti ob izdaji dokumentov, kot je racun ipd., je ta
nastavitev bistvenega pomena.

DOLOCANJE PRODAJNIH CEN V PRODAJNIH ARTIKLIH

Prodajne cene vpisujte v polje Cena

brez davka ali v pole Cena z Cenawaluti| 0,000000 |
davkom glede' na upqrabr?lsk_o Cana brezdavkal 2.000,00
nastavitev Prodajna cena izhaja iz
..., ki ste jo dologili v uporabnikih Cena z davkom | 2.400,00
nastavitvah. Sifra davka _C_ki |1 % 20,00
® NASVET
0,000000 | Ce prodajnih cen nimate vezanih na tujo
200000 valuto, vam svetujemo, da pri okencu

Cena v valuti ne izbirate valute. Ce je
Ll okence za valuto prazno, pomeni, da gre

g | 20,00 7a cene v domagdi valuti.

DOLOCANJE PRODAJNIH CEN NA PODLAGI PREVZEMA

Prodajno ceno artikla lahko dolocite tudi pri izdelavi prevzema in samodejno se bo
zabelezila v cenik — Sifrant prodajnih artiklov.

Marzav % [ 20,0000 | 5.000,00 Prodajna cena se bo

Prodajna cena brez davka | 30.000,00 samodejno zabelezila v
Sifrant prodajnih artiklov.

Pradajna cena z davkam | 35.700,00

Pri nabavi (prevzemu) blaga se na prevzemnem listu pri specifikaciji posameznega
artikla Ze prikaze prodajna cena tega artikla (prodajna cena, ki je zabelezena v
sifrantu prodajnih artiklov). Ce boste ceno na specifikaciji prevzema spremenili, se
bo ta sprememba samodejno zabelezila tudi v Sifrantu prodajnih artiklov.

308



Andersen doo.
o0 * Birokrat

2 MG HOSR Windows

VEZAVA PRODAJNIH CEN NA TUJO VALUTO

Prodajne cene so lahko vezane v osnovi tudi na ceno v tuji valuti, iz katere lahko
naknadno i7zAdeliata tiidi nrarafiina canika v El IR alada na takai tiiia viqjyte.

Cena v valuti | 11245{]{]{]{] |USD b

70,28
84,34

V tem primeru izberite valuto in vpiSite ceno v valuti. |

Cena brez davka |

Cena z davkol

Program nato ceno v EUR izraéuna na podlagi

SPREMEMBA CEN GLEDE NA SPREMEMBO TECAJA

Ko boste vnesli novi te€aj na te€ajno listo, program ne bo samodejno spremenil cen
v prodajnih artiklih (glejte tudi naslednjo sliko).

Spremembo cen glede na = ) EE ‘13 £
spremembo te¢aja sprozite s klikom Gon ) Eeslva. Dot | e i
gumba, ki je na voljo v prodajnih Preratunaj cene glede na spremembo tecajs
artiklih. Program bo preraunal vse =

cene, ki so vezane na valuto, glede E‘J'I%ANJE cene artiklov za doloden procent

na nove vnesene te¢aje na teéajni ZNIZAMIE cene artiklov za doloden procent

list. Doloditey fikene cene artiklom

SPREMEMBA CEN ZA DOLOCENI ODSTOTEK

Prodajne cene, ki so doloCene v domadi valuti, lahko spremenite za doloCen
odstotek. Z desno tipko midke kliknite ikono za preraunavanje cen in izberite
moznost ZviSanje cene artiklov za dolocen odstotek ali ZviSanje cene artiklov
za dolocen odstotek. Program vas bo vprasal Se, za koliko odstotkov naj spremeni
cene, in popravil cene v skladu z va$o zahtevo (glejte tudi zgornjo sliko).

MOZNOST DOLOCITEV FIKSNE CENE

Z desno tipko miske kliknite ikono za preraCunavanje cen in izberite mozZnost
Dolocitev fiksne cene artiklom. Moznost omogoca izbor enake cene za vse
prodajne artikle oziroma dolocitev enake prodajne cene za doloCene (za izbrane
artikle).

PRIMER
Vsem artiklom v dolo€eni vrsti prodajnih artiklov (npr. tiskalniki) Zelimo spremeniti
ceno na 10.000,00. Najprej izberemo vrsto Tiskalniki, nato pa izberemo moZnost
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dolocitev fiksne cene. VpisSimo 10.000,00. Program bo vprasal, ali Zelimo tej vrsti
artiklov dolo¢iti fiksno ceno. Program omogoca dolocitev fiksne cene (spremembo
cene) za vse artikle naenkrat ali pa dolo¢anje fiksne cene za vsakega posebej. Ta
raz€lenitev je uporabna v primeru, kadar Zelimo nekaterim artiklom ceno spremeniti,
nekaterim pa ne.

ZAOKROZEVANJE CEN

Ky Prodajni artikli

+ .2 & . —

Dodaj Popravi  Brisi Cene Sestava Za dodatno urejanje cen na
Splono Preratunaj cene gled cenikih lahko izberete na

vsakem ceniku za izbrane
artikle tudi moznost

Sifra + l ZVISANIE cene artiklo
Barkoda M ZNIZANJE cene ary zaokroZevanja cen artiklov na
Namri_ Doloitey fiks /{3\0,01, 0,10 ali 1,00.
Dodatniopis | |

Clomima M

NASVET

MozZnost zaokroZevanja cen je na voljo na vseh vasSih cenikih, kjer lahko
zaokroZujete poljubno izbrane obsege artiklov posameznega cenika (osnovni cenik,
katalog artiklov, posamezni ceniki za prodajna mesta, posamezni ceniki za
poslovne partnerje).

V meniju Servis — Zaokrozevanje cen pa je na voljo moznost zaokroZevanja
posameznih cenikov v celoti (brez moznosti izbora obsega artiklov).

POMEMBNO!

Zaokrozevanje cen lahko poljubno uporabljate na cenikih. Pozorni bodite predvsem
na moznost zaokroZevanja na 0,10 in 1,00, saj predvsem ti mozZnosti vplivata na
viSine vasih cen in spremembo cene na cenikih, kar se posledi¢no odraza tudi v
trgovskih evidencah.

KAKO DOLOCITI, KATERIM ARTIKLOM NAJ PROGRAM SPREMENI CENE?

Program bo vedno spremenil cene (preracunal cene) le tistim artiklom, ki so izbrani
v naslednji preglednici.

PRIMER

Ce Zzelite, da zahtevana sprememba cen velja za vse artikle, kliknite kartico vrste
Vsi — izberite vse vrste prodajnih artiklov in Vsi za artikle na vse &rke abecednih
kartic.

Ce Zelite, da sprememba cene velja le \l Printeri \l Storite
za artikle, ki so v doloceni vrsti (npr.
tiskalniki), kliknite vrsto Printerji in 1 HF
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nato sprozite preracunavanje cen. Obseg spremembe lahko dolocite Se pozneje z
izbiro podvrste ali pa z uporabo ikone za iskanje zapisov (lupa). Ve¢ o iskanju
zapisov v programu Birokrat preberite v poglavju SPLOSNA NAVODILA ZA
ISKANJE PO SIFRANTIH.

9.5.2.2 POPUSTNI SISTEMI

¥OLEVIEM U udiainid

Komericalist 002 Endrej Endrej&id
Splogni popust neodvisno od cenika 15,000000
Splogni placilni rake dni 25
Stevilo izstavlienih miunov 0
Super rabat 5 40400
Kupcu za rabat zvidamo ceno brez davka ]

SPLOSNI POPUST

SplosSni popust dolo€ite v Sifrantu poslovnih partnerjev. Pri vsakem poslovnem
partnerju doloCite odstotek popusta, ki ga ima posamezen poslovni partner pri
nakupu artiklov. Ta popust velja za celoten Sifrant prodajnih artiklov in ga program
obra¢una samodejno vsem artiklom pri izdelavi dokumenta (racuna). Pri izdelavi
dokumenta pa imate Se vedno moznost poznejSega dolo¢anja popustov (npr. ¢e
ima poslovni partner pri treh artiklih popust, pri enem artiklu pa ga nima).

SUPER RABAT

Vsem poslovnim partnerjem lahko v Sifrantu dolocite tudi super rabat. Super rabat
je popust, ki je obrac¢unan dodatno na ceno s popustom. V Sifrantu lahko vsakemu
poslovnemu partnerju dolo€ite stopnjo super rabata, ki naj jo program samodejno
obraCunava pri izdelavi dokumentov. Seveda lahko ta super rabat pri izdelavi
dokumenta tudi popravite. Super rabat je vedno dolo¢en za celoten dokument in ga
ni mogocCe doloCiti za vsak artikel posebej. Super rabat program obracuna od
konéne cene brez davka, ki je Ze znizana za vse druge popuste.

KUPCU ZA RABAT ZVISAMO CENO BREZ DAVKA

V Sifrantu lahko pri vsakem poslovnem partnerju uporabite tudi nastavitev Kupcu
za rabat zviSamo ceno brez davka. Tu gre v resnici za poslovni trik. Zadeva je
uporabna v primeru, kadar Zeli imeti vas poslovni partner na racunu izkazan velik
popust, ki si ga vi glede na cene v prodajnih artiklih ne morete privos¢iti. Doloc€ite
partnerju splosni popust in aktivirajte to moznost. Program bo cene iz prodajnih
artiklov zviSal za znesek popusta in artikle boste prodali po isti ceni, kot da popusta
ne bi bilo.
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PRIMER

Artikel stane 20.000,00 EUR + DDV, dolo€ite 20-odstotni sploSni popust in
aktivirajte nastavitev Kupcu za rabat zviSamo ceno brez davka. Program bo temu
kupcu artikel prodal za 25.000,00 EUR in odstel 20 odstotkov, torej boste prodali
artikel po isti ceni 20.000,00 EUR, kot &e ne bi bilo popusta. Na racunu pa bo
izkazan 20-odstotni popust.

DOLOCITEV VELJAVNEGA CENIKA

V Sifrantu poslovnih partnerjev lahko posameznemu poslovnemu partnerju dolocite
veljavni cenik, ki ga lahko izdelate posebej samo zanj oz. za dolo€eno skupino
kupcev, ki imajo enake prodajne pogoje, saj program omogoc€a izdelavo
neomejenega Stevila razlicnih cenikov, ki jih potem z izbiro veljavnega cenika
dolo¢ate poslovnim partnerjem. Podrobnejsi sistem izdelave razliénih cenikov za
poslovne partnerje si oglejte v poglavju CENIKI ZA POSLOVNE PARTNERJE.

POMEMBNO!

Ce ima poslovni partner v Sifrantu dolo¢en sploSni popust, potem veljavni cenik, ki
je dolo¢en temu poslovnemu partnerju, ne velja, saj prevlada nastavitev sploSnega
popusta.

IZDELAVA NALEPK ZA UPORABO V TRGOVINI

Na voljo je ve€ razli¢nih moznosti izpisa iz posameznih vrst dokumentov in razliénih
izbranih obsegov, med katerimi izberite tisto, ki je najprimernejSa za vas.

= K

Izberite nastavitev za neposredni izpis
nalepk iz programa Birokrat, kar bo
Izpis neposredno iz programa Bickrat | poenostavilo izdelavo in izpis nalepk.

lzmnisti nrazne nalenke N ninrAv naleM—____

lzpis z zunanjim programom

® NASVET

MozZnost priprave in izpisa je zdaj za va$e laZje delo pripravljena kar v programu
Birokrat, s Cimer se lahko izognete uporabi posameznih dodatnih namenskih
programov za izdelavo nalepk (Zweckform, Design Pro ...). Seveda program
Birokrat ne vsebuje toliko raznovrstnih moznost, ko jih lahko vsebujejo namenski
programi, ki so izdelani izklju€no za izdelavo in pripravo nalepk, deklaracij, barkod
in podobno.

POMEMBNO!
Izberite pravo velikost nalepk za izpis, in sicer glede na vsebino in obseg podatkov
za izpis.

- Oblika nalepke je privzeta

Chblika nalepke po men

Koda nalepke po katalogu

Sirna nalepke po men {mm)

R g LRt g e
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Program Birokrat omogoca pripravo za tiskanje nalepk za 4 (Stiri) osnovne
predvidene oblike nalepk, z vnaprej pripravljeno vsebino in obliko postavk na
nalepki. Vnaprej pripravljene Stiri oblike nalepk so za obliko nalepk Zweckform
3651, 3652, 3474 in 3667. Za kakSne drugacne oblike nalepk pa morate sami
izdelati obliko nalepke po meri, ki je namenjena naprednejSim uporabnikom.

E Prodajni artikli

+ .2 4 | ® B @

v

%‘@,Jﬂﬂl

Dodaj Popravi  Bridi Cene Sestava  Promet 56 Tiskaj Barknde | 7anri
3 hininn il Lash 12pis celotnega Sifranta
i Izpis samo oznacenega zapisa
Izpiz pripravijenih artikoy

Pri pripravi izpisa prodajnih artiklov so na E Ponovi zadni izpis
voljo razli¢ne mozZnosti glede na vase Zelje in Izpis za izbrano skuping
zahteve obsega izpisa nalepk za artikle v i et
Sifrantu Izpis za izbrano podvrsto

-

@® NASVET
Razli¢ne moznosti izpisov nalepk za Sifrant artiklov omogoc¢ajo nove izdelane

moznosti, ki so vam na voljo za uporabo.

- < e - ! 7
Dodaj Popravi Brigi Preignji Maslednji  IE6 Prikaz Barkoda Zapri
I1zpis nalepk lahko pripravite tudi v dokumentu
Otvoritveno stanje zalog za posamezno
izbrano otvoritev oz. prodajno mesto.
A | iei ] Matauirdalals ] e ] Mlalamradaini Ar ] DalizsAdnlal ]

@ NASVET
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Ce imate ve¢ prodajnih mest (maloprodaj), vam priporotamo, da naredite obratun
zalog in nato iz dokumentov Otvoritvena stanja izpiSete nalepke za trenutno
zalogo artiklov na posameznem prodajnem mestu.

+ . 2 & < P ] L v
Dodaj Popravi Brisl Desifiod blosleded 125 i Barkoda Zapri
[~ Tudi iz prevzemnega lista lahko izdelate
pripravo za izdelavo nalepk vsebine artiklov,
ki so na posameznem prevzemnem listu.

® NASVET

Ce imate Ze izdelane predpisane nalepke za obstojeée artikle na prodajnem mestu,
lahko izdelate nalepke tudi samo za novo nabavo (prevzemni list), katerega artikli
bodo na voljo za prodajo.

Glede na uporabnisSko nastavitev lahko izdelate eno nalepko za posamezni artikel
ali pa za vsak kos na prevzemu svojo nalepko.

9.5.3 NABAVNI ARTIKLI

V Sifrant nabavnih artiklov vnaSate vse artikle, za katere boste vodili zalogo.
Program bo za te izdelke vodil zalogo.

® NASVET

Artikle lahko razvrstite v vsebinske skupine — vrste in podvrste. Priporoamo, da
zaradi laZjega in hitrejSega vnosa artiklov izdelate vrste in pripadajote podvrste
pred vnaSanjem artiklov v Sifrant. Program omogoc¢a tudi preglede prodaje in
prevzemov po vrstah in podvrstah artiklov. Na podlagi podvrst in vrst lahko izdelate
tudi popustni sistem za prodajo. Ve¢ o tem preberite v poglavju o POPUSTNIH
SISTEMIH.

Ce kliknete lupo, bo program odpr a O I
Sifrant vrst za artikle. Najprej odprite —
vrste artiklov, nato pa v Sifrantu podvrst 1dvrsta Dolofange vest

za vsako vrsto odprite Se podvrste. _—

@® NASVET

Za preglednost in vnos priporo¢amo, da izdelate najve¢ 15-20 vrst s krajSimi nazivi,
ter tudi do toliko podvrst za vsako pripadajoco vrsto.

Za preglednejsi prikaz vrst v Sifrantu, lahko v uporabniskih nastavitvah nastavite
Stevilo vrstic prikaza vrst in podvrst.
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Ce zelite, da bodo vrste in podvrste nabavnih artikiov usklajene z vrstami in
podvrstami prodajnih artiklov, izberite uporabnidko nastavitev Vrste artiklov so za
prodajne in nabavne artikle enake (kartica Splosno I).

Pri vnosu nabavnega artikla (ko [ESSwSrmrrrm— E =]
kliknete ikono + za dodajanje vnosa)
program vedno vprasa, ali Zelite, da _‘h? ) Az artiel [424] dadat tud kot prada artiel 7

je artikel tudi prodajni. Vedno
odgovorite pritrdilno, razen v primeru,
¢e uporabljate proizvodno razli¢ico
programa, kar pomeni, da artikel
(repromaterial) uporabljate samo v loCenem proizvodnem skladis¢u (meni
Proizvodnja) in ni namenjen konéni prodaji, ampak se uporablja samo kot
repromaterial za izdelavo oz. porabo na delovhem nalogu. Program bo artikle
samodejno prenesel tudi v Sifrant prodajnih artiklov (z enako Sifro artikla). Artiklu, ki
ga prenasate v prodajne artikle, morate dologiti Se stopnjo davka iz Sifranta davkov.

[ Procent

Oznaka |Maziv dawlka

|DDY oshovna stopnja
|BDV znizana stopnja
DDV BptoSeat prowei;

Vsem artiklom, ki so nabavni
in prodajni, doloCite davek s
Sifro 1, 2 ali 3. To so Sifre
davkov, ki veljajo za
proizvode oz. blago.

DDV znizana stopnja
DOV oproséen promet

® NASVET
Nabavni artikel lahko tudi pozneje prenesete v prodajne artikle z ikono za
popravljanje (kladivo). Tako iz nabavnega artikla naredite prodajnega.

POMEMBNO!
Pravilna izdelava Sifrantov je osnovni pogoj za pravilen nacin delovanja programa
(to velja za vse Sifrante).

Ce imate v &ifrantih artikle, ki so samo nabavni (repromaterial), in poleg tega Se
artikle, ki so samo prodajni (storitve), morajo biti Sifre teh artiklov obvezno razli¢ne.

PRIMER

Imamo nabavni artikel (samo nabavni) LES in prodajni artikel (samo prodajni)
STORITVENA URA. Artikla morata imeti nujno razlicne Sifre. Enake Sifre (npr. e
imata oba artikla Sifro 0001) takih artiklov povzrocijo vsebinsko nepravilno delovanje
programa oz. zaloge artiklov.

1. kartica: Splosni podatki
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OZNAKA IN NAZIV — Pri vnosu artikla so obvezni podatki o Sifri, nazivu in
merski enoti. Za te artikle bo program vodil evidenco zaloge. Sifre in naziva
artikla pozneje ni ve¢ mogoc¢e spremeniti. Pri dolo¢anju Sifre artikla vam lahko
pomaga tudi program Birokrat. Ce pustite polje s $ifro artikla prazno, program
Sifro artikla dolo¢i sam. Pri tem bodite pozorni na uporabniski nastavitvi:

eV sifrantu partnerjev in artiklov forsiraj Steviléno $ifro — Pri vnasanju
novega artikla v Sifrant pustite polje Sifra artikla prazno, saj program
samodejno doloci Steviléno Sifro novega zapisa v Sifrant.

« Sifro partnerja ustvari glede na vrsto partnerja (nastavitev velja tudi za
dolocanje Sifer artiklov) — Program lahko pomaga dolo¢ati Sifre tudi glede
na vrsto, ki ste jo dolo€ili artiklu. V tem primeru program sam dolo¢i
Steviléno Sifro, spredaj pa doda Se prvo ¢rko vrste, v katero ste artikel
razvrstili.

PRIMER

Imamo vrsti artiklov Ra€unalniki in Telefoni. Artiklom, ki jih bomo razvrstili v vrsto
Racunalniki, bo program dolocil Sifre r 0001, r 0002, r 0003; artikli, ki jih bomo
razvrstili v vrsto Telefoni, pa bodo imeli Sifre t 0001, t 0002, t 0003 ...

DODATNI OPIS -V to polje lahko vpiSete dodatni opis artikla. To so lahko dodatne
informacije o nekem artiklu, ki se lahko izpi$ejo na dokumentih, ali pa tudi ne. Ce
Zelite, da se dodatni opis izpisuje na dokumentih, izberite uporabniSko nastavitev
Dodatni opis artikla v dokument (kartica Dokumenti ).

VRSTA IN PODVRSTA - Artikel razvrstite v eno izmed vrst in podvrst, ki ste jih Zze
prej dologili.

POLJA ZADNJA NABAVNA CENA, PRODAJNA CENA BREZ DAVKA IN
PRODAJNA CENA Z DAVKOM program izpolni sam na podlagi nadaljnjih vnosov
v program Birokrat (prevzemnih listov in dolo€itve prodajnih cen). Prodajne cene za
artikle dolocite po kon¢anem vnosu v nabavne artikle v prodajnih artiklih.

BARKODA -V polje vnesite barkodo artikla (lahko jo vnesete tudi s Citalnikom za
barkode). Polje Barkoda lahko uporabljate tudi kot drugo Sifro artikla (program
omogoca iskanje artiklov po Sifri in tudi po barkodi).

MOZNOST NE UPORABLJAJ — Z moznostjo ne uporabljaj lahko pri posameznem
artiklu oznadcite, ali Zelite, da program onemogoc€i nadaljnjo uporabo tega artikla.
Moznost Ne uporabljaj je na voljo v Sifrantu prodajnih in nabavnih artiklov.

E3 Nabavni artikli

2. kartica: Stanje zaloge + . > e =
Dodaj Popravi Brigi Lz

Splo:

Centralno skladisce : 6.85 N
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Na tej kartici lahko za Ze oznacCeni artikel vidite koli€insko stanje zalog za
posamezna skladidca.

3. artica: Prevodi

Tukaj lahko izdelate prevode za posamezen artikel (naziv, dodatek naziva,
merska enota) glede na posamezno drzavo oz. jezik. Ve€ o izdelavi prevodov
si lahko ogledate v poglavju prodajnih artiklov.

9.5.4 KATALOG ARTIKLOV - STORITVE

Katalog artiklov je namenjen neaktivnim artiklom (blagu) ali storitvam v poslovanju.
Namenjen je artiklom, ki jih dobivate od dobavitelja in niso aktivni v vadi prodaji. Po
potrebi lahko posamezni artikel uvozite v Sifrant prodajnih artiklov, ¢e ga potrebujete

za uporabo v poslovanju.

Prenos artikla iz kataloga na cenik izvedite z ikono plus v Sifrantu prodajnih artiklov
(glejte sliko).

o . B . B
Dodaj Popravi  Brigi Cene Sestava Promet
= -z . .
Sploino Prenos artikla iz kataloga na

Sifra E Ilﬁﬁm cenik izvedite z gumbom + v
Sifrantu prodajnih artiklov.
Barkoda M\ prodal

Naziv IAr‘tikeI 1

S |

® NASVET
Katalog lahko tudi uvozite iz Excelove datoteke ali pa tudi izvozite, kar lahko
omogoci vecjo uporabnost glede na vase zahteve.
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9.5.5 ODATNE UPORABNE MOZNOSTI SIFRANTOV ARTIKLOV

UVOZ SIFRANTA ARTIKLOV 1Z EXCELOVE DATOTEKE
_>g

3

Zahtevana strukkura EXCEL datoteke

1 Sifra artikla

2 Barkoda

3 Cpis

4 Alternativni opis

5 Cena Brez davka

6 Sifra davka iz Sifranta davkoy
7 enota mere

& Wrsta

9 Podvrsta

10 Yaluta

11 Prodajna cena v waluti

Ime datoteks @ ARTIKLLELS

Program omogofa uvoz podatkov iz zunanje
Excelove datoteke. Kliknite z desno tipko miske
ikono za dodajanje, da program prikaze zahtevano
strukturo datoteke za uvoz. Excelovo datoteko
pripravite za uvoz tako, da podatke strukturirate po
stolpcih, kot je prikazano na sliki. Datoteko
shranite pod imenom Artikli.xls kot Excelov
delovni list 4.0 in jo prekopirajte v mapo, v kateri
je program Birokrat (privzeto C:\Birokrat; v
primeru omrezne razliCice pa samo v glavni
racunalnik), ali pa na disketo (A:).

GUMB H - HITRI PREGLED PROMETA

(ot

Promet
V Sifrantu prodajnih in nabavnih artiklov je na voljo gumb H, ki omogoca hitri
pregled artikla za Zeleno obdobje.

V hitrem pregledu artikla lahko pregledujete promet izbranega artikla po razli¢nih
merilih.  Pregled prikaze Stevilke dokumentov, datume in koli€ine
prodanih/nabavljenih artiklov ter nabavne cene in vrednosti prodanih/nabavljenih
artiklov.

® NASVET
Prikaz hitrega pregleda prometa lahko priklicete od povsod, kjer je na voljo
gumb H za prikaz hitrega prometa artikla.

Moznosti, ki jih v hitrem pregledu artikla lahko dolodite:
e Z izbiro skladis¢a dolocite, za katero skladis¢e naj se prikazejo podatki
(e je samo eno skladisce, potem je to centralno skladi$ce).
e Pregled lahko opravite za zeleno datumsko obdobje (¢e datuma ne
izberete, program izdela pregled za celo poslovno leto).
e Z moznostjo Izlo¢i dobavnice prikazete promet artikla brez dobavnic.
e Z moznostjo Prikazi samo dobavnice pa program prikaze samo
dobavnice.
PRENOS NEAKTIVNIH ARTIKLOV V KATALOG
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Kliknite z desno tipko miSke ikono za brisanje (Skarje). Z izbiro te moznosti program
iz Sifranta artiklov izbriSe vse artikle, ki so v teko€em poslovnem letu neaktivni (jih ni
v otvoritvenih stanjih in v teko€em poslovanju).

Pred uporabo te moznosti se obvezno posvetujte z oddelkom za podporo
uporabnikom.

SESTAVA ARTIKLA

Gumb SESTAVA je na voljo v Sifrantu nabavnih in prodajnih artiklov.
S klikom ikone za sestavo artikla lahko pregledate sestavo posameznega artikla.

Z dodatno moznostjo ikone za sestavo artikla lahko v Sifrantu prodajnih artiklov
izberete moznosti:

e Kkontrola sestave prodajnih artiklov z nabavnimi in

e prikaz sestave za vse artikle.

Z dodatno moznostjo ikone za sestavo artikla lahko v Sifrantu nabavnih artiklov
izberete moznosti:

e kontrola sestave nabavnih artiklov s prodajnimi,

e Kkontrola sestave ne glede na promet v prometni knjigi in

e oznacitev za neveljavne tiste, ki nimajo veljavne sestave v prodaji.

@® NASVET

Pred uporabo teh funkcij se obvezno posvetujte z oddelkom za podporo
uporabnikom, priporoéamo pa tudi vnaprej$njo izdelavo arhiva, saj moznosti
vplivajo na Sifrant artiklov, ki je temelj oz. osnova za izdelavo poslovne
dokumentacije in vodenje zalog.

9.5.6 STANJE ZALOGE

V tem meniju lahko pregledujete zalogo po razli¢nih merilih. Pregled zaloge opravite
tako, da najprej dolocite parametre, za katere Zelite prikaz, in nato kliknite ikono z
lupo za prikaz podatkov (podobno kot v kumulativhem pregledu).

Pregled zaloge lahko doloc€ite po ve¢ razlicnih merilih, in sicer za:

e vse artikle;
vse artikle, ki imajo stanje zaloge razlicno od 0 (negativno ali pozitivno
stanje);
vse artikle s pozitivnim stanjem;
vse artikle z negativnim stanjem;
vse artikle, ki so pod minimalno zalogo (minimalno zalogo dolocite v
Sifrantu nabavnih artiklov za vsak artikel posebe;j);
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e dologeno Sifro artikla (v polje Sifra artikla vpisite Sifro artikla, za katerega
Zelite pregled zaloge). Pri vpisovanju Sifre artikla si lahko pomagate tudi s
sistemskimi znaki za iskanje (*, ?);

e vse artikle, ki so na zalogi v enem skladis€u, v drugem pa ne; moznost je
zelo uporabna v primeru, e Zelite blago razporediti enakomerno po vseh
prodajnih skladiscih.

e razne druge moznosti...

PRIMER

Imamo tri skladi$€¢a — v Mariboru, Ljubljani in Celju. Pri uporabi te moznosti
program prikaZze vse artikle, ki jih v enem izmed teh treh skladiS¢ ni na
zalogi, so pa na zalogi v drugem skladiS¢u. Te artikle bi bilo smiselno
prerazporediti v drugo maloprodajno skladisce.

Pregled lahko tudi datumsko omejite:
e stanje do datuma,
e  brez prometa od datuma,
e zadnji prevzem od datuma do datuma.

Pri pregledu tudi dolocite, za katera skladiS¢a zelite prikaz zaloge, tako da
kliknete skladiS¢a, za katera zelite prikaz. Program prikaze zalogo za vsa
skladi$ca, ki so obarvana ¢rno.

NA DESNI STRANI LAHKO IZBERETE, KATERE PODATKE NAJ PROGRAM
PRIKAZE:

zadnjo nabavno vrednost,

prodajno vrednost brez davka,

prodajno vrednost z davkom,

izlo€i stanje dobavnic,

izlo€i artikle na konsignaciji,

samo artikli na konsignaciji,

prikazi odstotek marze (moznost lahko izberete le, ¢e sta izbrani tudi
moznosti Prikazi prodajno vrednost in Prikazi zadnjo nabavno
vrednost. Odstotek marze je informativnega znacaja, ker ga program
izraCuna na podlagi zadnje nabavne cene in prodajne cene.

Ko dolocite vse parametre za prikaz, kliknite ikono z lupo za prikaz podatkov.
Prikazane podatke lahko pregledujete tudi po vrstah in podvrstah prodajnih in
nabavnih artiklov ter po abecednih karticah (tako kot v Sifrantu prodajnih in
nabavnih) artiklov.

Ce z desno tipko miske kliknete ikono za tiskanje, lahko prenesete prikaz zaloge
tudi v Excel.
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a a | & . | v
Prikazi  Iad Tiska] Zapri
©mbor o vsi
Vsi artili O |
Astilch & stanjem razliénim od 0 O} A I B I C | c I o
Artildi 5 pozitivnim stanjem O
Artilli z negativnim stanjem & Artikel Mai
Agtitcli pod minimalno zalogo

: -p. i ! e 5| 0001 Artikel *
Artikl, ki 58 nahajgjo v enem Ll — ]
skladidéu v drugem pa ne 2 0002  Artikel
| = pat = (= | 3 0003  Artikel :

POMEMBNO!

V tem pregledu (Stanje zaloge) program prikaze vrednost zalog po zadnjih
nabavnih cenah, ter se vrednostno obi¢ajno razlikuje od vrednosti zaloge v samem
skladiS€u, kjer so nabavne cene izraCunane po metodi FIFO!

Obracéun zaloge v skladis¢u in otvoritvena stanja zalog sta kljucnega pomena za
prikaz pravilne razlike v ceni (razliko v ceni vidite v meniju Poslovanje — Racuni —
Pregled prodaje po artiklih) ter za knjizenje (samodejni prenos skladis€a v glavno
knjigo).

® NASVET

Na voljo imate tudi moznost izdelave in izpisa nalepk (deklaracij) za izbrani prikaz
zaloge artiklov, glede na koli¢ino zaloge. Izpis se lahko izdeluje za vsa skladiS¢a
hkrati, ali pa samo za izbrano skladisce.

Za izdelavo izpisa nalepk iz pregleda stanja zaloge je obvezno oznaditi v
preglednici tudi prikaz prodajnih cen z DDV!

Sistem delovanja izpisa nalepk je izdelan glede na zalogo, kar pomeni, da program
izdela toliko nalepk (deklaracij) za posamezni artikel, kolikor je kosov na zalogi!
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E:; Stanje zaloge
a a ‘ & . v |
Tiskaj Barkoda Zapri

Prikazi 154

1-a"5| arhkh
Arhkh ] stanjem o E;

=] m EDF %\ \@h Maslednjz o Zapri

Omogocena je izdelava nalepk LAt e i
(deklaracij) glede na prikazano
koli¢insko stanje zaloge artiklov v i
skladiscih

.Pu'tlkh & pozmvnlrr

Arti
iz DOV Kom
- UR
Prikadi iz obla-:ur B 12, D?? 86 SIT
Pnkazl prodajno y[ 2
davka Z
Prias prodajno (|
oo Z R T IR
Ich-c: promet dc-b S 23
Artikel 1 Arti
el ~ Kom Can sz vs=buiz DOV Kom
PrikaZi samo artik | - 50,49 EUR
konsignaciji :
Prkafinmeent mil ~ 120??86 SlT

9.5.7 CENIKI ZA DODATNA PRODAJNA MESTA

Program Birokrat omogoca tudi izdelavo posebnih cenikov za fakturiranje iz menija
Maloprodaja - Vnos in pregled. Maloprodajni cenik je Ilahko enak
veleprodajnemu. Maloprodajni cenik lahko izdelate neposredno iz veleprodajnega,
tako kot je prikazano na sliki z dodatnimi moznostmi ikone Cene.

POMEMBNO!

Za uporabnike dodatnega programa Birokrat POS je za pripravo cenikov za prenos
v program Birokrat POS obvezna izdelava maloprodajnega cenika za posamezno
prodajno mesto, poleg osnovnega (veleprodajnega) cenika v Sifrantu prodajnih
artiklov.

POMEMBNO!

Ko dolocite maloprodajne cene, lahko s klikom ikone Prenesi sproZite prenos
cenikov na maloprodajno mesto. Brez vnaprej dolo¢enih maloprodajnih cen in
veljavnosti artiklov za maloprodajna mesta prenos ni mogo€ oz. bo prenos
napacen.
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lkona za prenos cenikov v datoteko za
uporabo v programu Birokrat POS
(vsebuje maloprodajni cenik in Sifrant
partnerjev — zavezancev za DDV).

E3 Cenik artikov

A

Popravi

Q

Prikazi

@ e

Prenesi Cene Tiskaj

o |

Zapri

Privzemi veleprodajne cene za ceno z davkom za vee izbrane artikle
Privzemi veleprodajne cene za ceno 1 z davkom za vse izbrane artikle

Dodane moznosti

ikone $ (Cene) ZVISAMIE cene artiklov za dolofen procent
omogocajo razlicne ZNIZANIE cene artiklov za dolofen procent
sisteme sprememb Doloditev fiksne cene

cen.

L T T B I P

E3 Cenik artikov

Z uporabo izbire ene izmed
moznosti izdelujete oz.
oblikujete artikle oz. samo
oznacen izbor artiklov v
preglednici.

Na voljo so razli¢ne moznosti
za lazje izdelovanje cenikov za
vaSa prodajna mesta.

Al a| = ® . & .

Popravi Prikagi | Prenesi Cene Tiskaj
Prepisi trenutni cenik na ostala prodajna mesta
Prenesi cenik iz POSa

Prenesi cenike iz predhodnjega leta
IUwozi iz Microsoft Excel datoteke

VEIBRIUUANd
cenaz davkom

Cena z davkom| MarZa %

aaaaaaaaa i Ce z desno tipko migke

aaaaaaaaa kliknete v preglednico, se
odprejo dodatne moznosti za
pripravo cenikov za prenos v
program Birokrat POS.

Zelo napredno lahko s tipko
Shift ali Ctrl oznacujete samo
izbrane artikle, za katere Zelite
nato izdelati spremembe z
moznostmi gumba $ (cene).

@® NASVET
Na voljo so tudi uporabniske nastavitve za prenos cenikov v formatu FTP, v XML ali
ZIP in drugih!
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Za uporabnike, ki imajo ve¢ maloprodajnih mest, na katerih za iste artikle
uporabljajo razli¢ne prodajne cene (dodatni ceniki artiklov za posamezna prodajana
mesta).

A Llal »  ® &G |«

apri

Na ekranu je vidnih ve¢ polj za vnos
razli¢nih maloprodajnih cen za

posamezna prodajana mesta (artikel
ima lahko vec€ razliénih cen)

skladide |01 MP 01

[ Prikaii samo veljau

- Iskani niz |
Cena z davk Maria 25,0000 Cena l. 22,00
Cena lIl. 4400 | Marza il 63,3333 Cena [V. 55,00 |

Cena\fl.l 77,00 Marza Vi -35,8333 | Cena Vil 88,00 K

9.5.8 PREGLED CENIKOV ZA VSA PRODAJNA MESTA

Na voljo je poseben podmeni pri artiklih, v katerem lahko izdelate zbirno
preglednico cenikov za artikle za ve¢ poljubno oznacenih skladiS¢.

ﬂ; Cenik artiklov za vsa prodajna mesta

dq a|&a.|lv : .
h = | el Pregled Iahkq vlgdelate za pgljubno
GY izbrana skladis¢a oz. prodajna mesta.
Ej:n'm'l'no e Mogoc€ je tudi preprost izvoz izdelane
Moo i preglednice v Excel. g
MP 01 N

Kom

[} 0001 |Artikel 1 5.600,00
0002 |Arikel 2 7.700,00
|0003 [Artikel 3 | Kom | 8.400,00] 25.000,00]

9.5.9 CENIKI ZA POSLOVNE PARTNERJE

S tem sistemom izdelave cenikov za poslovne partnerje program Birokrat ponuja
neomejene moznosti za izdelavo razli¢nih cenikov in rabatnih sistemov. Tako lahko
zdaj izdelate neomejeno Stevilo razlinih skupin kupcev, ki imajo razli€ne prodajne
pogoje (razlicne rabate, razlicCne neto cene), in potem kupce razvrS¢ate v te
skupine z dologitvijo veljavnhega cenika v Sifrantu poslovnih partnerjev.

Z lupo lahko odprete Sifrant skupin cenikov. Program vsebuje osem osnovnih
skupin cenikov, ki jih lahko poljubno spremenite, dopolnite, dodate nove
(spremenite ime, izbriSete in dodate svoje skupine).
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Ko boste zaceli izdelovati cenik za posamezno skupino kupcev, najprej s spustnega
seznama izberite cenik, ki ga Zelite izdelovati, in ga potem vpisujte na enak nacin
kot v Sifrantu prodajnih artiklov. Pri delu si lahko pomagate z dologenimi
samodejnimi moznostmi, ki so opisane v nadaljevanju.

+ 2 % = v Za posamezno vrsto lahko tudi

Dodaj Popravi Bridi Tiska] Zapri izberete, v kateri tuji valuti boste
&ifra | 1| izdelali posamezni cenik. To je
) . uporabno predvsem za izdajo
Nazpy |Sk“°'”a1 ; radunov v tujino.
Valuta 2, il

Sifra ‘Na ziv

2 | Skupina 2
| g [ Skinina =%
Ceno v domaci valuti program preracuna po prikazanem tecaju za izbrano tujo
valuto. To protivrednost v tuji valuti lahko uporabite pri izdelavi rac¢una (predracuna,
dobavnice ...), ki ga izstavljate v tej tuji valuti. Valuto v tem primeru izberete na
koncu izdelave dokumenta.

E Cenik artiklov za partnerja

ol I TR R

Popravi PrikaZi Tiskaj

<

Zapri

vista O, [

Vnos sploSnega popusta artikla za Ii e Ii
skupino poslovnega partnerja. Malita Tecal 1000

kani nhiz |
davkom I 0,0000 rez davka | 0,0000
ali%ra 20,00
Dodatna moznost vnosa §tirih ni rabat I 0,00

razliénih popustov za izbrane
kriterije glede na koli¢ino
posameznega artikla na
dokumentu.

licina 1 I 25,00 Popust 1 I 25,00

30,00 Popust 2 I 30,00

___dolicina3 | 3500 Popust3 | 35,00
Kolicina 4 41,00 Popusta [ 40,00

POMEMBNO:

Delovanije sistema koli€inskih popustov je pogojeno z tem, da je treba artikel na
enem dokumentu vnesti v enkratnem vnosu (v eni specifikaciji)!

Dodatno povecanje popustov izdelave racuna iz ve€ posameznih dobavnic, ki bi
skupaj dosegale mejno koli¢ino za popust iz cenika, programsko ni predvideno!
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Ker program vsebuje ve¢ razli¢nih sistemov nacginov popustov, so ti sistemi v
poslovanju programsko razdeljeni v prioritetne oz. prevladujo€e nivoje, kar pomeni,
da v primeru uporabe ali podrocja delovanja viSjega nivoja sistema popustov, niZji
sistem ni upoStevan. To velja na nivoju posameznega kupca, (skupine kupcev) oz.
artikla.

® NASVET

Z oznacitvijo posameznega dela stolpca v preglednici pa lahko tudi oznadite oz.
izdelate cenike za ve¢ artiklov ali vrst/podvrst artiklov v preglednici.

Oznacite izbrani del preglednice (kot v Excelu), nato v zgornje vnosno polje vpisite
podatek o marzi ali ceni in kliknite ikono za popravljanje podatkov (kladivo). (Glejte
tudi sliko.)

val I Ul e I SUIYE I
Wi
felElslelFw]l8glel il el d]w]®] o]
‘ Cena ‘ Cena Dogovarjena | Dogovorjena %
Artikel Enota brez z cena cena e
davka davkom brez davka | zdavkom
14 | Marketingke storitve * 0,00 0,00 15
15 |Rafunovodskosvetoy ur | 378151 453781 '
7  |Etikete Zweckform pak 407914 489497
23 |HPC Motebook DSTN Kom 16.800,00 20.160,00
38 | aparat za spiralne vez  kos 12.679,50 15.215,40
40 |AMBIENT 2000 Interne lkam l 32428573 38914287
|zdelava logotipa X 3.700,00 444000
N [NSPWindnws 2000 Pl kna d4nnnnnl S2AANNN 4 1RR AT 5 N0 nn
® NASVET

Ce je v sifrantu poslovnih partnerjev pri posameznem partnerju vnesen podatek
Splosni popust neodvisno od skupine, bo privzet ta. To pomeni, da za takega

partnerja dodatni cenik za partnerje ne bo upoS$tevan, temvec¢ bo veljal vneseni

splosni popust.

Sifrant sodelavcev in poslovnih partnerjev

O, =1 L
156 Podrobno  Zgodi

e b

Poslovnemu partnerju Popravi i
dolodite, v katero vrsto
kupcev spada.

Vrste lahko odpirate v
Sifrantu cenikov za
poslovne partnerje v
poljubnem obsegu.

Irme: | Obracunski podatki | t

Razni drugi kupci ‘
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® NASVET

Dodatna je uporabna moznost, da spremembe (ceno, rabat ...) opravite samo za
poljubno oznacene artikle v preglednici (oznacujete jih enako kot v Excelovih
preglednicah z uporabo tipk Shift in/ali Ctrl) in nato izberete nacin spremembe pri
dodatni moznosti ikone s kladivom.
I'-\ltIlL;lL’;lUltlr"llelI|.J|K|L|I'|'I
Dogovorjena | Dogovorjen

cena brez acenaz %rabata

Cena brez

0001  |aaaaaaaas aa: 9216 59
0002  |aaaaaaaaa aaa 552995
0003 g 0o
0004  |Tranzit

aaa 9.600 00

® NASVET

Program omogoc¢a tudi uvoz cenika za poslovne partnerje iz Excel datoteke, ter
druge uporabne moznosti prenosov, ter dolo€itev cen cenikov za poslovne

partnerje.
5 Cenik artiklov za partnerja

Al @, x| &

Popravi Prikazi 156 Tiskaj
Privzemi veleprodaine cene za izbiro
Dolod fikeno ceno z davkom za izbiro
Dolod procent rabata za izbiro
Dolod fiksni rabata za izhiro

Prenesi iz drugega cenika

Uvozi iz Microsoft Excel datoteke

Zaokrozevanje cen

9.5.10 ARHIV SPREMEMB PRODAJNIH CEN

V tem arhivu si lahko ogledate Arhiv sprememb prodajnih cen (spremembe
prodajnih cen na vasem ceniku). Tako lahko vidite zgodovino sprememb cen
posameznega artikla. Za celovit prikaz podatkov izberite dodatek ikone Prenesi za
osvezitev sprememb cen na izdelanih dokumentih.
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E3 Arhiv prodajnih cen

+ X ¥ 0 ® | B A | & |/

Dodaj Popravi  Brisi Prenesi Zaloga  IEG Tiskai Zapti
Artikel [ 0001
|Artikel 1
Datum veljavnosti | 1.1.2006 |J
Cena brez davka | 10.000,00
Cena z davkom 12.000,00

Prodajno mesto |Centralno

V=i | Kolesa

9.5.11 ARHIV SPREMEMB NABAVNIH CEN

V tem arhivu si lahko ogledate Arhiv sprememb nabavnih cen (spremembe
nabavnih cen pri razli¢nih nabavah blaga). Tako lahko vidite zgodovino sprememb
cen posameznega artikla.

POMEMBNO!
Spremembe nabavnih cen vidite tudi pri obracunu zalog oz. na kartici artikla, kjer
program izraGunava nabavo in porabo zaloge po metodi FIFO.

9.5.12 PREGLED SPREMEMB PRODAJNIH CEN

Preglednica omogoca dodatni podrobni pregled sprememb prodajnih cen, ki so bile
izvedene v samem ceniku oz. poslovni dokumentaciji.

9.5.13 PREGLED SPREMEMB NABAVNIH CEN

Preglednica omogoca dodatni podrobni pregled sprememb prodajnih cen, ki so bile
izvedene v samem ceniku oz. poslovni dokumentaciji.

9.5.14 LASTNOSTI

Dodatni Sifrant omogoca dolo¢anje poljubnih posameznih lastnosti artiklom, ki jih
nato lahko uporabite oz. izbirate v Sifrantu artiklov v gumbu LASTNOSTI, kateremu
lahko kreirate dodatne postavke lastnosti ali tudi dodatna poglavja lastnosti.

Uporaba omenjene moznosti je predvsem pri specifi¢nih uporabnikih, ki potrebujejo
za Sifrant poslovnih partnerjev ali artiklov kreiranje dodatnih moznosti posameznih
Sifrantov.

V praksi se z dodatnimi lastnostmi dolo¢ajo posamezne specificne vsebine, ki
omogocajo dodatno sortiranje ali pregled poslovnih partnerjev npr.: specifikacije
mere ali barve posameznih artiklov znotraj ene Sifre .
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Sifrant lastnosti prodainih artikloy in storitey

Sifrant poljubnih lastnosti prodajnih artiklov in storitey
Sifrant lastnosti nabavnih artikloy

Sifrant poljubnih lastnosti nabavnih artiklow

Seznam

Vrste

Kontrola prikazanih lastnosti v hitrih Sifrantih

Posamezni postavki izdelanega Sifranta dolocite Sifro, naziv, vrsto, skupino, tip
polja, ter druge dodatne mozZnosti in lastnosti.

e ] S|

Nivo | 1

Ehe"m‘:’“m polie Za uporabo dolocite kakSen
T — tip polja bo v uporabi v

osnovnem Sifrantu (datumsko
polje, numeri¢no polje....)

IPotrditvens |mlje
[ BPoljuben sifrant

Stroskowvno mesto
e-mail
Zaposleni

V Sifrantu lastnosti artiklov, lahko izbirate izdelane lastnosti z posameznimi
prednastavljenimi moznostmi, ki jih omogoca program.

LT T A L L

s o g
Barva
(Garancija ]
® NASVET

Dodatna moznost je zelo obseZna in omogo¢&a najrazli¢nej$e moznosti in
kombinacije, zato se je priporoeno, pred zastavitvijo lastnosti, posvetovati z
oddelkom podpore uporabnikov.

9.5.15 PRODAJNI ARTIKLI IN STORITVE SKRAJSANO
Odpre se vam Sifrant prodajnih artiklov — storitev v skrajSani obliki brez vnosnih polj.

Taksno obliko prikaza Sifrantov artiklov ali partnerjev lahko vklopite tudi za osnovne
Sifrante, v uporabniskih nastavitvah.
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9.5.16 NABAVNI ARTIKLI IN STORITVE SKRAJSANO

Odpre se vam Sifrant nabavnih artiklov v skrajSani obliki brez vnosnih polj.
Taksno obliko prikaza Sifrantov artiklov ali partnerjev lahko vklopite tudi za osnovne
Sifrante, v uporabniskih nastavitvah.

9.6 STOPNJE DAVKOV

To je Sifrant, kamor vnaSate razlicne vrste davkov, ki jih obracunavate. Za enako
stopnjo davka je lahko vnesenih ve¢ davkov. Stopnje davka so vezane tudi na
nastavitve samodejnega knjizenja v glavni knjigi (za vsako Sifro davka v Sifrantu
davkov lahko nastavite en konto za davek in en konto za prihodke).

| Procent

o=
Oznaka INazw dawlka

|DDY 0snovha stopnja
DDVzmzana Stopnja
DDV Dpruscen prnmet

Vsem artiklom, ki so nabavni
3

_--1 DDV 0snovna stnpnja

]

5]

in prodajni, doloCite davek s
Sifro 1, 2 ali 3. To so Sifre
davkov, ki veljajo za

DDV znlzana Smpma = proizvode oz. blago.

DDV oproséen prnmet

V Sifrant davkov je vnesenih Ze Sest razlicnih Sifer davkov (tri za uporabo
proizvodov/blago in tri za storitve). Izbira davka pri artiklu je zelo pomembna, saj na
podlagi tega program lo¢i med proizvodi in storitvami oziroma med izdelki, za katere
bo vodil zalogo, in izdelki, za katere ne bo vodil zaloge. Zato morate artiklom, za
katere boste vodili zalogo, dolo¢iti davke z oznako 1, 2 ali 3. Za artikle, za katere ne
boste vodili zaloge, pa morate izbrati davke z oznako 4, 5 ali 6.

V Sifrant davkov lahko dodajate tudi nove davke (nove Sifre). Pri dodajanju novih
davénih stopenj se obvezno posvetujte z oddelkom za podporo uporabnikom.
eV vnosni polji vpiSite oznako (npr. zaporedno Stevilko) in naziv.
e V polje Visina davka vpiSite vrednost davka v odstotkih, v polje Tarifna
Stevilka pa vnesite tarifno Stevilko davka.
e V polie Opis za dokumente vpiSite poljuben opis davka. Opis davka se
izpiSe tudi na raéunu.
V polje Interni komentar vpisite poljuben opis davka za lastno evidenco.
V vnosno polje vpiSite banéni raun, kamor nakazujete dolo¢eni davek.
S spustnega seznama Vrsta davka izberite vrsto davka, ki jo dodajate
(promet proizvodov ali storitev).

ZELO POMEMBNO!

Iz Sifranta Stopnje davkov ne smete izbrisati oz. spreminjati davka, ki je ze bil
uporabljen na dokumentih. Ce se v zakonodaji spremeni davéna ureditev,
obvezno vnesite novi davek.
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Pravilna izdelava Sifranta davkov je temeljnega pomena za davéne evidence
in prenos poslovne dokumentacije v raéunovodstvo.

9.7 OBLIKA DOKUMENTA (RACUN, DOBAVNICA ...)

Kliknite v barvnem polju in
spremenite barvo ozadja
dokumenta.

)ED(%EN

ke el s Sl I razaia e

Z gumbom Aa spreminjate pisavo in
velikost pisave za celoten
dokument.

_10l x|
v X
Mastavi pisavo Zapisi in zapri Prekdici

LD

B iro krat Poudareno
By bt e e
e e el el e | e b I R 7 Nemtavitee il
- .{ ||| ":X1F‘E|XKL|;:CE|""'| | WUin
IblStevilka  bxiStevilka et
IblDatumlzstavitve txtDatumlzstavitv e . Odmila
IbiDatumZ apadlosty/ {tDatumZapadlost || .,
IblKrajlzstavi Krajlzstavitve e
IblDatum$s DatumStoritve il
y i ilni omji 10
IbiStevilka StevilkaMarocilni | Zgomy
Spodniji 0
S Zgomji od preloma splodne polonice 0

Oblikovanje posameznih postavk
kar na prikazani obliki izhodnega
dokumenta.

T T
btMaticnaStevillda. .. | . .. i R
|

e =
aliciod =P \Rahall}/

MV T T . [ Cep”

Dodatne nastavitve za obliko in
vsebino dokumenta.

KICTESEROTEZ 0]

ILI._ndsekSHupa]B ezPepusta| " | j i
1hIZ, nesbkF‘cp i5taSkipaj Tt T
m } A iesER S UpErE

Wt SuperRatratOpi | i
IblZngsekSkupaj - |txtBrezDC
blEkupajDDY |~ | DDV
|- |- - IhN/medrestRaknnal | - - - |

Do T e et

Mlnl S O
/Aopolnl z barkodo E
Aodztek dteviki

Poljubni dodatek

MNazivu partnera na ratunu dodaj
dodatek naziva

Dodatni opis artikla v dokument
Specifikacijo sortirg] po & artikla

Letnica izdaje =

Zdrufi enake artikle z enako prodajno
ceno na dokumentu

Zdrufevanje enakih stopenj davka na
dokumentih

Wkljui informacijo: prodajalec, direktor,
sestavil

MNa predradun izpidi FAX naslovrika

Predracun izpidi brez konéne
specifikacie davka

Ma dobavnici ne izpisuj zneskov

Skrij stolpee 2a popust, Seje

xtlP AT
>

JoEEOO0: O 0RRE

Druga stran izhodnega dokumerta je
LA

-
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Nastavitve veljajo za sploSno obliko dokumentov, kot so radun, predracun,
dobavnica, avansni racun in dobropis. Na voljo je ve¢ mozZnosti oblikovanja
dokumentov.

Za specificne individualne oblike in vsebine pa je mogoCe, da se izdela oblika
dokumenta tudi po naro€ilu.

Na levi strani lahko na izrisanem dokumentu poljubno oznalujete posamezne
postavke, ter jim doloCate tip in velikost pisave...

Grafiéni prikaz je nato dejanska oblika izdelanega oz. izpisanega poslovnega
dokumenta.

Nastavitve oblike izpisa so na desni strani okna razdeljene v ve¢ posameznih
poglavij, ki so opisana v nadaljevanju.

POMEMBNO:

Uporabniki lahko izbirate med obi¢ajnimi izhodnimi dokumenti (ti imajo tudi moznost
prenosa v Excel) in pa AR izhodnimi dokumenti (ti imajo tudi moznost prenosa v
formatu PDF in RTF).

PISAVA
e Ime - z klikom sivega ikone v desnem delu dolo¢ate lastnosti pisave
posamezne oznacene postavke na graficnem prikazu dokumenta.

NASTAVITVE POLJA
e Vidno — doloc¢ate vidnost posamezne oznacene postavke na graficnem
prikazu dokumenta.
e Barva pisave - dolofate barvo posamezne oznalene postavke na
graficnem prikazu dokumenta. Izbira bele barve pomeni tudi nevidnost
postavke.

ODMIKI OD ROBOV (V MILIMETRIH)

Levi — nastavitev levega roba podrodja tiskanja na listu A4.

Desni — nastavitev desnega roba podrocja tiskanja na listu A4.

Zgornji — nastavitev zgornjega roba podrod¢ja tiskanja na listu A4.

Spodnji — nastavitev spodnjega roba podrodja tiskanja na listu A4.
Zgornji od preloma splosSne poloznice — nastavitev za pozicijo tiskanja
obrazca PP 02 za uporabnike, ki namesto obi¢ajnih racunov izstavljajo
posebne polozZnice na listu A4.

DOKUMENT

e Vse dokumente oblikuj enako kot racun — moznost, ki spremeni obliko
dokumentov pri izbrani moznosti oblikovanja Ra€un.

e Opis dopolni s Sifro artikla — na izpisu dokumenta se bo izpisala tudi
Sifra artikla.
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e Opis dopolni z barkodo artikla — na izpisu dokumenta se bo izpisala tudi
barkoda artikla.

o Dodatek k stevilki — izberete lahko, kateri dodatek se bo izpisal poleg
zaporedne Stevilke izdanega dokumenta.

e Poljubni dodatek — izberete lahko tudi poljubni dodatek, ki se bo vedno
izpisoval poleg zaporedne Stevilke izdanega dokumenta.

e Nazivu partnerja na racunu dodaj dodatek naziva — na izhodnem
dokumentu se bo izpisala tudi vsebina, ki je vpisana v polju Dodatek
naziva. Ta podatek se bo izpisoval na dokumentu pod nazivom partnerja v
svoji vrstici.

e Dodatni opis artikla v dokument — na izhodnem dokumentu se bo
izpisala tudi vsebina, ki je vpisana v polju Dodatni opis artikla.

e Specifikacijo sortiraj po Sifri artikla — artikli na dokumentu ne bodo
urejeni po zaporedju vnosa, temve¢ po narasc¢ajodi Sifri.

e Zdruzi enake artikle z enako prodajno ceno na dokumentu — moznost
je uporabna predvsem pri uporabnikih, ki imajo iste artikle z enakimi
cenami veckrat vnesene na istem dokumentu.

e Zdruzevanje enakih stopenj davka na dokumentih — program zdruzi
artikle z enako stopnjo davka na dokumentu. MoZnost hkrati izkljuCuje
moznost izpisa artiklov po zaporedju vnosa.

e Vkljuéi informacijo: prodajalec, direktor, sestavil — omogoca izpis vseh
treh oseb na izdanem dokumentu.

e Na predracun izpisi FAX naslovnika — uporabno v primeru poSiljanja
ponudbe po telefaksu.

e Predracun izpisi brez koncéne specifikacije davka — izpis bo brez
dodatne specifikacije in osnov za izraéun DDV, ki je na dnu dokumenta.

e Na dobavnici ne izpisuj zneskov — izpis dobavnice ne bo vseboval
zneskov. Ta moznost hkrati ni zdruZljiva z mozZnostjo skrivanja stolpcev za
popust, e je popust 0.

o  Skrij stolpce za popust, e je 0 — stolpci niso vidni, e na dokumentu ni
popusta.

¢ Druga stran izhodnega dokumenta je brez glave — nadaljuje se seznam
artiklov brez logotipa ali podatkov o podjetju v zgornjem delu.

e Dostavno mesto pod naslovom — drugacna razvrstitev izpisa podatkov
pri kupcu na dokumentu.

e Merska enota nosi informacijo o koli¢ini na enoto — posebna moznost,
ki pri artiklih, ki imajo za mersko enoto Stevilo, le-to prikaZze kot rezultat
enote in koli¢ine na dokumentu (specifi€na moznost).

e lzpis logotipa na racunu, predracunu ... — omogoc¢a izpis izdelanega
graficnega logotipa na izhodnih dokumentih (ta moznost ni zdruzljiva z
naslednjo).

e lzpis logotipa v tekstovni obliki — omogoca izpis podatkov o podjetju iz
uporabniskih nastavitev v zgornji del izhodnega dokumenta (ta moznost ni
zdruzljiva s prejsnjo).

e Logotip — izberete izdelano datoteko za uporabo grafi¢nega logotipa na
dokumentu (moznost ni zdruzljiva s prejsnjo).
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[l 5]

4] d Z desno tipko miske lahko
Nastavi pisavo | Zapisiin izdelana oblikovanja

- dokumentov postavite v
Hacun- prvotno programsko obliko
|Predratun (osnovno obliko).
Dobaynica
Avanszni rad
{Dobropis

Izberite, kateri dokument oblikujete. Pri
racunu imate moznost izbire oblikovanja -
dokumenta za vse dokumente hkrati
(glejte meni Dokumenti).

OO

1

OPOMBA
V primeru uporabe AR-predlog (RPX-datotek, izdelanih individualno po meri za

dolo¢enega uporabnika) imate pri oblikovanju dokumenta moznost oblikovanja tudi
Ze izdelanih datotek (predlog).

@® NASVET
Uporabniki, ki oblikujete dokumente in ste zaradi napak morda izdelali napa¢no
obliko in vsebin (pisave, velikost postavk...) lahko to enostavno postavite nazaj na

privzeto programsko nastavitev novih AR dokumentov.

A v |
Mastavi pisavo Zapisi in zapri
Zbrisi nastavitve za trenutno izbrani dokument
Zbrii nastavitve za vse dokumente

Z klikom desne tipke miSke na gumb »Zapisi
in zapri« se odprejo moznosti za vrnitev oblike
AR dokumentov na privzeto osnovno
programsko stanje oblike.

9.7.1 LOGOTIPI NA NOTRANJIH IN IZHODNIH DOKUMENTIH

Ce je v programu izdelan logotip vasega podjetja, se ta prikaze v zgornjem delu
okna na levi strani.
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V mapi, v kateri je program Birokrat, je datoteka Birox.blt, ki lahko vsebuje va$
logotip (za notranje dokumente). Datoteka je oblike WMF, vendar ima drugacno
kon¢nico, da ne bi prislo do nezelenih sprememb.

Logotip se obi¢ajno oblikuje v programu Corel Draw. Datoteko izvozite (file export) z
WMF-filtrom. Izdelajte leze¢ pravokotnik (velikosti 59 mm x 23 mm). Okviréek naj
ima lastnosti (white fill, no outline). V okviru tega pravokotnika izdelajte svoj logotip,
ki ga bo program uporabljal za vse notranje dokumente (npr. potni nalog, prevzemni
list, blagajniski prejemek ...). Pravokotnik je lahko tudi manjsi ali vegji, toda obvezno
mora biti proporcionalno enak. Datoteko nato izvozite (file export) z WMF-filtrom.
Oznaciti morate moznost As curves (Kot krivulje) in izkljuéiti Include image
header (Objekt brez glave). Datoteko preimenujte v datoteko BIROX.BLT in jo
prekopirajte v datoteko, kjer je program Birokrat.

Na enak nacin izdelajte tudi logotip za zunanje dokumente (predracun, racdun,
dobavnico ...), vendar uporabite vegji lezeCi okvirek (183 mm x 36 mm). Datoteko
poimenujte Dopis.blt.

POMEMBNO!

Obe imeni logotipov veljata za uporabo v zadetnem poslovnem letu. Ce ste Ze
odprli novo poslovno leto, datotekama dodajte poleg naziva tudi oznako
poslovnega leta (poglejte jo v meniju Sifranti — Poslovna leta).

PRIMER
BIROX99.BLT, DOPIS99.BLT

Mapa oz. podmape, v katerih je program, imajo lahko najve¢ do osem znakov brez
presledkov, sicer delovanje izpisa logotipa ni pravilno.
UPORABA VEC RAZLICNIH LOGOTIPOV

Program podpira tudi uporabo ve¢ razli¢nih logotipov za izpisovanje na izhodne ali
pa notranje dokumente. Logotipe poimenujte z imenom dopis.blt ali birox.blt,
dodajte pa Se poljubno konénico.

PRIMER LOGOTIPI
I1zdelajte logotipe z imeni Dopis1.BLT, Dopis2.blt...

Logotip za izhodne dokumente

Logotip, ki se bo trenutno uporabljal za Doplabis LT |
izpise na dokumente, izberite z izbiro iz doplsBZat =
uporabniskih nastavitev na kartici DopisG1.BLT
- DopisG2 BLT
Splosno II. dopisGOT1.bit
DopisPrazen bit
DopisT.BLT -
DopisT1.BLT -
{Biro@3 BLT =]
POMEMBNO:

Za novejSe AR dokumente (izhodni dokumenti, potni nalogi...) pa morate
oblikovani logotip v vaSem grafi€nem programu shraniti v formatu JPG. To pomeni,
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da je najbolje izdelane logotipe shraniti v obeh formatih (WMF in JPG) glede na
poljubne naknadne izbire nastavitev vrst dokumentov.

DODATNE NASTAVITVE ZA OBLIKOVANJE DOKUMENTOV
Izberete lahko pisavo, s katero bo v Zeleni obliki izpisan samo doloceni del

besedila. To naredite tako, da Zeleno besedilo dvakrat kliknete. Odpre se okno, v
katerem spremenite lastnost besedila.

Dvokliknite z miSko naziv naslovnika
in izberite pisavo, v kateri naj se Fiaziv nasiovrika

izpiSe samo naziv naslovnika. Hontsking:noebs
Mazlow naslovhika

Kraj maslovnika

Davéns Stevilka kupca

NASTAVITVE PISAVE ZA I1ZPIS DOKUMENTOV

Pri izbiri pisav bodite pozorni na to, da nabor znakov doloene pisave, ki ste jo
izbrali, podpira tudi izpis srednjeevropskih znakov §, &, Z, ¢ ... Te pisave imajo
obi¢ajno zraven imena $e oznako CE — Arial CE, Times New Roman CE, Courier

CE ...

® NASVET

Dodatne mozZnosti na ravni oblike in vsebine celotnih dokumentov so tudi v
uporabnidkih nastavitvah, kjer so nastavitve opisane z imenom nastavitve. Za
podrobnejéo razlago teh nastavitev preberite poglavie UPORABNISKE
NASTAVITVE.

9.8 SIFRANT PRIPRAVLJENIH TEKSTOV

V Sifrant vnaprej pripravljenih besedil vpiSite poljubna besedila (npr.: veljavnost
predracuna, uvodno besedilo za racun ...), ki jih lahko pri izdelavi dokumenta iz
Sifranta prikliete na dokument. Ce jih izberete ve& zapovrstjo, se na dokumentu
zdruzujejo. Priporo€amo, da razlicha besedila razvrstite po vrstah, ki jih vnaprej
dologite v Sifrantu vrst. Sifrant vrst odprete tako, da pri polju Vrsta kliknete ikono za
prikaz (lupo).

Sifrant je zasnovan tako kot $ifrant artiklov. Tako lahko vanj vpi$ete poljubno $tevilo
uvodnih ali konénih besedil (lahko jih uredite tudi po vrstah, tako kot artikle), ki se
stalno ponavljajo na dokumentih. Nato pa na dokumente prenaSate Ze pripravljena
besedila iz Sifranta pripravljenih tekstov. Seveda lahko ta besedila na
dokumentih poljubno popravite in dopolnite.

Program podpira tudi dodatne nastavitve za izpis besedil, ki se pojavljajo na
dokumentih. V Sifrantu pripravljenih besedil odprite kartico Nastavitve.
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[ Wvodni tekst za racun
[ Konénitekst za racéun
[ Wvodni tekst za dobavnico
[~ Koncéni tekst za dobavnico
[ Konéni tekst za predracun
[ Uvodni tekst za predracun
[ Spremnitekst za lIOP

VELJA SAMO 74 IZBIRO KONCNEGA TEKSTA

[ Tekst dopolni z opozorilom o sklicevanju na stevilke dokumenta
[~ Tekst dopolni z opozorilom o sklicevanju na sifro partnerja

Pri vsakem kon¢nem besedilu, ki je v Sifrantu, lahko dologite, ali naj ga program
dopolni z opozorilom na sklicevanje na Stevilko vaSega dokumenta oz. Sifro
partnerja. Tako program vaSemu besedilu samodejno doda Se besedilo Pri placilu
se sklicujte na Stevilko + STEVILKA RACUNA/SIFRA PARTNERJA.

Vsak dokument podpira tudi nastavitve privzetih besedil za uvodna in konéna
besedila na dokumentih. Za posamezna besedila lahko izberete, ali naj bodo
privzeta za izpis na dokument. Pri teh nastavitvah bodite pozorni na to, da dve
razliéni besedili nista privzeti za isto stvar (npr. da sta dve razli¢ni besedili privzeti
kot konéni besedili za racun, ker je lahko kot konéno besedilo za racun privzeto le
eno besedilo).

PRIMER

Ce za neko besedilo dologite, da je privzeto kot kon&no besedilo za radun, bo
program pri izdelavi dokumenta vedno izpisoval besedilo, ki je privzeto, v konéno
besedilo racuna. Seveda pa lahko to besedilo na dokumentu tudi roéno
dopolnite/popravite.

9.9 POSTE

V tem Sifrantu so vnesene poste v Sloveniji in pripadajocCe poStne Stevilke.

POMEMBNO!

Sifrant lahko poljubno dopolnjujete z novimi postami. Sifrant post je loéen za vsako
drzavo posebej, tako da postne $tevilke vnaSate za vsako drzavo posebej. Sifrant
post lahko tudi uvozite iz Excelove datoteke.

Ce Zelite dodati novo posto, naredite naslednje:
e najprej kliknite kartico z drzavo, za katero Zelite vpisati postno Stevilko
(novo drzavo odprete v Sifrantu drzav);
o vpiSite poStno Stevilko in ime poste ter kliknite ikono z znakom plus za
dodajanje.
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9.10 DRZAVE

V ta Sifrant so vnesene vse drzave in valute, ki jih uporabljate pri vnosu poslovnih
partnerjev, pri doloanju cen, pri izdelavi dokumentov ... V Sifrant lahko dodate
poljubno Stevilko drzav in valut.

1. kartica: Splosno
Po vzoru vnaprej vnesenih drzav vnesite vse podatke za novo drZavo, ki jo Zelite
vnesti.

2. kartica: Prevodi za izhodne dokumente

Prevode za izhodne dokumente naredite za vsako drzavo v meniju Sifranti —
Drzave. Prevode za izhodne dokumente lahko oblikujete tudi za Slovenijo (npr. e
Zelite, da namesto pri izstavitvi predracuna program izpiSe besedilo Ponudba ipd.).

POMEMBNO!
Za pravilnost podatkov ter poslovne dokumentacije in davénih evidenc v Sifrantu
drzav oznacdite, ali je posamezna drzava ¢lanica Evropske unije (EU).

Za pravilnost vodenja poslovne dokumentacije in davénih evidenc preverite tudi, ali
imajo poslovni partnerji pravilno oznaceno drzavo.

Dodatno za uporabnike programa ZZIstat

Vsi, ki boste poSiljali datoteko za poro€anje INTRASTAT iz programa Birokrat v
program ZZlstat, oznadite tudi Sifro drzave za poroc€ila INTRASTAT.

POMEMBO!

V Sifrantu drzav obvezno dolocite (Ce ste spremenili nazive jezikov), za katero
izmed drZav se uporablja posamezni tuji jezik, za katerega ste izdelali prevode v
Sifrantu Jeziki (glejte naslednjo sliko).

I
Maziv driave za pofto !Deutl:hland

Ce Zelite dolo¢iti ali

Clan EU [ spremeniti jezike za
posamezne drZzave ali nove
drzave, lahko to poljubno
dologite v Sifrantu drzav.

Jezik za izhodne dokumente |E= 01

ucije

Banka Slovenie |278

__________

g i
e i TIT T VorToiTes |.‘.Il.‘.l§t0
EUR EUR
ELIR EVTO Deutchland

POMEMBNO!

Za pravilno specifitno uporabo morajo imeti drzave (Sifranti — Drzave) pravilne
Sifre drzav za Banko Slovenije (Sifre valut Banke Slovenije; npr. EUR — 978) ter
druge podatke, Ce jih potrebujete (oznaka drzave I1SO, oznaka za intrastat ...).
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9.11 JEZIKI

V tem Sifrantu doloCate prevode posameznih postavk za izhodne dokumente za
namene prevodov oz. popravke besedil posameznih postavk v skladu z zahtevami
zakona oz. pravilnika v Sloveniji ali pa za namene uporabe dokumentacije v tujini
(prevodi v tuje jezike).

Ce Zelite, lahko $ifrant dopolnite

Se z drugimi jeziki, pri Cemer ail
morate uporabiti trimestne
oznake Sifer.

Nazive jezikov lahko tudi
slovniéno spremenite, npr.:
Amerika v angles¢ina, Nemdija v
nemscina ..., kot je prikazano na
slikah.

Angle&&ina
no2 Memsgina
003 Italijan&Eina :

@® NASVET

Na podlagi izdelanih prevodov jezikov za posamezne drzave lahko izdelate tudi
prevode nazivov prodajnih artiklov za te drzave na kartici Prevodi v Sifrantu
prodajnih artiklov.

E; Prodajni artikii

+ . > & . . B . LN =
Dodaj Popravi  Brisi Cene Sestava Promet 156 Tiskaj
Splodhno | Laztnosti

Opis IF'roduct

o0l Angledéina
[]o02 Nem3&in

[]003 Italijen3&ina

Pri ozna¢enem artiklu na
kartici Prevodi najprej
izberite jezik, nato pa vpisite
opis, alternativni opis in

mersko enoto v tujem jeziku. Enota |p-:s

Merska

Gotovi izdelek
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PRIMER
Pri drzavi Nem¢ija Zelimo, da se namesto Racun izpiSe besedilo Rechnung.

+2|8]v]

Ratun
Avanshi ratun
Predrafy

Splosno

Rechnung

Odprite meni Sifranti — Drzave in oznadite drzavo (Nemgija). Odprite
kartico Prevodi za izhodne dokumente. Kliknite v belem polju zraven
rumenega polja Raéun in vanj vpisite Zeleni prevod (Rechnung). Na
dokumentu, na katerem bo partner iz te drzave (Nemdcije), se bo
izpisal Zzeleni prevod (Rechnung). Na podoben nadin lahko tako
oblikujete prevode za vse elemente (navedeni so v preglednici), ki jih
vsebuje dokument, in za vse drzave, ki so v Sifrantu drzav.

‘Ime drZave |Ime walu

valute
EUR

| [ {F=17¢5]

NEM  |Meméiia |Euro

9.12 TECAJNA LISTA

V ta Sifrant vnasate teCaje za tuje valute. Ob izbiri program vprasa po datumu
te€ajne liste, ki ga lahko poljubno spreminjate.

e Preden se odpre Sifrant te€ajnih list, program ponudi datumsko izbiro za
vnos te€ajne liste.

e Ce tetajna lista za izbrani datum $e ne obstaja, program vprasa, ali Zelite
izdelati nov zapis. Ustrezno odgovorite.

e V program lahko vnesete pet razli¢nih te€ajev za en dan, ki jih potem lahko
uporabljate pri izdelavi raznovrstnih dokumentov. Kateri te€aj bo program
uporabil pri izstavitvi posameznega dokumenta, dolo€ite v uporabniskih
nastavitvah na kartici Te¢ajna lista.

1. kartica: Splosno
e  Odpre se okno, v katerem vpiSite podatke v vnosna polja (drzava, oznaka
valute, kar izhaja iz Sifranta drzav).
e Ko vnos koncate, kliknite ikono za dodajanje.

2. kartica: Pregled sprememb tecaja

e PrikaZze se pregled sprememb teCajev za Ze oznaleno valuto na prvi
kartici.
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V najnovejsih verzijah programa imate moznost prikaza in vnosa te¢ajev
valut tudi na novi nacin, kot ga po vzoru Evropske Centralne Banke (ECB)
v letu 2007 prikazujejo poslovne banke.

Glede na izbrano uporabnisko nastavitev v poglavju » Tecajna listag,
vnaSate te€ajno listo, ter izbire in vnose te€ajev v samem poslovanju in
vseh dokumentih na katerih se uporablja (izdani dokumenti, prejeti
dokumenti, devizni raéuni...).

9.12.1 PRIKAZ VREDNOSTI TECAJEV PO ECB

starejsi nacin prikaza te¢aja tuje novi naéin prikaza te€aja tuje valute pri
valute pri poslovnih bankah do 31. 12. poslovnih bankah od 1. 1. 2007 (po
2006 ECB)
npr. 1 USD =190 SIT _
npr. 1 USD =0,7806 EUR npr. 1 EUR =1,2810 USD

Fravizia za nakup deviz i Frodajnl podjetriskl teca

Drnevnice za potne naloge in devizna blag Vklopite lahko nastavitev prikaza in

Mabava blaga oz, materiala uporabe tecajev glede na novi nagin
Teda| prikadi po referencnem tecaju ECB prikaza teCajev, kot jih izkazuje tudi

"""""""""""" Evropska Centralna Banka (ECB).
(_Evrop (ECB)

POMEMBNO:

Sprememba nacina prikaza in uporabe teCajev je mozen tudi med letom, ter se
uporablja glede na izbiro samega uporabnika. V primeru, da vklopite nastavitev, se
vam tudi vsi do sedaj izdelani te€aji v letu 2007 samodejno pretvorijo na novi nacin
prikaza in uporabe tec¢ajev!

Pri ro€nem vnosu posameznih te€ajev v poslovanju ali te€ajni listi program
nadzoruje odstopanje novo vpisanega te€aja od predhodnega. Preveliko razliko
odstopanja glede na predhodno vnesen te€aj sproti prikazuje z rde€e obarvanim
vnosnim oknom, dokler vrednost te€aja ni v celoti vnesena, ter hkrati ne odstopa od
zadnje vrednosti predhodnega tecaja za vec¢ kot 25%!

POMEMBNO!
Pri obraCunavanju te€ajev program vedno uporabi zadnjo vheseno oz. zadnjo
uporabljeno te€ajno listo.

Ce je v $ifrantu drzav ve& razliénih drzav z isto valuto (npr. EUR), je treba tedaj za
to valuto na te€ajno listo vnesti samo pri eni drzavi (vrednost te€aja za vse druge
drzave program izpolni samodejno).

9.12.2 UVOZ TECAJE LISTE BANKE SLOVENIJE IZ FTP-STREZNIKA

V $ifrant tujih tecajev (Sifranti — Teéajna lista) lahko s klikom ikone Teéajnica
dnevno prenesete te€ajnico (trenutno srednji teCaj Banke Slovenije) iz internetnega
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streznika Banke Slovenije (www.bsi.si). Za povezavo v internetni bancni streznik
uporabite nastavitve, ki so prikazane na nasledniji sliki.

Ml Sifrant deviznih tefajey
+ » & g || & .| ¢
Tecajnica Tiskaj

Dodaj  Popravi EBrisi

Datumteﬁainelistel [ LI -
x|

2

Prenesi

Ime FTP strerika Iflp.bsi.si

Uporbnigka ime Ianonymous
Gezlo ||
FTP imenik [

Laokalnha datoteka I\'\sqlbirokrat\.&ndersenkﬂirokrat'\Tecai.D.&T

Ime datateke na FTP ITecai.DAT

POMEMBNO!

Za pravilen prenos teéajnice morajo imeti valute v Sifrantu drzav (Sifranti —
Drzave) pravilne Sifre drzav za Banko Slovenije (Sifre valut Banke Slovenije;
npr. EUR - 978).

9.13 POSLOVNE BANKE

Sifrant je namenjen vnosu podatkov o poslovnih bankah.

1. kartica: Splosno
e Vnesite banéni raCun oz. tuji racun in naziv poslovne banke, s katero
poslujete. V primeru dolgega naziva tuje banke lahko naziv dopolnite v
polju Dodatni opis za obrazec 1450.

2. kartica: Ceki obéanov/Kreditne kartice obéanov
e Vnesite ban¢ni raun obraCunskega centra, na katerega nosite seznam
¢ekov za vpladilo.
e Tukaj lahko vnesete provizijo banke za kreditne kartice.

3. kartica: Placilo v tujino
e Vnesite vse potrebne podatke za izpolnitev obrazca nakazila v tujino
(1450) in vse podatke za izpolnitev placilnega naloga za bancno provizijo
pri nakupu deviz.
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9.14 POSLOVNI RACUNI
Sifrant sluZi za vnos vasih poslovnih radunov (transakcijskih radunov).

9.14.1 PROMET DOMA

V Sifrant domacih racunov vnesite vse domace racune, s katerimi poslujete v evrih.

Vsakemu domac¢emu racunu dologite interno Sifro (oznako), banko, pri kateri je ta
ra¢un odprt, Stevilko domacega racuna in zacetno stanje. Domadci raduni omogoc&ajo
vodenje prometa in salda vsakega racuna posebe;j.

Za vsak domaci racun posebej vnesite tudi otvoritveno stanje.

Pri vrsti racuna oznacite, za kateri domaci raCun gre (transakcijski, bancni ...).
Glede na izbrano oznako se v nogi dokumentov izpisujejo podatki (TRR, ZR ...).

9.14.2 PROMET V TUJINI

Podjetja lahko poslujejo z ve¢ tujimi rauni (ve¢ valutami), ki se uporabljajo pri
poslovanju s tujino.

V Sifrant tujih (deviznih) racunov vnesite enega ali ve¢ tujih racunov in dolocite
interno Sifro (oznako), banko, pri kateri je ta racun odprt, v kateri valuti se v
dolo¢enem tujem racunu posluje in zacetno stanje. Tuji raduni omogocajo vodenje
prometa in salda vsakega tujega raCuna posebe;.

En tuji raGun lahko posluje samo z eno valuto.

Tuji racuni delujejo kot popolnoma samostojni tuji racuni in niso vezani oz. pogojeni
z domadcim racunom.
Za vsak tuji radun posebej vnesite tudi otvoritveno stanje.

9.15 INTRASTAT

Meni je namenjen predvsem uporabnikom, ki poSiljajo datoteko za porocanje
Intrastat iz programa Birokrat v program ZZIstat. Program vsebuje izdelavo
preglednice nabav iz EU za porodilo Intrastat.

R.acuni 4

Inkrastak Macini prevoza

Macini placil za dodatna prodajna mesta Parftete e
ERin e : Patitete

Macini placil za poslovanje Tarife

Poslovna leta 3 ‘rste posloy
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Za izdelavo pregleda nabav iz EU za poroéilo Intrastat morate izpolniti naslednje
pogoje:
o Sifrante za Intrastat, katerih vsebine lahko uvozite tudi z nase spletne
strani.
e  Nabavni artikli morajo imeti na kartici Embalaza/Nabava dodatno
izpolnjena podatka o tarifi in tezi na enoto v gramih.
e V Sifrantu drzav morajo biti izpolnjene predpisane oznake drzav za
Intrastat.

e |zdelani morajo biti prevzemni listi za nabave, za katere boste porocali.

® NASVET

Izdelano poro€ilo lahko uporabite kot XML-datoteko za uvoz v program ZZlstat ali
pa vsebine porocate na kak drug nacin (prek spletnega obrazca, v papirni obliki ...),
in sicer glede na pogodbo z uradom, ki prejema vasa porodila.

& ZZ1stat

|Qbrazec Uredi Skatistka Kontrole RIP Sifrar

Nl:nv F4 ?§|L\"ﬁ/

MozZnost uvoza datoteke
= odpri... CHHO DynamDom.xml, izdelane
v programu BIROKRAT,

Brizi gla/ za uvoz v program ZZlstat.
e

Kreiraj XML, .. DEP |ORG |[INCT

Arhiviraj. ..
Bawrniiz athiva

Dodeli status 4

&h Matisni kP

Z ikono za prenos izdelate datoteko tipa XML, ki jo lahko uporabite za uvoz
podatkov v program ZZlstat, kjer lahko uvoZene podatke dodatno dopolnite,
spremenite oz. popravite ter posljete uradu, pristojnemu za sprejem porodil

Intrastat.
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Ve¢ o pripravi preglednice si oglejte v meniju SkladiS¢e — Prevzem — Priprava
za porocilo Intrastat.

9.16 NACINI PLACILA ZA DODATNA PRODAJNA MESTA

To je Sifrant placil, ki jih uporabljate v okviru menija Maloprodaja oz. na
maloprodajnih mestih (v okviru programa Birokrat POS).

V Sifrante placil lahko poljubno dodajate nove vrste pladil, ki jih lahko potem
uporabite za zapiranje dokumentov. Za vrste pladil za dodatna prodajna mesta
(maloprodaja) pa so Sifre placil z oznakami do 20 sistemsko rezervirane.

® NASVET
Za vse vrste pladil, ki jih ne uporabljate, lahko oznadite, da jim program onemogoci
uporabo.

9.16.1 POVEZAVA NACINOV PLACILA Z NASTAVITVAMI SAMODEJNEGA
KNJIZENJA

Za nacine placil so na voljo tudi nastavitve samodejnega knjiZzenja, tako da lahko za
vsako vrsto zapiranja nastavite poljubne nastavitve kontov. V nastavitvah
samodejnega knjizenja so nastavitve za zapiranje dokumentov na voljo v okviru
kartice Kupci — Kupci MP — Terjatve do kupcev MP zapiranje.

9.17 NACINI PLACIL ZA POSLOVANJE

To je Sifrant placil, ki jih uporabljate v poslovanju za zapiranje izdanih in prejetih
dokumentov.

V Sifrante placil lahko poljubno dodajate nove vrste pladil, ki jih lahko potem
uporabite za zapiranje dokumentov. Za vrste placil za poslovanje so Sifre placil z
oznakami do 30 sistemsko rezervirane.

® NASVET
Za vse vrste pladil, ki jih ne uporabljate, lahko oznadite, da jim program onemogoci
uporabo.

® NASVET

Pregled po razli¢nih vrstah zapiranja je v meniju Poslovanje — Pregled zapiranj,
kjer lahko po razliénih merilih pregledujete, s katerimi nacini placila so bili
dokumenti zaprti.
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M Vrste placil

+ > 1| & _ v
Dodaj Poprawi  Brisi Tigkaj Zapri
Oznaka | 10

Opis !Deviznu nakazilo

Ypliva na stanje raduna [

Onemogodi uporabo W

9.17.1 POVEZAVA NACINOV PLACILA Z NASTAVITVAMI SAMODEJNEGA
KNJIZENJA

Za nacine pladila so na voljo tudi nastavitve samodejnega knjiZzenja, tako da lahko
za vsako vrsto zapiranja nastavite poljubne nastavitve kontov. V nastavitvah
samodejnega knjizenja so nastavitve za zapiranje dokumentov na voljo v okviru
kartice Kupci — Kupci doma - Terjatve do kupcev — zapiranje (enako velja tudi
za kupce iz tujine) in v okviru kartice Dobavitelji doma — Terjatve do dobaviteljev
doma - zapiranje (enako velja tudi za dobavitelje iz tujine).

9.18 POSLOVNA LETA

V tem Sifrantu lahko odpirate oz. spreminjate obracunsko obdobje, v katerem se
nahajate.

9.18.1 ODPIRANJE POSLOVNEGA LETA

V programu ste vedno v enem izmed poslovnih let, ki ste ga odprli. Naziv
poslovnega leta, v katerem ste, vidite v naslovni vrstici nad meniji v Sifrantu. V
drugo poslovno leto se prestavite z izbiro iz menija Sifranti — Poslovna leta, kjer iz
dinami¢nega menija (kjer se prikazejo vsa poslovna leta za izbiro) izberite poslovno
leto.

Za pri¢etek in vodenje poslovanja morate obvezno pravilno odpreti novo poslovno
leto!

Samo ob odpiranju novega poslovnega leta, ki izhaja iz preteklega leta, se v novo
poslovno leto prenesejo vsebine vasih Sifrantov za uporabo v novem poslovnem
letu!

To pomeni, da se samo pri postopku odpiranja novega poslovnega leta
prenesejo v novo poslovno leto vasi ceniki, poslovni partnerji, poslovni dogodki,
nastavitve za place in honorarje, nastavitve za glavno knjigo, kontni plan in vsi drugi
Sifranti, ki ste jih uporabljali v preteklem letu!

Pri morebitnih naknadnih dopolnitvah Sifrantov v preteklem letu pa morate obvezno
zagotoviti, da so vsi morebitni novi Sifranti (partnerii, artikli, poslovni dogodki...), ki
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prehajajo kot otvoritve v novo leto, obvezno izdelani oz. dopolnjeni v identiéni obliki

tudi v novem poslovnem letu! V nasprotnem primeru prenosi otvoritev ne bodo
vsebinsko pravilni oz. pravilno delujogi!

Pravilna izbira iz katerega poslovnega leta
izhaja novo poslovno 2008, ter pravilen
vpis letnice poslovanja sta klju¢nega
pomena za pravilno uporabo in delovanje

B3 Poslovna leta

+ P g ‘ @\ _ oroarama v letu 2008!

Dodaj Poprawi  Brisi Elakiraj =

Oznaka | 08 \

Naziv [POD.JE /Am 2008
Izhaja iz poslovmega leta 2, |DE PODJET.JE d.o.0. 2007 :]
Leto puslwanial 2008

Omogoci hitro izbiro v

Visi | 2008 | 2007 I 2006

POMEMBNO:

Naknadno lahko prenaSate posamezne vrste otvoritev oz. odprtih postavk z
razliénih podro¢ij programa, ki jih uporabljate. Prenosi otvoritev se za razliko od
prenosa Sifrantov od odpiranju poslovnega leta, lahko naknadno ponavljajo.

To pomeni, da se lahko ponavljajo prenosi posameznih otvoritev glede na
morebitne vsebinske popravke, ki jih poste v praksi v zaetku novega poslovnega
leta izvajali Se v preteklem poslovnem letu!

Pri morebitnih naknadnih dopolnitvah Sifrantov v preteklem letu pa morate obvezno
zagotoviti, da so vsi morebitni novi Sifranti (partnerii, artikli, poslovni dogodki...), ki
prehajajo kot otvoritve v novo poslovno leto obvezno izdelani oz. dopolnjeni v
identi¢ni obliki tudi v novem poslovnem letu! V nasprotnem primeru prenosi
otvoritev ne bodo vsebinsko pravilni oz. pravilno delujoci!
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Otvoritve E
X v

Preklici  Zapri

Brisanje otraritew
Prenos otvorite
Brizanje otvoritey
FPrenos otvoritey bre
FPrenos otvoritey osnow)
FPrenos odpriih avansoy
Brisanje avanso
FPrenos otvoritve
Prenos neizplad
Brisanje prenegs
Frenos odpttih
Brizanje prenes
Prenos ostalih obve
Brisanje prenegenih ostalih obveznosti

shovnih sredstey

ih sredstey

Zgrije

rez revalarizacije

Naknadno prenesete tudi razli¢ne vrste otvoritev
oz. odprtih postav, ki jih potrebujete v letu 2008.
Prenos posameznih otvoritev lahko v primeru
dodatnih popravkov vsebin preteklega leta tudi
ponovite ali briSete.

=T

9.18.2 NASVET ZA RACUNOVODSK SERVISE

Pred odpiranjem poslovnih let (podjetij), za katere vodite racunovodstvo (place,
honorarji, glavna knjiga ...), priporo¢amo, da v poslovno leto Za¢etno leto vnesete
splo$ne nastavitve, kot so Sifranti dogodkov in kontni plan. Nato v meniju Poslovna
leta odpirajte nova podjetja in jim oznadcite, da izhajajo iz zaetnega leta. Na ta
nacin se izognete izdelavi nastavitev celotnega kontnega plana za vsako podjetje
posebej, ¢e imajo osnovne Sifrante enake oz. zelo podobne.

Pri odpiranju novih podjetij pod naziv vpiSite naziv in leto poslovanja (zaradi boljSe
preglednosti in iskanja v meniju Poslovna leta).

9.18.3 PRENOS OTVORITEV V NOVO POSLOVNO LETO

9.18.3.1 KAM VNESTI PREJETE RACUNE, KI SO STROSEK PRETEKLEGA
LETA IN SO PRISPELI V NASLEDNJEM POSLOVNEM LETU (TEKOCEM)?

V uporabniSkih nastavitvah izberite moznost V davénih evidencah upostevaj
dokumente iz prejSnjega leta (kartica Poslovanje). Z uporabo te nastavitve (pri
prehodu v novo poslovno leto) dvojno vnasanje dokumentov ne bo potrebno.

Vse dokumente — prejete racune, ki so prispeli v letu 2009 (in so stroSek za
leto 2008), vnesite le enkrat, in sicer v poslovno leto 2008 z obicajnim
datumom prispetja (2009). Tako vnesen prejeti racun se bo prikazal v davénih
evidencah in na obraéunu DDV za leto 2009.

Zaradi nejasnosti glede vnosa prejetih racunov, ki ste jih prejeli v letu 2009 in
vsebujejo stroSke, ki se nanasSajo na mesec december 2008 in strodke za januar
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2009 (raun Telekoma, Mobitela ...), smo vam pripravili nekaj predlogov, kako
knijiziti take racune.

Pri knjizenju takih racunov se obvezno posvetujte tudi z racunovodjo.

PRIMER

Racun Mobitela, d. d. za 33.600,00 enot, ki vsebuje naslednje stroske:

- telefonski pogovori, obracunani za mesec december 2008

neto: 25.000,00 enot

davek — 20 %: 5000,00 enot

vrednost z davkom: 30.000,00 enot

- telefonska naro¢nina, obradunana za mesec januar 2009 (¢asovna razmejitev)
neto: 3000,00 enot

davek — 20 %: 600,00 enot

vrednost z davkom: 3600,00 enot

Mogocih je ve€ nacinov knjizenja, v nadaljevanju pa sta opisana dva najpogostejsa.

1. razlicica knjizenja

Racun vnesite v poslovno leto 2008, pri Eemer morate upostevati, da so telefonski
pogovori stroSek poslovnega leta 2008, narocnina pa stroSek poslovnega leta 2009.
Za vnos podatka o telefonskih pogovorih (in tudi drugih telefonskih stro$kov, ki se
nana$ajo na leto 2008) uporabite dogodek Telefonske storitve, za del racuna, ki
se nanasa na leto 2009 (naro¢nina), pa uporabite novi dogodek Casovne
razmejitve, ker gre za stroSek poslovnega leta 2009 (razmejeni stroski 20 %).

Davek ]
Znesek Fnesek Stopnja
HHE A AR dawvka hrez davka %€ | davka
odsteje
1 |02 Telefonske staritve 30.000,00 5.000,00 2500000 DA 20
2 |39 Casovne razmejitve 3.600,00 BO00,00 300000 DA 20

Na sliki je prikazan primer tako vnesenega prejetega racuna (po specifikaciji). Ta
nacin je najpogoste;jsi in tudi najpreprostejSi nacin knjizenja.

Uporabite tudi uporabnisko nastavitev V davénih evidencah upostevaj
dokumente iz prejSnjega leta (kartica Poslovanje). Tako vnesen prejeti racun
(prejet v letu 2009 in vnesen v poslovno leto 2008) se bo prikazal v dav&nih
evidencah in na obraéunu DDV za leto 2009 (ko boste izdelali prvi obracun DDV v
poslovnem letu 2009).

Sistem obratuna davka Davek na dodano vrednost

Obracun davka ko je izvréen delni ali celotni prliv - O0 DATUMA

W davénih evidencah upodteva) vneseno &. dobaviteljevega dokumenta

W davénih evidencah uposteva] dokumente iz prejgnjegs leta

TE

I=dami =8 imi an cbhesSinaimin o Aodbiimams adeenema
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2. razlic¢ica knjizenja

Racun delno vnesite v poslovno leto 2008 in delno v poslovno leto 2000, pri éemer
v obeh primerih uporabite dogodek Telefonske storitve. Ta nacin knjizenja je
morda manj problematiCen, in sicer zaradi delitve rauna na dva dela, kar oteZuje
vodenje pravilne evidence obveznosti do dobaviteljev.

9.18.3.2 PLACE ZA PRETEKLO POSLOVNO LETO, KI SO OBRACUNANE V
NASLEDNJEM LETU (TEKOCEM)

Obradune pla¢, ki predstavijajo stroSek v poslovnem letu 2008, naredite v
poslovnem letu 2008 in jih prenesite v glavno knjigo v letu 2008. Izplacila teh plac
pa bo treba vnesti v poslovno leto 2096. Pri tem naj vas opozorimo, da morate
izplaCilo pla¢ na TRR v poslovnem letu 2096 poknjiziti ro€no. (To velja za
uporabnike, ki uporabljajo samodejno povezavo izplacila pla¢ s TRR.

9.18.3.3 PRED ODPIRANJEM NOVEGA POSLOVNEGA LETA PREVERITE
POSTAVKE, KI SE BODO PRENESLE V NOVO POSLOVNO LETO

POMEMBNO!
Svetujemo vam, da pred odpiranjem novega poslovnega leta preverite postavke, ki
se bodo prenesle v novo poslovno leto.

o

Odprte postavke kupcev in dobaviteljev ~ Zzpadia pladia
(domacih in tujih) pregledate tako, dav  Flasane
kumulativhem pregledu  oznaCite Neplacane
status Neplac¢ano in prikaz otvoritev Vi
in tekoéega poslovanja. Vsi raduni, ki [# 1 o S,
jih program prikaZe po teh merilih, se  Zamudne obresti
bodo v novo poslovno leto prenesli kot  Civarive
otvoritve. Tekote poslovanje

IR T |

Na podoben nacdin lahko preverite odprte avansne racune, ki se bodo prenesli v

novo poslovno leto.
a |3 . 7 |

Prikazi | Tiskaj Zapri

OO

IEEO

Odprte avanse pa lahko pregledate v meniju

Poslovanje — Prilivi in odlivi iz racuna - A

Evidenca avansov. od datuma
do datuma

Sifra partnera

Maziv partnera

Prejeti avansi ®

Dani avansi 3]

samo odprti
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POMEMBNO!

Odprte racune (prejete in izdane) v tuji valuti je treba revalorizirati, in sicer
tako, da v obe poslovni leti na te€ajno listo vnesete tecaj na 31. 12. 2008.
Program bo ob prenosu otvoritev te racune revaloriziral glede na vnesene
tecaje na tecajno listo.

Oznaka 09

: qovo poslovno leto mora
MNaziv |PODJETJE d.c.0. 2009 izhajati iz preteklega
Izhaja iz poslovnega leta 2, |@EGET T o poslovnega leta

Leto poslovanja | 2009

Omogoéi hitro izhiro [»

Novo poslovno leto izdelajte v meniju Sifranti — Poslovna leta. V oznako
poslovnega leta vpiSite dvomestno Sifro novega poslovnega leta (lahko uporabljate
Stevilke in ¢rke). V polje Naziv vpiSite ime poslovnega leta, ki se bo izpisovalo v
naslovno vrstico programa Birokrat. Programu dolocite, iz katerega poslovnega
leta bo izhajalo novo poslovno leto. Ta nastavitev je bistvenega pomena za
prenos Sifrantov in odprtih postavk, ki se prenesejo iz izhodiSénega leta. Za
leto poslovanja pa obvezno vpiSite Stirimestno letnico. Ko boste vpisali vse podatke,
kliknite ikono + za dodajanje novega poslovnega leta. Program bo prenesel Sifrante
iz izhodiS¢nega poslovnega leta. Tu gre za prenos vseh Sifrantov (Sifrantov
poslovnih partnerjev, Sifrantov artiklov, kontnega plana, Sifrantov vrst dogodkov ...).

Program izdela zbirke podatkov za novo poslovno leto in vas vprasa za prenos
odprtih postavk. 1z okna, ki se odpre, izberite Prenos otvoritev. Ce program okna
za izbor ne ponudi, se je prenos otvoritev izvedel samodejno.

® NASVET
Prenos otvoritev lahko naredite tudi pozneje, kar si lahko podrobneje ogledate v
poglavju »Otvoritve prejsnjih let«.

Pri odpiranju novega poslovnega leta se v finanénem delu v novo poslovno preko
otvoritev prenesejo:

1. ODPRTI RACUNI KUPCEYV IN DOBAVITELJEV (NEPLACANI);

2. ODPRTI AVANSI (PREJETI IN DANI);

3. ODPRTI AVANSNI RACUNI (PREJETI IN IZDANI).

Zacetni saldo gotovinske blagajne in TRR vnesite v novo poslovno leto.
9.18.3.4 VNOS ZACETNEGA STANJA GOTOVINSKE BLAGAJNE

Izhodis¢ni saldo gotovinske (tuje) blagajne vnesite v uporabniS$ke nastavitve na
kartico Poslovanje.
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Ob uporabi ve¢ blagajn zacetni saldo za vsako blagajno posebej vnesite v meni

Blagajna — Sifrant blagajn.

9.18.3.5 VNOS ZACETNEGA STANJA TRANSAKCIJSKEGA RACUNA

(BANCNEGA RACUNA)

Izhodigé&ni saldo transakcijskih radunov (banénih ragunov) vnesite v meni Sifranti —

Domaci racuni.

9.18.3.6 PRENOS ZACETNIH STANJ V SKLADISCIH

Zacetno stanje zaloge vnesite (oz.
prenesite iz prejSnjega poslovnega
leta) v vsako skladis¢e posebej (v
poslovho leto 2009) v meni
SkladiS¢e — Evidenca Prejema in
porabe — Otvoritvena stanja zalog.
Za pravilen prenos stanj zalog v novo
poslovno leto morate imeti v letu
2008 izdelane obracune zalog do 31.
12. 2008. Stanje obracuna zaloge naj
se ujema s stanjem fizi¢ne inventure

X v
Preklidl  Zaori

‘Prenos otvoritvenena stanja skiadisc

Prenos otvoritey

Brisanje otvoritey

Frenaos otvaritev osnovnih sredstey

Brizanje otvoritew osnovnih sredstey

Frenos otvaritev brez revalorizacije

Frenos otvaritev osnovnih sredstev hrez revalorizacij
Frenos adprtih avansow

Brisanje avansawv

(popis zalog in uskladitveni  |Prenos neizplaganih potnih nalogoy

dokumenti). Brizanje prenesenih neizoladanih potnih nalogoy
Frenos adprtih dobavnic

Program bo vprasal za prenos Brisanje prenesenih odprtih dobavhic

Frenos ostalih obveznosti
Brisanje prenesenih ostalin obveznosti

kon€nega stanja v preteklem letu v
zaCetno stanje v tekoCem letu
(prenesel bo zadnje otvoritveno stanje zalog v skladiS¢u v lanskem poslovnem letu
(v naSem primeru v letu 2008). Torej lahko zacetno stanje zaloge v novo

poslovno leto prenesete takrat, ko imate izdelane obrac¢une zalog -
otvoritvena stanja v skladiS¢éih v lanskem poslovnem letu (2008).
® NASVET

Prenos otvoritvenega stanja vseh skladiS¢ hkrati lahko izvedete v poslovnem letu
2009. V poslovnem letu 2009 iz menija Poslovanje — Otvoritve prejsnjih let izberite
moznost Prenos otvoritvenega stanja skladiS¢ (glejte tudi sliko).

9.18.3.6.1 FIZICNA INVENTURA, POVZETEK EVIDENCE, VISEK IN MANKO
TER USKLAJEVANJE ZALOG V SKLADISCIH

FIZICNA INVENTURA
Ob koncu poslovnega leta lahko za uskladitev skladiSénega stanja v skladiscih

uporabite tudi dokument Fizi€na inventura (SkladiS¢e (Maloprodaja,
Proizvodnja) — Evidenca prejema in porabe — Inventura fizicna).
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Ko odprete obrazec za inventuro, program v razpredelnico vpiSe vse blago
(material), ki je zavedeno v Sifrantu nabavnih artiklov.

Za vnos inventurne koli¢ine dvakrat kliknite Zeleni artikel. Odpre se okno za vnos
artikla, ki vsebuje Stiri razli¢ne kolone za vnos inventurnih koli¢in, in sicer: koli¢ino,
paket, teZo z embalaZo in Stevilo enot.

Ce imate za Zeleno skladiée lokacijsko ve€ enot, lahko za vsako enoto vnesete
koli¢ine lo¢eno. (Npr.: v gostinstvu lahko imate glavno skladi$¢e, priro¢no skladis¢e
in tocilni pult. Koli¢ine vnesite lo¢eno za vsako enoto posebej, program pa jih nato
zdruZzi v celoto.)

V oknu za vnos artikla je na voljo ve¢ elementov vnosa, pri vnosu pa se moramo
sklicevati samo na eno od kolon.

V kolono Koli¢ina lahko vnesete inventurno koli¢ino (obi¢ajni postopek),

v kolono Paket Stevilo paketov, ki ste jih popisali (npr. pet zabojev piva; program
glede na vnesene parametre v Sifrantu nabavnih artiklov preracuna skupno koli¢ino
na enoto mere).

Ce vnasate artikle, ki ste jih tehtali, program glede na parametre v $ifrantu nabavnih
artiklov prerac¢una dejansko inventurno koli¢ino (npr.: pri inventuri smo naleteli na
napol prazno steklenico Zgane pijate; e so podane teZe polne steklenice in teza
prazne steklenice, program preracuna inventurno koli¢ino na enoto mere).

V polje Stevilo enot vnesite $tevilo enot popisa (npr.: &e imate steklenico viskija, ki
vsebuje 0,75 | tekoCine, lahko vnesete Stevilo steklenic, program pa preracuna
inventurno koli¢ino na mersko enoto).

Inventuro lahko izpiSete, ¢e kliknete ikono za izpis.

® NASVET
Za zapis dokumenta ali izpis s tiskalnikom program vprasa, ali Zelite vpis oz. izpis
samo za artikle, ki imajo stanje. Na to ustrezno odgovorite glede na nadaljnje delo.

Ce ponovno potrebujete celoten seznam vseh artiklov iz $ifranta v fiziéno inventuro,
kliknite ikono za uskladitev s Sifrantom artiklov (glejte tudi sliko).

* . A & .

Kliknite ikono za

uskladitev oz. prenos
vseh nabavnih artiklov
v dokument Inventura./‘é

001

Datuml 1.1.2006 ,..i}n'ginalmdatum

inventure |F'|:-Ina inventura

e | Vsi i Osnovno ] Razno
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POMEMBNO!

Stanje fizicne inventure nima obracunskega znacaja, temve¢ je namenjeno za
primerjavo s knjiznim stanjem zaloge, ki ga izracuna program (otvoritveno stanje
zalog), in se primerja v Povzetku evidence.

Stanje inventure ima obracunski znac¢aj samo v primeru, ko vodite zalogo po nacinu
izbrane uporabniSke nastavitve s samodejno izdelavo viSka/manka (glejte poglavje
Viski/manjki).

POVZETEK EVIDENCE

V skladiscih je tudi meni Povzetek evidence, ki omogoc¢a primerjavo fizicne
inventure z otvoritvenim stanjem zalog v skladiS¢ih. (SkladiS¢e (Maloprodaja,
Proizvodnja) — Evidenca prejema in porabe — Povzetek evidence).

Obic¢ajno se uporablja samo ob zaklju¢ku poslovnega leta ali izbranega
obraunskega obdobja. Pogoj za izdelavo povzetka evidence je obradun zalog za
izbrano obdobje z izdelanimi otvoritvenimi staniji.

e Pri koli¢inskem pregledu povzetka evidence program pokaZe zbirnik
pretoka artiklov po koli¢inah.

e Ce je izdelana tudi fiziéna inventura, program dobljeni rezultat v stolpcu
Razlika dokumenta tudi primerja s fizicnim vpisom koli¢in artiklov (s
fizitno inventuro in z otvoritvenim stanjem zalog). Za tako kontrolo je treba
pred sprozenjem povzetka evidence izpolniti meni Inventura — fizicna za
vse artikle.

e Za pravilno/verodostojno stanje zalog mora biti stolpec, kjer se belezi
primerjava programskega stanja zalog (otvoritveno stanje) in roéne
inventure (inventura — fizina), za vse artikle prazno (ni razlik).

e V primeru izbire povzetka evidence vrednostno (po prodajnih ali nabavnih
cenah) primerjave s fizi€no inventuro ni.

Povzetek evidence je obradunskega znacaja, zato lahko izdelava glede na obseg
podatkov traja nekaj Casa.

POMEMBNO!

Ce so pri koli¢éinskem pregledu povzetka evidence v stolpcu Razlika
zabelezeni podatki, je treba izbrisati obracun zaloge in to razliko odpraviti z
dodatno poslovno dokumentacijo v obracéunskem obdobju (odpis, lastna
poraba, povratnice, prevzem ...) in ponovno sproziti obracun zaloge za isto
obdobje.

Dodatna dokumentacija za popravke oz. uskladitev stanja zalog s fizicno
inventuro se praviloma izdeluje v istem obracunskem obdobju, in ne v
naslednjem obracunskem obdobju oz. naslednjem poslovnem letu.

V novem poslovnem letu lahko nato v otvoritvenem stanju zalog izdelate
samodejni prenos pravilnega otvoritvenega stanja iz prejSnjega poslovnega
leta. Po tem postopku obvezno izvedite Uskladitev Stevilénih stanj za vsa
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skladisca (Birokrat — Servis — Uskladitev Stevilénih stanj po skladis¢ih), da
program izracuna stanje zalog v novem poslovnem letu/obdobju.

@ NASVET

V povzetku evidence (Skladis¢e — Evidenca prejema in porabe — Povzetek
evidence) je na voljo moznost Skrij prazne kolone. Z uporabo moznosti program v
povzetku evidence prikaze samo kolone, ki imajo promet (vse druge kolone), kjer za
izbrani pregled ni prometa, pa pri izpisu povzetka evidence izpusti. Z izbrano
moznostjo boste dobili razlo€nejsi izpis povzetka evidence (kolon, ki jih ne
potrebujete, program ne bo izpisal).

E3 Povzetek evidence
a g . ‘ v ‘

Prikazi Tiska] Zapri

O kb -
Od datuma 01.01.2006 -
Do datuma 06.071.2006
Koliinski pregled ®
Pregled po nabavnih
vrednostih o
Pregled po prodajnin
vrednostih @]
Skrij prazne kolone

(%)
b
. i 3
o= E -

V vseh skladis¢ih (centralno, dodatna veleprodajna oz. maloprodajna skladi$ca,
proizvodna skladiS¢a) so v povzetku evidence (SkladiS¢e — Evidenca prejema in
porabe — Povzetek evidence) na voljo dodatni trije stolpci za kontrolo: Razlika,
Kontrolni sestevek in Kontrolna razlika.

Povzetek evidence uporabljajte za primerjavo fizi¢ne inventure (ro¢no vnesene
inventure) z dejanskim stanjem v programu.

® NASVET

Fizi¢no inventuro lahko uvozite tudi iz zunanje Excelove datoteke po postopku, ki je
opisan v poglavju 17.1 POVEZAVA PROGRAMA BIROKRAT S PROGRAMOM
MICROSOFT EXCEL.

® NASVET
Program Birokrat vsebuje tudi dodatne kontrole za pravilnost podatkov (primerjav
fiziénih inventur z dejanskim stanjem v programu).

V stolpcu Razlika program prikaze razliko med stanjem fizi¢ne inventure (ki ste jo v
program vnesli roéno) in med stanjem zaloge, ki jo je izraGunal program (otvoritveno
stanje zaloge).
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7 Povzetek evidence .

Y s _| v
PrikaZi Tiskaj Zapri okno

& Kolifinski pregled vrsta

0Od datuma 11.2004 )
Pregled po nabavnih vrednostin vTsia
Do datuma 21122004  Pregled po prodajnin wednostin o
Skladiste |Centralno

I™ kil prazne kol ones

Wsi
Alalclélnlflf|e|HIwIaIKlnlMINTS'olPImIRIS|élrlu|vlwﬂ_lﬂl_ﬁ

Zakjutek viski
dobavnic manjki

Fowra Frenos

Prenos
tnice | 9% | ysigag

iz skla.

Inven
tura

Druga
Foraba

Kontrolni
sedtevek

Kontrolna
razlika

Knittno

Mebard stanje

Frodaja | Prodaja | Zakiju
MP DDV | Enice

Atikel | opis

Frodaja Dobropis

Razlika

oty
stanje

1 [oo01 attikel 1| 50,0 200 20 50 3,0 11,0 240 130 24,0} o]

Stolpca Kontrolni sestevek in Kontrolna razlika sta namenjena interni kontroli —
kontrolni razliki seStevkov stolpcev. Stolpec Kontrolni seStevek je kontrolni
seStevek porabe vseh prejsSnjih stolpcev. Stolpec Kontrolna razlika mora imeti pri
vseh artiklih vrednost 0. V nasprotnem primeru obstajajo napake pri izdelavi
dokumentov, ki posledi¢no izkazujejo tudi nepravilne primerjave inventurnih stanj pri
teh artiklih. Za razreSitev takih teZav se posvetujte z oddelkom za podporo
uporabnikom.

VISKI/MANJKI

Meni je namenjen in viden samo pri uporabnikih, ki so izbrali uporabnisko
nastavitev za izdelavo samodejnega viska/manka pri obracunu zaloge.

® NASVET

Uporabnikom priporoamo, naj vodijo zaloge v skladis¢ih, ¢e je mogoce, brez
izbrane moznosti za izdelavo samodejnega viSka/manka pri obracunu zaloge ter naj
razlike in napake pri vodenju zalog popravijajo sami s popravki in z dodatki
skladiS€énih dokumentacij.

ZELO POMEMBNO!

Pri obracunu zaloge do izbranega datuma program samodejno izdela
dokument za manjkajoce artikle (kronoloski in koli¢inski manko), tako da
stanje posameznega artikla v nobenem trenutku ni negativno.

Nabavno vrednost takega artikla program izracuna iz zadnje nabavne cene oz.
je brez nabavne cene, ¢e artikel v obracunskem obdobju nima nabave.

Ce je izdelana fiziéna inventura in izvedete obraéun zaloge na datum fiziéne
inventure, program z izdelavo viSka/manka priredi izraunano stanje zaloge
otvoritve glede na izdelano fizicno inventuro.

ZELO POMEMBNO!

Med poslovnim letom, ko so ze izdelani obracuni zalog, ni mogoce izbrati oz.
izklopiti moznosti za izdelavo samodejnega viSka/manka. Sistem obracuna
zalog mora biti v enem poslovnem letu vse leto enak.

9.18.3.7 PRENOS ODPRTIH DOBAVNIC

V novo poslovno leto lahko prenesete tudi odprte dobavnice iz prejSnjega
poslovnega leta.
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V novem poslovnem letu lahko odprte dobavnice pregledate v kumulativhem
pregledu dobavnic z izbiro moznosti Prenos odprtih dobavnic.

Pri izdelavi raCuna, ki izhaja iz dobavnice iz otvoritve, na radunu izberite moznost
lzvor dokumenta in nato moznost Dobavnica iz otvoritve.

9.18.3.8 PRENOS ODPRTIH POTNIH NALOGOV IN DRUGIH OBVEZNOSTI ZA
PLACILO

Program vodi evidenco izpla¢anih in neizplacanih potnih nalogov. Prenos odprtih
(neizplacanih potnih nalogov) izvedite v meniju Poslovanje — Otvoritve prejSnjih
let in s spustnega seznama izberite moznost Prenos neizplacanih potnih
nalogov. Program v novo poslovno leto prenese vse potne naloge, ki so v
prejSnjem letu odprti (neizplacani).

Na enak nacin lahko v novo poslovno leto prenesete tudi druge obveznosti za
placilo (¢e vodite evidenco drugih obveznosti za placilo (meni Poslovanje — Prilivi in
odlivi iz raCuna — Druge obveznosti za placilo). S spustnega seznama izberite
moznost Prenos ostalih obveznosti.

9.17.3.9 PRENOS OSNOVNIH SREDSTEV

Prenos osnovnih sredstev je treba izvesti posebej (po izdelanem obracunu
amortizacije v letu 2008), in sicer tako, da v poslovnem letu 2009 iz menija
Poslovanje izberete Otvoritve prejSnjih let in nato Prenos otvoritev osnovnih
sredstev.

9.18.3.10 PRENOS OTVORITVENE TEMELJNICE V NOVO POSLOVNO LETO,
SAMODEJNO ZAPIRANJE KONTOV RAZREDOV 4 IN 7

Pred prenosom otvoritvene temeljnice morata biti v prejSnjem poslovnem letu
(2008) izdelani analiti¢na bilanca in temeljnica z zapiranjem razredov 4 in 7. Potem
lahko prenesete zakljuéna stanja na kontih v novo poslovno leto. V poslovnem letu
2009 odprite meni Glavna knjiga — Odpiranje temeljnic.

ZELO POMEMBNO!

Samodejno zapiranje razredov 4 in 7 naredite po izdelanih poslovnih izkazih. Ko
izdelate temeljnico za zapiranje razredov 4 in 7, poslovnih izkazov ni ve¢ mogoc&e
izpisati. Ce Zelite ponovni izpis poslovnih izkazov, izbriSite temeljnico za zapiranje
razredov 4 in 7, ponovite obradun bruto bilance in ponovno izdelajte poslovne
izkaze (za ponovni izpis).
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Il Nastavitve za zapiranje kontoy razreda 4 in 7

(2 7]

Konto za prenos salda kontoy razreda 4 &I 4810 PRENOS STROSKOY NEPOSREDND ¥ ODHODKE
Konto za prenos salda &I 7000 YREDMNOST PRODANIH POSLOWVMIH USINKOY
Konto za prenos salda &I 8000 DOBICEK ALIZGUBA IZ REDNEGA DELOVANJA

Konto za prenos salda kontoy razreda 7 ﬂ 8000 DOBIGEK ALNZGUBA IZ REDNEGA DELOVANJA

Postopek za pravilno zapiranje razredov 4 in 7.

1.

Najprej izdelajte nastavitve (Glavna knjiga — Nastavitve zapiranja razredov
4 in 7) za zapiranje razredov 4 in 7 (pri nastavitvah si lahko pomagate s
primerom, ki je prikazan na sliki).

Odprite avtomatsko temeljnico (s statusom avtomatsko zapiranje razredov
4in 7).

Razporedite dobicek, ki je po zapiranju razredov 4 in 7 ostal na kontu 8000
(Ce za primer vzamemo nase nastavitve zapiranja razredov 4 in 7).

Po prerazporeditvi dobi¢ka lahko v novem poslovnem letu odprete otvoritveno
temeljnico (Otvoritvena temeljnica) in izvedete prenos otvoritev v glavni knjigi.
Temeljnico izdelate na naslednji nacin:

1.

2.

3.

Najprej dolocite datum (za vnos otvoritvene temeljnice dolocite datum 1. 1.
2009).

VpiSite poljuben opis (npr. Otvoritvena temeljnica).

Za otvoritveno temeljnico oznacite Knjizenje otvoritev.

Zdaj je odprta temeljnica s statusom Knjizenje otvoritev. Za vnos temeljnice
odprite meni Glavna knjiga — Vnos in pregled temeljnice.

@ Ali Zeliz prenos abvaritvene temelinice iz prejénjega leka 7

Mo |

Program vpra8a, ali Zelite prenos otvoritvene temeljnice iz prejSnjega leta. V
naslednjem koraku pa morate opredeliti, za katere skupine kontov Zelite analiticne
prenose (vpisite Stevilke kontov).
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Prenos otvoritey ﬂ

YWhesi konto za katerega Zelig analitiche obvoritve ali ok,
pusti prazno za pricetek, prenoza . -

A = ; Cancel
Pagl 1 prejgnjem poslovhem letu mora biti 2a pravilen _l

prenas abvaritey izdelana analitiéna bilanca po zapiranju
kontoy razreda 4 in 7 111

Ko vpiSete zadnji konto, pustite okence prazno in kliknite OK. Program nato izdela
otvoritveno temeljnico.

ZELO POMEMBNO!

Vsak konto, za katerega Zelite analiticni prenos otvoritev, vpiSite posebej. VpiSite
konto 1200 in kliknite OK, konto 1210 in kliknite OK itd. Ko zaklju€ite vnos zadnjega
konta, pustite okence prazno in kliknite izbiro OK.

POMEMBNO!

Kontni plan vsebuje tudi nastavitev Pri prenosu otvoritve prenesi analitiko konta.
Program v novo poslovno leto analiti¢no prenese vse konte, ki imajo to oznako (tudi
Ge konta niste vpisali v okence za prenos otvoritev). Vsi konti, ki ste jih vpisali v
okence za Prenos otvoritev (pri prenosu otvoritvene temeljnice), pa v kontnem
planu samodejno dobijo to oznako, tako da teh analiticnih kontov naslednje
poslovno leto pri prenosu otvoritvene temeljnice ne bo treba vpisovati ro¢no.

+ .2 ¥ A | S |
Doda; Popravi  Bridi sl Tiska) Zapri
Splogno I Podatki z

Kanto |1EDD

Maziv konta IKR-“J.TKORO(“]NE TERJATVE DO KUPC

Okrajgava naziva |

Yrsta konta Iﬁ.nalitiéni VI

Iv' B prenosn abvoritve prenest analiikc

9.18.2.11 ODBITNI DELEZ

Vsi, ki uporabljate odbitni delez, ob prehodu v novo poslovno leto nastavite
odstotek odbitnega deleZza v uporabnidkih nastavitvah v novem poslovnem letu.
(Glejte dodatna navodila v uporabniskih nastavitvah.)
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9.18.2.12 PRENOS PRESEZKA NA OBRAZCU DDV-O

Ce imate na zadnjem obradunu

DDV v prejSnjem poslovnem letu S 5 832 2 3
presezek in ga niste zahtevali racto | L1 | ! | L | 17 |
nazaj (na obrazcu DDV-O je

oznaéeno NE), program ta

presezek DDV-ja v novo Zahtevamuratilo X
poslovno leto prenese (ohvezna oznatti NE | DA

samodejno in ga vpiSe na prvi
obrac¢un DDV v novem poslovnem letu.

9.18.2.13 KAKO V NOVEM POSLOVNEM LETU PREVERIMO PRENOS
OTVORITEV

V novem poslovnem letu otvoritvene postavke kupcev in dobaviteljev vidimo v
kumulativnih pregledih izdanih in prejetih raunov. Za pregled prenosa otvoritev
odprite meni Raéuni — Kumulativni pregled ali meni Racuni dobaviteljev doma —
Kumulativni pregled. V kumulativnem pregledu oznalite samo otvoritve in
izberite pregled s klikom ikone z lupo. Program prikaZze odprte postavke. To velja za
otvoritvene postavke kupcev in dobaviteljev.

Na enak nacin lahko pregledate tudi odprte izdane avansne raCune in odprte
prejete avansne racune. Za pregled odprtih postavk odprite meni Avansni racuni —
Kumulativni pregled in meni Avansni racuni dobaviteljev doma — Kumulativni
pregled.

Za pregled odprtih avansov odprite meni Prilivi in odlivi iz racuna — Evidenca
avansov. V tem pregledu lahko pregledate odprte dane avanse in odprte prejete
avanse. Na desni strani menija oznacite, katere avanse Zelite pregledati, in izberite
pregled s klikom ikone z lupo.

POMEMBNO!

Stanje otvoritev v novem poslovnem letu mora biti enako stanju iz starega leta
(glejte tocko, kjer je govor o pregledu odprtih postavk, preden otvoritve prenesemo
v novo poslovno leto).

POMEMBNO OPOZORILO!

Stanje otvoritev v novem poslovnem letu ne bo enako stanju iz starega leta. Ce so
med vasimi odprtimi postavkami tudi terjatve do kupcev iz tujine/oz. obveznosti do
dobaviteljev iz tujine (ker ste te postavke pred prenosom v novo poslovno leto
revalorizirali), bo razlika v prenosu otvoritev za znesek revalorizacije (sprememb
tecajev).
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9.18.2.14 ALI LAHKO NOVO POSLOVNO LETO ODPRETE TUDI, CE SE
NIMATE ZAKLJUCENIH (POKNJIZENIH) ODPRTIH POSTAVK (NAKNADNI/
PONOVNI PRENOS OTVORITEV)?

Novo poslovno leto lahko odprete tudi, ¢e Se

. S . . Marodinice »
nimate zaklju€enih odprtih postavk, in prenos
otvoritev izvedete pozneje. Davine evidence *
V poslovnem letu 2009 lahko z moznostjo Obrafun obresti ¥

Otvoritve prejSnjih let (Poslovanje -
Otvoritve prejSnjih let) ponovite prenos
otvoritev iz leta 2008.

Ckvoribve prejsnjih let

Prenos odprtih postavk (kupcev, dobaviteljev, odprtih avansov in avansnih racunov)
iz prejdnjega poslovnega leta v novo lahko izvedete pozneje oz. veckrat z izbiro
moznosti Otvoritve prejSnjih let in z izbiro moznosti Prenos otvoritev. Tako lahko
novo poslovno leto odprete tudi, ¢e Se nimate zaklju€enih odprtih postavk, in prenos
otvoritev izvedete pozneje.

ZELO POMEMBNO!

Pri ponovnih prenosih otvoritev bodite pozorni na naslednje:

Program Sifrantov poslovnih partnerjev in artiklov pri ponovnih prenosih
otvoritev ne prenasa v novo poslovno leto samodejno (enako velja tudi za
druge Sifrante v programu).

PRIMER

Odprti sta poslovni leti 2008 in 2009 in ugotovite, da ste v poslovno leto 2008
pozabili vnesti neko odprto postavko, ki se nanaSa na nekega poslovhega
partnerja, ki ga $e ni bilo v Sifrantu poslovnih partnerjev v letu 2009, ko ste odprli
poslovno leto 2009. V tem primeru program tega poslovnega partnerja pri
ponovnem prenosu otvoritev ne bo prenesel samodejno v novo poslovno leto in v
Sifrant poslovnih partnerjev v letu 2009. Tega poslovnega partnerja morate vnesti
tudi v poslovno leto 2009 z identiéno Sifro in nazivom, kot ste ga vnesli v leto
2008.

Enako velja tudi za artikle in vse druge Sifrante, ki se navezujejo na prehod
med poslovnimi leti.

Sifranti, ki prehajajo med poslovnimi leti, in izdelujejo otvoritvene dokumente
oz. otvoritvene preglede morajo biti identicni.

9.18.2.15 OZNACEVANJE ODPRTIH POSTAVK PO PRENOSU V NOVO
POSLOVNO LETO

Pri prenosu v novo poslovno leto program dokumente iz prejdnjih poslovnih let
(otvoritve) dopolni z oznako OTV in s Sifro poslovnega leta, na katerega se ti
dokumenti nanasajo.
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Stevilka

rafuns
Oh-00175-2000 B2 SOFTBIRO d.o.0.
Oh-00246-2000 B2 SOFTBIRO d.o.0.
Ofy-00333-2000 B2 SOFTBIRO d.o.0.
Oh-00478-1999 81 SOFTBIRO d.o.o.
Oh-00526-1999 81 SOFTBIRO d.o.o.

Kupec

S tem nacinom oznacevanja odprtih postavk iz preteklih obdobij je izkljuena
moznost podvajanja enakih Stevilkk dokumentov znotraj enega poslovnega leta.
Tako se lahko odprte postavke prenasajo prek ve¢ poslovnih let.

9.18.3 CISCENJE SIFRANTOV
® NASVET

Pred prenosi v novo poslovno leto (0z. v novem poslovnem letu) lahko izvedete
»€iSCenje« Sifrantov artiklov in poslovnih partnerjev, ki niso v otvoritvah v poslovanju
in v glavni knjigi. Pri ¢iS¢enju Sifrantov si lahko pomagate z dolo¢enimi samodejnimi
moznostmi v Sifrantu poslovnih partnerjev in artiklov.

1 Sifrant sodelavcev in poslovnih parinerjev

it

+ 2 % X el

Dodaj Popravi Brigi il Podrobno  Zgr
Ime Brisanje neaktivnih partnerjev
Oznaka

itreds 71 I

BRISANJE NEAKTIVNIH PARTNERJEV

V Sifrantu poslovnih partnerjev kliknite z desno tipko miske ikono za brisanje
(8karje). Z izbiro te moznosti program iz Sifranta poslovnih partnerjev zbriSe vse
partnerje, ki so v tekoem poslovnem letu neaktivni (jih ni v otvoritvenih postavkah
in v tekoCem poslovanju).

POMEMBNO!

Da ima moznost vsebinski smisel, moznost izberite v starem poslovnem letu
pred odpiranjem novega poslovnega leta, da se v novo leto prenese ze
preciscen Sifrant.
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PRENOS NEAKTIVNIH ARTIKLOV V KATALOG

o

Prodajni artikhi

e S

Doda) Popravi  Brisi Cene Sestava Promet bi-fal Tiska]

,,@‘%‘%

Prenos neaktivnih artidov v katalog

Sifra ﬂ I_ Prenos artikloy oznacenih za neveljavne {ne uporabljaj) v katalog
Barkoda 1|]1|]| I_ Merska enota | | Ce

V Sifrantu prodajnih artiklov kliknite z desno tipko miske ikono za brisanje (Skarje). Z
izbiro te moznosti program iz Sifranta artiklov izbriSe vse artikle, ki so v tekocem
poslovnem letu neaktivni (jih ni v otvoritvenih stanjih in v teko¢em poslovanju).

POMEMBNO!

Da ima moznost vsebinski smisel, moznost izvedete v starem poslovnem letu
pred odpiranjem novega poslovnega leta, da se v novo leto prenese ze
preciscen Sifrant.

ZELO POMEMBNO OPOZORILO!

Pred samodejno moznostjo za brisanje se obvezno posvetujte z oddelkom za
podporo uporabnikom. Pred uporabo samodejne moznosti obvezno izvedite
uskladitev Stevilénih stanj po skladis¢ih (meni Birokrat — Servis — Uskladitev
Stevilénih stanj po skladiscih).

9.18.4 ZAKLEPANJE POSLOVNEGA LETA

Potem ko popolnoma zaklju€ite prenos otvoritev v novo poslovno leto in v lansko
leto ne boste vnasali nobenih podatkov veg, lahko staro poslovno leto zaklenete —
onemogocite za vnose novih dokumentov. Pri nasih uporabnikih smo velikokrat
zasledili tezave z vnosom podatkov v napacno poslovno leto. Uporabniki so
velikokrat izdelovali dokumentacijo v napatnem poslovnem letu, ki je bilo Ze
zakljuéeno. Tem teZavam se izognete z uporabo moznosti Poslovno leto zapri za
vnose novih dokumentov. MoZnost je na voljo v $ifrantu poslovnih let (Sifranti —
Poslovna leta — Sifrant) s klikom ikone Blokiraj (najprej oznacite poslovno leto, ki
ga zelite zakleniti, in nato kliknite ikono Blokiraj). Z uporabo te moznosti boste
onemogoCili vnos podatkov v zaklenjeno poslovno leto.

Poslovno leto lahko zaklene le nadzorni operater programa Birokrat (glavni
uporabnik). Na enak nacin, kot ste poslovno leto zaklenili, ga lahko tudi ponovno
odklenete za uporabo.
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E: Poslovna leta

+ » & O

Dodaj Popravi  Brisi Elokiraj

Z prikazanim gumbom STOP lahko
zaklenete izbrano poslovno leto za

Tiskaj K
nove vnose In spremembe

Oznaka

Naziv (zacetno \_

Izhaja iz poslovmega leta 2, I
1 b inclosania I e

EyPoslovna leta

Z prikazanim gumbom Odke] || Bake)

KLJUCAVNICA lahko ponovno Oznaka | 06

odklenete izbrano poslovno leto zaJ Naziv |PODJETJIE

v

Zapri

nove vnose in spremembe Ehas iz pEknaga s | o I_zat':l
I ndn mncloasania I LT
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9.19 UPORABNISKE NASTAVITVE

Ob prvem zagonu programa Birokrat se bodo odprle uporabniske nastavitve.
Svetujemo vam, da si jih podrobneje ogledate, kajti nekatere med njimi so
kljuénega pomena za zacetek dela in pravilnega vodenja poslovanja vasSega
podjetja s programom Birokrat.

Nekatere med njimi pa lahko nastavite tudi pozneje v skladu s svojimi posebnimi
Zeljami in potrebami. Uporabni8ke nastavitve se pri prehodu v novo poslovno leto
prenesejo iz izhodid€nega leta.

Okno je v obliki izbirne preglednice, kot se uporablja tudi v vseh kumulativnih
pregledih poslovne dokumentacije programa Birokrat (glejte sliko).

I1zhod iz uporabniskih nastavitev s

qa & .| x . v klikom ikone ZAPISI pa pomeni,
55 Tiskaj Prekid  Zapisi da se bodo spremembe, ki ste jih

* Podetis N\ naredili v uporabnigkih

Vrsta ossbe \ L nastavitvah, shranile.

DDVZavezanec \ Zavezanec

Ime podjetia \ SERVIS

Naslov \ Dunajska 2¢

ki /X e

Nosilec obri (" Izhod iz uporabni8kih nastavitev s

EME0 klikom ikone z znakom x pomeni,

SDK podietia da se spremembe, ki ste jih

Sl podieta naredilj v uporabniskih _

el L nastavitvah, ne bodo shranile.

Telefon 01/532 56

E-mail hhddfh&sio

Matiéna Stevilka 978787887

Davéna dtevilka 12345678

Davéna izpostava

Sifra dejavnosti
Opis dejavnosti

Registacia

/Q

ajprej vnesite in pravilno
dolocite vse podatke o svojem
podjetju ter druge kljuéne
nastavitve za pravilno vodenje
poslovanja.

Sistem obracuna davka

Davel na di

Obraun davka ko je izvigen delni ali celotni prliv obvezno

Mhrafin Ao,

olea len Arrovimn

iwrdama hlzan

cteritans ali
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V uporabniskih nastavitvah lahko z dodatno
moznostjo gumba X nastavite prvotno privzete
programske nastavitve hkrati za vse Sirine
oken ali stolpcev v preglednicah.

% | @ 5

1550 Servis  Tiskaj

X \
Preklici Zapri

Izbrigi nastavitve za velikosti oken

Izbrisi nastavitve za Sirine stolpcey v preglednicah

V primeru, da Zelite poslati samo Sifrant uporabniskih nastavitev
v XLS datoteki na servisni center za uporabnike programa
Birokrat, lahko to sedaj naredite s pomoc¢jo gumba Servis.

@ NASVET

Pri uporabi nastavitev, za katere niste prepri¢ani, kako delujejo, vam svetujemo, da
se pogovorite z oddelkom za podporo uporabnikom. Tako boste dobili dodatna

navodila ali nasvete za pravilno uporabo.

@® NASVET
Ikona Prekli¢i omogoca urejanje velikosti oken in preglednic.

Program si zapomni velikost oken, zato se dolo&eno okno pri naslednjem odpiranju
odpre v isti velikosti, kot smo ga nazadnje pustili. Prav tako pa si zapomni tudi Sirino
kolon v preglednicah. Ce se vam je zgodilo, da se je v kateri preglednici skrila
kakSna kolona in je ne znate priklicati nazaj, lahko obnovite nastavitve na take,
kakrsne so bile ob prvem zagonu, z moznostjo Pocisti nastavitve za velikost

oken oz. Pocisti nastavitve za Sirine kolon v preglednicah.

“aluta
Sirina kolone Datum raéuna v 21.0.2008
preglednici. 21.9.2008
21.9,2008

24 0O NN
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Dodatna moznost ikone I$¢i
omogoca iskanje posamezne
nastavitve po izbrani besedi, ki
jo iS¢ete (brez vnosa *)

: 4 - S klikom posamezne ikonice
it Elgkd o lahko ponovno razsirite vsebino _
izbranega poglavja za podrobni o
prealed. =
Siztem obratuna davka gDavek na dodano viednost e~
Obracun davka ko je izvrien delni 3 J
W davinih evidencah upodteva) S k“kom Zgomje ikonice pOIja
Wassa s sy preglednice se zoZi izbor i

nastavitev — zbirno se prikazejo
vsa vsebovana poglavja.

@® NASVET

UporabniSke nastavitve so razdeljene na ve¢ poglavij. Vsebina posameznih
pomembnejSih nastavitev je opisana v nadaljevanju. Nastavitve opisujejo svoje
delovanje in pomen Ze z imenom nastavitve.

Preglejte nastavitve in izberite tiste, ki so v skladu z vaSimi Zeljami oz. vasim
nacinom dela in vodenja poslovanja.

PODJETJE

Podjetje pri statusu poslovanja je lahko:

e Pravna oseba
Samostojni podjetnik — enostavno knjigovodstvo
Samostojni podjetnik — dvostavno knjigovodstvo
Drustvo
Javni zavod
Neprofitna organizacija zasebnega prava

Pri statusu zavezanca pa dolocite:
e zavezanec za placilo DDV,
e nezavezanec za placilo DDV.

POMEMBNO!

Na izbrani nacin statusa poslovanja se veZejo razli¢ni dokumenti, pregledi, obrazci,
evidence, obracuni. Program tudi pripravi Sifrante in nastavitve za izbrano vrsto
podjetja, zato pred uporabo predpripravljenih Sifrantov (kontnega plana, poslovnih
dogodkov, davkov, prispevkov za place ...) obvezno najprej pravilno izberite vrsto,
saj je to bistvenega pomena za vase nadaljnje poslovanje.
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V preostala polja vpiSite podatke o svojem podjetju. Program jih uporablja za izpise
na dokumentih. V polje Podatki o registraciji vpiSite dodatne podatke, ki jih bo
program uporabil na izhodnih dokumentih (osnovni kapital podjetja, Stevilka
registrskega vlozka pri okroznem sodi$¢u ipd.).

POMEMBNO!

Podatke o registraciji vnasajte brez uporabe tipke Enter. Skupna koli¢ina znakov v
vseh poljih kartice podjetja je omejena na 255 znakov, kar velja tudi za izpis v nogi
izhodnega dokumenta (programske omejitve).

INFORMACIJA NA DOKUMENTIH

Nastavitve izklopa informacije so namenjene za neprikazovanje protivrednosti SIT
ali EUR na izhodnih dokumentih. Izpis protivrednosti je bil v uporabi v preteklem
obdobju poslovanja in prehodu z valute SIT na EUR (1. 3. 2006 - 31. 6. 2007).

o

Me prikagi informativie prativiednost

DAVEK

e Sistem obracuna davka — nastavitev je kljuénega pomena za pravilno
delovanje programa. Torej za vse nove uporabnike velja davek na dodano
vrednost.

e Obracun davka, ko je izvrSen delni ali celotni priliv — nastavitev se
nastavlja od datuma in se nana$a na uporabnike, ki imajo obracéun DDV po
pla¢ani realizaciji.

e V davénih evidencah upostevaj vneseno Stevilko dobaviteljevega
dokumenta — MoZnost izberite, Ce Zelite, da program v knjigi prejetih
racunov evidentira Stevilke racunov dobaviteljev, ki ste jih vnesli pri vnosu
prejetega racuna (€e moznost ni izbrana, program prejete racune v davéni
knjigi o&tevil¢i sam z zaporedno Stevilko vnosa prejetega racuna v
program Birokrat).

e V davénih evidencah upostevaj dokumente iz prejSnjega leta —
Moznost olajSa vnos dokumentov v poslovanje. Z uporabo te nastavitve
(pri prehodu v novo poslovno leto) dvojno vnasanje dokumentov ne bo
potrebno. Ce te nastavitve ne uporabljate, je treba radun, ki je prispel v
letu 2009 in je bil stroSek za prejSnje leto, vnesti v obe poslovni leti. V leto
2008 smo ga vnesli, ker je 8lo za strosek iz leta 2086. V leto 2009 pa smo
ga vnesli zaradi davénih evidenc, ker smo racun prejeli v letu 2009. Z
uporabo te uporabniSke nastavitve pa dokument vnesete le enkrat, in sicer
v poslovno leto 2008 (Ce si gledamo na$ primer) z datumom prispetja
2009. Ta racun se bo prikazal tudi v davénih evidencah in na obradunu
DDV za leto 2009.

e lzdani racuni se obracunavajo z datumom odpreme (Nastavitev je
bistvenega pomena za obracun DDV in izdelavo davénih evidenc v
programu Birokrat.) V primeru aktivne nastavitve bo program davéne
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knjige in obracun DDV izdelal na podlagi datuma odpreme, ki je zabeleZen
na izhodnih dokumentih. Ce ta nastavitev ni aktivna, program obradunava
DDV po izhodnih dokumentih po datumu izstavitve dokumenta.

e V davénih evidencah izpisi dodatno Stevilko dokumenta — nastavitev
omogoca, da se vam v knjigah prejetih raCunov poleg interne zaporedne
Stevilke izpisuje tudi dobaviteljeva Stevilkka racuna iz predvidenega
vhoshega polja

e Prejetim racunom iz tujine se davek izracuna avtomatsko — nastavitev
je uporabna za vse, ki imajo predvsem prejete racune, pri katerih v
specifikaciji poslovnih dogodkov obracunavajo vstopni DDV pri pridobitvah
blaga oz. morajo vnesti DDV za samoobdavditev.

e Stevilo decimalnih mest pri vnosu prejetih raéunov — dodatna
specificna uporabniska moznost za natan¢nejSe izraune prejetih racunov,
ki imajo ve¢ decimalnih mest, znotraj same specifikacije in merskih enot
(priblizek kalkulacije racuna dobavitelja)

VELJAVNOST POPRAVKOV DAVCNIH EVIDENC

Za vsako spremembo z vpisom datuma vidite, od kdaj naprej naj se v programu
uposteva davéna sprememba. Od tega datuma naprej bo program davéne evidence
izdelal po novem sistemu. Za pretekla dav&na obdobja pa ostanejo davéne
evidence nespremenjene. Vrsto spremembe davénih evidenc izpolni razvojni
oddelek pri novi razli€ici programa Birokrat.

'ost

ZaokrnoZevanje konénih zneskov v gotovinskem prometu

Uradni list RS 5. 110/2000 whochii
apm";f:ie“r;bgsp'gt*’ Vpisani morajo biti pravilni datumi W 01.07.2001
e DOPravkov posameznih sprememb

Spremembe prav < , I R
Uradni list RS & Fiavc&e zakonodall!lt(a. oz. pravilnikov, kot |> 07.10.2002
e prikazano na sliki.
Spremembe pravi J / .
Urac 1o RS & £72007 b2.AT2003
Spremembe pravilnika o izvajanju DDV z dnem 1.5.2004 01.05.200
Uradni list RS &, 17/2004 {wstop v EL} oAb

ODBITNI DELEZ

To poglavje je namenjeno samo uporabnikom, ki poslujejo po sistemu odbitnega
deleza DDV. V nastavitve se vnasa konéni datum veljavnosti in deleZz v odstotkih.
Na voljo je ve€ vnosov za posamezna morebitna dodatna obdobja sprememb
odbitnega deleza, ki se pojavljajo znotraj poslovnih let.

ZALOGA

e Privzet izraun vrednosti iz cene na enoto — Nastavitev se uporablja v
kombinaciji z izhajanjem cene iz cene brez davka. To se uporablja
predvsem v veleprodaiji zelo velikih koli€in artiklov z zelo majhnimi cenami
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na enoto. Ce so cene vezane na tujo valuto, obvezno uporabite tudi to
nastavitev. Z uporabo te nastavitve program vzame ceno v domaci valuti s
cenika samo na dve decimalni mesti (to je pomembno, ker lahko pri
preradunu cene iz tuje valute v domaco za domaco ceno dobimo Stevilo, ki
ima neskon¢no Stevilo decimalnih mest). Brez uporabe te nastavitve lahko
pri velikih koli¢inah na dokumentih pride do napak pri kalkulacijah zaradi
razliénih sistemov zaokroZevanja.

Prodaja izhaja iz cene brez davka, dolo¢ene v prodajnih artiklih/iz cene z
davkom, doloCene v prodajnih artiklih.

POMEMBNO!

S to izbiro dolocite kalkulacijo prodajnih cen in kalkulacijo pri moznosti
zaokrozevanj cenikov (glejte tudi zaokroZevanje cen). Glede na izbrano
kalkulacijo boste lahko v prodajne artikle (na cenik) vpisovali cene brez
davka oz. cene z davkom. Nastavitev je iziemno pomembna za pravilno
kalkulacijo na izhodnih dokumentih, kot je racun ali dobavnica. Ob
spremembi moznosti med teko&im poslovnim letom je morda treba cene v
Sifrantu prodajnih artiklov vnesti ponovno. Pri spreminjanju te nastavitve se
posvetujte z oddelkom za podporo uporabnikom.

Dovoljena poraba brez zaloge blaga ali materiala — Program bo kljub
opozorilu pustil izdelavo ragunov brez zaloge. Ce moznost ni izbrana,
izdelava dokumenta brez zaloge ni mogoca. Vsi, ki Zelite imeti moznost
prodaje v minus, pa imate moznost uskladitve negativne zaloge. Zalogo
lahko uskladite s prevzemom, ki ima datum pred datumom ra¢una.
Dovoljena izdelava avansnega racuna ali predracuna brez zaloge
blaga — Program omogoéi izdelavo avansnega racuna oz. predracuna
brez zaloge.

Dovoljena prodaja brez zaloge za lastne proizvode — Program omogoci
negativno prodajo le za artikle, pri katerih je v Sifrantu prodajnih artiklov
oznaceno, da so lastni proizvodi.

Ne opozarjaj na stanje zaloge — Ce je nastavitev aktivna, vas program ne
bo opozarjal na premajhno (negativno) stanje zaloge (v primeru prodaje v
minus). Nastavitev je mogote med poslovanjem v tekoGem letu
spreminjati.

Vrednotenje nabavne vrednosti povratnice — Velja za obracunsko
vrednost nabavne vrednosti artikla, ki ga vrnemo dobavitelju. MoZnost Po
nabavni ceni dobavitelja iz prevzema pomeni, da program za nabavno
ceno artikla vzame nabavno ceno iz prevzema, na katerega se nanasa
povratnica. Moznost Po metodi FIFO pa pomeni, da se nabavna cena
artikla na povratnici obracuna po metodi FIFO.

Dovoljen odmik pri nabavni ceni v % — Gre za kontrolno nastavitev, ki
velja pri prevzemu artiklov. Nastavitev onemogoc€a vnos nabavne cene, Ki
se razlikuje za vecje Stevilo odstotkov od zadnje nabavne cene, kot je
dolo¢en dovoljeni odmik pri nabavni ceni, ki ga vnesemo v uporabniske
nastavitve.

Delovni nalog se razknjizi ob datumu zakljuéna — nastavitev omogoca,
da se material na delovnhem nalogu dejansko razknjiZi Sele z vnesenim
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datumom zakljucka delovnega naloga, do takrat pa je samo koli¢insko
rezerviran pri pregledih v Sifrantu artiklov. Nastavitve med letom, ko so ze
izdelani obraCuni zalog ni mozno spreminjati.

Omogoci prenose med skladiS¢i brez obracuna zalog — nastavitev
omogoca izdelavo prenosov med skladis¢i brez predhodnega obracuna
zalog v izvornem skladis€¢u (obracuni zalog se izdelajo naknadno za
nazaj). Nastavitev se za pravilnost uporablja izkljuéno v povezavi z
naslednjo nastavitvijo Izvor prenosa med skladiséi.

lzvor prenosa med skladiSéi — moznost iz otvoritvenega stanja se
uporablja v primeru predhodnih obradunov zalog, drugi nacin pa izkljuéno
v povezavi z predhodno omenjeno nastavitvijo omogo€anja prenosa med
skladis€i brez obracuna zalog.

lzdelaj zapisnik za viSke in manjke pri obrac¢unu zaloge — nastavitev
omogo¢a samodejne programske popravke negativnih stanj zalog, pri
obracunu zaloge, ki se zabeleZijo v samostojen dokument viski/manjki.

POMEMBNO!

Uporaba dokumenta Viski in manjki bo spremenila stanje zaloge v skladis¢u
za vse artikle, pri katerih je stanje po evidenci v programu razli¢no od stanja po
fizikni inventuri. Pri uporabi te nastavitve se obvezno posvetujete z
oddelkom za podporo uporabnikom.

Vrednotenje zaloge — Program obracunava zaloge po metodi FIFO (First in
first out), kar pomeni, da program najprej razknijizi proizvode, ki so najprej prisli
v skladisce.

Uskladi zalogo z inventuro c¢e obstaja — nastavitev se uporablja
izkljuéno v povezavi z predhodno nastavitvijo izdelave viSkov/manjkov. V
primeru, da ste predhodno izdelali fizino inventuro na datum obra¢una
zalog, vam program prilagodi stanje skladiS¢a glede na va$o fizi€no
inventuro. Vse morebitne razlike, ki nastanejo zaradi prilagoditve fizi¢ni
inventuri pa so zabelezene v dokumentu viski/manjki.

Dobavnica rezervira blago v skladiS¢u — Pri izdelavi dobavnice program
artikle rezervira (Ze navidezno razknjizi) in v koli¢inskem stanju zaloge
kaze, kot da jih ni ve¢ na zalogi. Tako narofenega blaga (narocila
stranke), ki $e ni dobavljeno stranki, ne morete prodati ve¢ strankam
naenkrat. Ko boste napisali raun iz dobavnice, bo program (navidezno)
vrnil artikle na zalogo in jih razknijiZil z raGunom. Tako zaloga ne bo dvojno
v minus in je zadoS¢eno racunovodskim evidencam, kajti v vseh trgovskih
evidencah blago razknjizuje le racun.

PRIMER

Izberite moZnost Dobavnica rezervira blago v skladi$éu. Ce imate na
zalogi dva kosa artikla in daste dva kosa tega artikla na dobavnico, je
stanje zaloge v skladiS¢u 0. Ko napiSete raun, program vrne na zalogo
dva artikla in $e enkrat razknjizi dva artikla. Stanje zaloge:

2 (zacetno stanje) — 2 (dobavnica) + 2 (racun) — 2 (racun) = 0

Pri prenosu gotovih izdelkov upostevaj vrednost z delom — Pri
prenosu delovnih nalogov v centralno skladid¢e lahko program vrednosti
materiala na delovnem nalogu pristeje v nabavno ceno artikla tudi
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vrednost opravljenih del na delovhem nalogu. Za delo poveana nabavna
cena se tako zabelezi tudi v polje Zadnja nabavna cena v Sifrantu
nabavnih artiklov in v polje Nabavna cena v Sifrantu prodajnih artiklov.
Nastavitev lahko aktivirate le, ¢e Se nimate izdelanih prenosov med
skladisci.

e Avtomatski prenos prevzem iz zunanje datoteke — nastavitev omogoca
prenos prevzema iz zunanje datoteke, katere vsebina in struktura mora biti
izdelana natanéno glede na dodatna navodila oz. prikaz strukture v
prevzemu.

e Privzeta vrsta prevzema - nastavite si lahko privzeto vrsto prevzema
glede na vase prejete dokumente iz katerih izdelujete prevzemne liste.

e Privzeti izvor prevzema - nastavite si lahko privzeti izvor prevzema glede
na vaSe dobavitelje (domaci - tuji).

e Prikazi zadnjo nabavno ceno — Pri izdelavi prevzemnega lista se prikaze
zadnja nabavna cena artikla z dobavitelievega prevzema (to je zadnja
nabavna cena artikla, ki smo jo vnesli pri prejSnjem prevzemu oz. pri
zadnjem prevzemu, kjer se je pojavil ta artikel). Prikaz te nabavne cene je
informativnega znacaja (lahko jo prepiSemo z novo nabavno ceno, ¢e je
druga¢na od stare). Nastavitev je uporabna, ¢e vecinoma prevzemate
blago po enakih nabavnih cenah. Z izbrano nastavitvijo pridobite pri hitrosti
izdelave prevzema.

X|v|
Artikel  Z |Q|]ep1 Naziv |Epst|n LG 100 ME [kom
Koliéina iw Komentar | ﬁ]

CsnabmdmnaEMl 45.9580,00 Osnmzadmkl 4589.800,00
Vrednostbrezdavka| 435 900,00 Davek[1 [2000 %[ sasso00

Popust ulounﬂu(.%| 0,00 \"rednos'lzdavkom! 599 880,00
Zadnianabamacenal 4350000 Cenazdavkom na EM 59.988,00

Informativna vrednost RVC £4.900,00

Informativni RVC ne enoto mere I 6.490,00
Informativni procent RVC | 14,92

PRIMER

Ce je bila zadnja nabavna cena 100 EUR in je dovoljen odmik pri nabavni
ceni 50 %, program ne omogo¢i vnosa nabavnih cen, ki so nizje od 50
EUR oz. vi§je od 150 EUR.

¢ Prikazi informativni RVC pri izdaji dokumenta — Z uporabo te nastavitve
lahko na specifikaciji artikla za vsak artikel posebej vidite informativne
podatke o vrednosti RVC.

e Podpora za tehtano blago (barkoda 26 in 28) — Moznost se nanasa na
uporabnike, ki prodajajo blago, oznaeno z barkodo, ki vklju€uje izraCun
teZe oz. vsebine posameznega artikla, na podlagi katere se izraunava
koli¢ina (velja predvsem za Zivilske izdelke).
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e Sifra artikla za tehtano blago ima samo 7 znakov (brez niéel) —
dodatna nastavitev za tehtano blago

o Barkode iz zapisnika o spremembi cen natisni z starimi in novimi
cenami — nastavitev da se izdelane deklaracije (barkode) natisnejo tudi z
starimi cenami

e Pri napaki v obra¢unu zaloge informativho nabavno ceno postavi na
zadnjo nabavno — dodatna nastavitev postavitve na zadnjo nabavno
ceno, ki pa je v praksi, glede na pravilnik poteka zaloge lahko tudi
napacéna, oz. samo okvirna. Priporoamo, da imate skladisCe urejeno tako,
da je obra¢un zalog brez napak (brez negativnih stanj).

e Ne omogoci poljubne sestave artiklov — nastavitev onemogoc¢a razlicne
sestave artiklov, nabavni artikli morajo biti enaki prodajnim artiklom.

e Stevilo decimalnih mest za koli¢ine skladi$énih dokumentov — z to
nastavitvijo lahko nastavite uporabo ve¢ decimalnih mest za vnos koli¢in v
skladis¢ne dokumente (uporabo samo za uporabnike, ki imajo izjemno
majhne in podrobne koli¢ine artiklov).

e Stevilo decimalnih mest za vrednosti skladisénih dokumentov -
nastavitev vam omogoc&a vnos zneskov artiklov na ve¢ decimalnih mest
(uporabno samo za uporabnike, ki imajo artikle z iziemno majhnimi in
podrobnimi cenami na enoto mere).

e Nacin izdelave zakljuénice po racunu — ¢e uporabite nastavitev iz
Sifranta prodajnih artiklov, se vam na zaklju¢nico prenesejo nabavni artikli,
ki so vklju€eni v sestavo tega prodajnega artikla.

e Nacin izdelave prenosa med skladiS¢i — ¢e uporabite nastavitev iz
Sifranta prodajnih artiklov, se vam na prenos med skladi$¢i prenesejo
nabavni artikli, ki so vklju€eni v sestavo tega prodajnega artikla.

PRENOS PREVZEMA V KNJIGI PREJETIH RACUNOV

Prenos prevzema v obveznosti do dobavitelja — Ce Zelite, lahko
program ob izdelavi prevzemnega lista izdela tudi prejeti raéun (obveznost
do dobavitelja). Nastavitev velja le v primeru, ¢e prevzemate blago po
racunu in na prevzemnem listu to tudi oznacite. Na voljo je ve¢ nastavitev
za razli¢ne vrste skladiS¢ in tipe nabav, ter privzetih stroSkovnih mest.
Seveda pa lahko samodejno izdelani dokument v evidenci prispelih
racunov poljubno popravite oz. dopolnite s podatki, ki jih niste definirali na
prevzemu (npr. stroskovno mesto, rok placila ipd.).

INTRASTAT
e Pripravi datoteko s porocilom za uvoz v spletno aplikacijo — nastavitev

je omogoc&ena uporabnikom, ki imajo dodatni modul za izdelavo Intrastat
datotek v obliki za neposredni uvoz v spletno aplikacijo drzavne uprave.
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GOTOVINSKA BLAGAJNA

Omogoci ve¢ blagajn — nastavitev omogoCa vodenje ve¢ samostojnih
gotovinskih blagajn

Omogoci ve€ blagajn za tuj gotovinski promet — nastavitev omogoca
vodenje ve€ samostojnih gotovinskih blagajn v tuji valuti

IzhodiS¢ni saldo blagajne za domaci gotovinski promet — tukaj
nastavite zaCetni saldo blagajne

Izhodis¢ni saldo blagajne za tuj gotovinski promet — tukaj nastavite
zaletni saldo blagajne v tuji valuti

OBRACUN POTNIH NALOGOV

Tu se nahajajo razliéne uporabne nastavitve za obra¢une potnih nalogov doma in v

tujini.
[ ]

Znesek kilometrine nad odredbo viade velja od kilometrov - dodatna
nastavitev dodatne vrednosti kilometrine od dolo€enega Stevila kilometrov
na potnem nalogu napre;j

Privzeta valuta za obracun tujih potnih nalogov in tujo blagajne —
tukaj nastavite privzeto valuto, ki velja za potne naloge v tujini in tujo
gotovinsko blagajno

Privzeta drzava pri vnosu potnih nalogo — dodatna uporabniska
nastavitev, ki omogofa nastavitev privzete drZzave za hitrejSo izdelavo
potnih nalogov

Privzeta vrsta prevoznega sredstva — dodatna uporabniska nastavitev,
ki omogofa nastavitev privzetega prevoznega sredstva za hitrejSo
izdelavo potnih nalogov

POSLOVANJE

Tukaj najdete razlicne osnovne nastavitve za izdelavo poslovne dokumentacije
(obrazcev) v programu.

Leto poslovanja — Vnesite leto poslovanja (Stirimestno Stevilo). Leto
poslovanja morate vnesti za vsako poslovno leto posebej. Nastavitev
letnice je kljuénega pomena za pravilno delovanje programa.

Zapadlost dni vnaprej — V okence s Stevilko vpiSite, za koliko dni vnaprej
naj program pri pregledovanju zapadlih obveznosti (kupcev ali
dobaviteljev) prikaze obveznosti, kakor da bi bile Zze zapadle.

Omogoci popravljanje valute dokumenta - dodatna nastavitev
omogoca popravljanje valute (placilnega roka) tudi na dokumentih, ki so
programsko Ze zaklenjeni z obraCunom zaloge, obracunom davka...
Dodeljena EAN koda — Program vam lahko pomaga pri dolo€anju barkod.
Ce za svoje artikle sami dologate barkode v polje Dodeljena EAN koda
vpidite prvih devet znakov barkode, in ko boste vpisovali nov artikel v
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Sifrant nabavnih/prodajnih artiklov, vam bo pri dolo¢anju barkode pomagal
program.

e Zadnja EAN koda — Omogoc¢a prikaz zadnje uporabljene barkode, ki jo je
program dolo¢il pri vpisovanju artikla v Sifrant. To Stevilo lahko dolocite tudi
sami.

B a, ‘ & . W v
net I&d Tiskaj Barkode Zapri

| Lasth e ]

Ko boste v prodajnih artiklih kliknili ikono
Barkode, bo program vzel vse Stevilke iz
dodeljene EAN-kode, na zadnjih mestih
generiral nove Stevilke in ustvaril novo EAN-
kodo, ki $e ni bila uporabliena.

e Zdruzi placilne naloge— Izbrana moznost pomeni, da program ob izbiri
dveh plagil za istega dobavitelja izpiSe le en pladilni nalog (virman). Ce
moznost ni izbrana, program za vsako placilo izpiS8e samostojen pladilni
nalog.

e Plagilne naloge BN 01, BN 02 tiskaj na A4 format — Ce ne Zelite izpisa
placilnih nalogov na neskonéni trani papir, izberite moznost za izpis na
predtiskane obrazce formata A4. Zaradi dejanskih razli¢nih pozicij izpisov
posameznih tiskalnikov lahko nastavijate tudi zamik in razdaljo med
nalogoma na izpisu na Ad4-format. V nadaljevanju so na voljo tudi
podrobne nastavite razmikov in odmikov za tiskanje obrazcev A4 glede na
konkreten tiskalnik.

e Stari obrazci — nastavitev omogoca prikaz in izpis starih oblik placilnih
nalogov, ki niso ve€ v uporabi.

e Zacetna Stevilka dokumenta — pred prietkom uporab programa si lahko
nastavite poljubno zacCetno Stevilko izhodnih dokumentov
(rac¢un).Nastavitve med poslovanje ni mozno spreminjati. Pogoj za vnos
nastavitve je prazna baza izhodnih dokumentov (racunov).

e Uporaba skupnega TRR za placila tujih prejetih raunov v EUR —
nastavitev omogoc€a zapiranje tujih prejetih raunov neposredno preko
domacdega TRR, kar vam poenostavi poslovanje. Nastavitve med letom ni
mozno spreminjati, ¢e so katerikoli tuji prejeti racuni Ze bili zaprti.

e Pri uvozu datoteke ZBS ne upostevaj Sifre partnerja v sklicu
dokumenta — dodatna nastavitev za mozZnost zmanjSanja kontrole
programa pri uvozi placil iz ZBS datoteke v TRR.

e Vrsta posla pri vnosu placilnega naloga — nastavite lahko tudi privzeto
vrsto posla

e Stevilo izstavljenih obrazcev IOP pred priéetkom izvrébe — v primeru,
da izdelane IOP obrazce shranjujete v bazo podatkov, vam po
nastavljenem Stevilu program izpiSe na obrazcu tekst za izvrsbo.
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PRIVZETI SKLICI ZA PREJETE RACUNE

Nastavitve se nana$ajo na privzete nastavitve sklicev (modelov) placilnih nalogov
za plagevanje prejetih raCunov dobaviteljev.

OPIS DOKUMENTOV PO ISO STANDARDU

Poglavje je namenjeno samo podjetjem, ki imajo standard ISO.
Tu lahko vnesete oznake posameznih dokumentov po standardu ISO, ki se nato
izpisujejo na dokumentu.

STROSKOVNO MESTO

e Dolzina stroSkovnega mesta na prvem nivoju pomeni, koliko mestno
Sifro boste uporabljali za stroSkovno mesto prve ravni.

PRIMER

Stevilo 2 pomeni, da boste na prvi ravni uporabljali dvomestno $ifro (AA, 1A, 11

ipd.).

e Veénivojska stroskovna mesta — Ce Zelite podrobnej$o delitev strogkov,
lahko za vsak prvi nivo odprete tudi dodatne nivoje.

e Veénivojska stroskovna mesta z enotnimi podnivoji — Ce uporabljate
enaka stroSkovna mesta na nizjih ravneh, izberite moznost Enotno (glejte
meni StroSkovna mesta).

PRIMER

Ce sta strogkovni mesti prve ravni Ljubljana in Maribor in izdelamo
stroSkovna mesta druge ravni za Ljubljano, npr. uprava, proizvodnja in
prodaja, program sam izdela enaka stroSkovna mesta za stroSkovno
mesto prve ravni — Maribor. Ta nastavitev omogoca nadzor nad enotnostjo
stroSkovnih mest za vse poslovne enote.

e Vnos stroSkovnega mesta pri vhosu banénega izpiska — Pri vnasanju
podatkov na banéni (transakcijski) racun imate moznost opredelitve
stroSkovnega mesta za vsak dogodek na ban¢nem (transakcijskem)
raéunu. MoZnost je primerna za uporabnike, ki vodijo poslovanje po
stroSkovnih mestih.

e Stroskovno mesto je obvezen podatek pri vnosu dokumenta —
Izvrstna nastavitev za vse uporabnike, ki so nepazljivi pri razvr§&anju
dokumentov na stro$kovna mesta. Ce jo izberete, vam ne bo uspelo
izdelati dokumenta brez stroSkovnega mesta.

POMEMBNO!

Kljuénih nastavitev ni mogoce popravljati oz. spreminjati, ¢e so dokumenti Ze

izdelani oz. so stroSkovna mesta Ze uporabljena na poslovni dokumentaciji.
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ZAOKROZEVANJE

Prodaja — Nanasa se na izdajo dokumentov iz menija Poslovanje oz. na
veleprodajo, pri kateri se v osnovi ne uporablja zaokroZevanje izdane
dokumentacije, lahko pa jo izberete, Ce Zelite.

Prodaja iz dodatnih skladiS¢ — NanaSa se na prodajo dodatnih
maloprodajni skladisc.

Prodaja

Prodaja iz dodatnih skiadigé

POMEMBNO!

Nastavitev velja za dokumente, ki jih izstavljamo iz poslovanja (Poslovanje —
Racuni, Predracuni — lzstavitev in pregled). Velja za zaokrozevanje kon¢nih
zneskov izhodnih dokumentov racunov na celo Stevilo. Svetujemo vam, da
nastavitev opredelite pred zacetkom dela s programom in da je med teko€im
poslovnim letom ne spreminjate. Vmesne spremembe zaokroZevanja in s tem

tudi

nacina izdelave dokumentov vplivajo na napac¢ne kalkulacije v programu.

V obdobju uporabe valute EUR se v praksi obi¢ajno za poslovanje in
maloprodajo zaokroZzevanje ne uporablja!

PRENOS KONCNIH BESEDIL MED DOKUMENTI

Nastavitve se nanaSajo na razlicne kombinacije prenosov konénih besedil med
dokumenti, ki jih izdelujete medsebojno.

SKLADISCE

Vrsta centralnega skladi§¢a — |zberite tip skladiS¢a glede na dejavnost
(veleprodajno, maloprodajno oz. storitveno). Vsi uporabniki, ki prodajate
materiale z znizano stopnjo davka (Ce je vgradnja + prodaja materiala =
8,5 % DDV, Ce je samo prodaja materiala = 20 % DDV), nastavite
storitveni tip skladiS¢a. Nastavitev vpliva na prikaz in vrsto trgovskih
evidenc za centralno skladisce!

IZSTAVITEV DOKUMENTOV

Privzeto skladiSée — Nastavitev se uporablja predvsem v primeru
dodatnih maloprodajnih skladiS¢, ki se povezujejo s programom Birokrat
POS po sistemu linkanih zbirk podatkov, lahko pa tudi v katerem drugem
primeru uporabljate to nastavitev. Ce nastavitev ni izbrana, je privzeto
centralno skladisce.

Onemogoc¢i spremembo izdelovalca dokumenta — Moznost uporabite,
Ce Zelite, da uporabnik, ki se je prijavil v program s svojim geslom, ne
more spremeniti osebe, ki je izdelala dokument. V tem primeru si boste
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zagotovili natanéno evidenco o osebi, ki je izdelala doloéen dokument v
programu Birokrat.

e Datum odpreme oz. storitve izpolni avtomatsko z datumom racuna —
Nastavitev je uporabna, Ce je storitev obi¢ajno opravljena na isti dan, kot je
izstavljen racun, ker vam v tem primeru datuma odpreme ni treba vpisati,
ko piSete ra¢une. Kljub tej nastavitvi pa lahko datum odpreme na racunu
tudi popravite.

e Datum zapadlosti izpolni glede na datum odpreme — MoZnost izberite,
Ce Zelite, da program samodejno izpolnjuje datum valute glede na datum
odpreme. Ko boste na ra¢unu dolo€ili datum odpreme, bo program datum
valute izpolnil samodejno glede na datum odpreme. MozZnost deluje, €e je
v Sifrantu partnerjev za partnerja dolo¢en splo$ni plagilni rok.

e Kraj izdaje racuna, dobavnice... je lahko poljuben — Kot kraj izdaje se
bo na racunu vedno izpisal kraj podjetja, ki je vpisan v uporabniskih
nastavitvah.

Ce je kraj izdaje raduna drugagen od Datum | 08:05.01 [
sedeza podjetja, ki je vpisan v étevilkai

uporabnikih nastavitvah, ga lahko Valut E
opredelite pri izdaji raCuna

(Poslovanje — Racuni — Izstavitev in < Mpreme’ =]

T lzdaje IMaribUr

pregled).

e Stevilo decimalnih mest za ceno na enoto mere — MoZnost je uporabna
pri majhnih cenah na enoto mere za prikaz cene na enoto mere na ve¢
decimalnih  mest. Konéni znesek dokumenta pa je vedno
prikazan/zaokrozen na dve decimalni mesti.

Cena/EM kaolicina
112345 200 (kos)

e Stevilo decimalnih mest za protivrednost dokumenta — nastavitev , ki
se je uporabljala v obdobju prikazov protivrednosti dokumentov EUR/SIT.

e Privzete predloge posameznih dokumentov, ki so obi¢ajno izdelane po
narocilu uporabnika (AR predloge po meri)

e IzpiSi dodatni opis artikla pri izpisu naro€ila — moznost, da se na
narocilu dobavitelja izpisuje tudi dodatni opis artikla, ki mora biti vpisan Ze
v Sifrantu nabavnih artiklov

lzpidi dodatni apiz artikla pri izpisu narodila

Dodatna moznost izpisa dodatnega opisa
artikla na skladiS¢nem narocilu
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SHRANJEVANJE SLIK DOKUMENTOV

Posamezne nastavitve za shranjevanje slik pri vnosu skeniranih prejetih racunov
dobaviteljev.

PREGLEDI DOKUMENTOV

Dodatne mozZnosti pregledov dokumentov, ki so se uporabljale predvsem v
preteklem obdobju preracunavanja cen EUR/SIT.

PRAVILA VNOSA SIFRANTOV

e Privzeta dolzina Sifre artikla — Nastavitev pomeni, koliko mestno $ifro naj
program doloci sam pri vpisu novega zapisa v Sifrant artiklov ali partnerjev.
Nastavitev velja, Ce Sifre zapisa ne dolocite sami.

e Privzeta dolzina Sifre partnerja — Nastavitev pomeni, koliko mestno Sifro
naj program dolo¢i sam pri vpisu novega zapisa v Sifrant artiklov ali
partnerjev. Nastavitev velja, ¢e Sifre zapisa ne dolocite sami. Priporo€amo
vam, da imate samo eno dolzino Sifer, saj to omogoca hitrejSe delovanje
programa.

e Sifra partnerja in artikla naj bo obvezno z Stevilom znakov kot je
privzeto — nastavitev se veZe na vsebino predhodnih dveh nastavitev

e Stevilo decimalnih mest za ceno na enoto mere — MoZnost je uporabna
predvsem pri artiklih zelo nizkih cen, katerih zneski presegajo podrobnost
prikaza v centih. Dolociti je mogoce do 6 (Sest) decimalnih mest za prikaz.

Lena v va | AVVTIVIVEY|
Cena brez davka | 0,018000
Cena z davkom | 0,019530
Mahzunz rana | n Annann

e V Sifrantu partnerjev in artiklov forsiraj stevilécno Sifro — Pri

samodejnem dolo¢anju Sifer artiklov in poslovnih partnerjev si lahko
pomagate s programom. Pri vnaSanju novega artikla (poslovnega
partnerja) v S$ifrant pustite polje Sifra artikla prazno, program pa
samodejno doloci Steviléno Sifro novega zapisa v Sifrant.

e Sifro partnerja ustvari glede na vrsto partnerja — Program lahko
pomaga dolocati Sifre tudi glede na vrsto, ki ste jo dologili artiklu
(poslovnemu partnerju). V tem primeru program sam dolo¢i Stevil¢éno Sifro,
spredaj pa doda Se prvo &rko vrste, v katero ste artikel razvrstili.

PRIMER

Ce uporabljate vrsti Dobavitelji in Kupci, program partnerjem, ki jih razvrstite v

vrsto Dobavitelji, dologi Sifre d 0001, d 0002, d 0003; artiklom, ki jih razvrstite v

vrsto Kupci, pa dologi Sifre k 0001, k 0002, k 0003 ...

e Vrste artiklov so za prodajne in nabavne artikle enake — nastavitve za
enake vrste nabavnih in prodajnih artiklov
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¢ Kontrola unikatnosti BARKODE pri vnosu — Program poskrbi, da ni
mogoce vnesti dveh artiklov z enako barkodo.

e Sinhronizacija barkode med nabavnimi in prodajnimi artikli —
Sprememba barkode v enem Sifrantu se samodejno zabelezi tudi v
drugem Sifrantu.

¢ Sinhronizacija vrste in podvrste med nabavnimi in prodajnimi artikli —
Program sam skrbi za sinhronizacijo Sifrantov vrst prodajnih in nabavnih
artiklov. Ce vnesete novo vrsto v $ifrant prodajnih artiklov, jo program
vpise tudi v Sifrant nabavnih artiklov in nasprotno.

¢ Sinhronizacija opisa in enote med nabavnimi in prodajnimi artikli —
Program sam skrbi za sinhronizacijo opisov in enot prodajnih ter nabavnih
artiklov. Ce vnesete nov opis artikla ali pa mu spremenite enoto v Sifrantu
prodajnih artiklov, jo program vpiSe tudi v Sifrant nabavnih artiklov in
nasprotno.

¢ Sinhronizacija lastnosti med nabavnimi in prodajnimi artikli — dodatna
moznost enakih dodatnih lastnosti Sifrantov artiklov med Sifrantom
nabavnih in prodajnih artiklov

e Ne dovoli dodajanje partnerja z enakim imenom v Sifrant — Z aktivno
nastavitvijo program onemogodi vnos partnerja z enakim nazivom v Sifrant
poslovnih partnerjev. Nastavitev je uporabna predvsem zato, da v Sifrantu
ne prihaja do podvajanja poslovnih partnerjev z enakim nazivom.

e Ne dovoli dodajanje partnerja z enako davéno Stevilko — Z aktivno
nastavitvijo program onemogoci vnos partnerja z enako davéno Stevilko v
Sifrant poslovnih partnerjev. Nastavitev je uporabna predvsem zato, da v
Sifrantu ne prihaja do podvajanja poslovnih partnerjev.

e Vrste prodajnih in nabavnih artiklov so odvisne od skupine —
odvisnost vnosa artiklov od dodatnih skupin, ki se nahajajo ob levi strani
preglednice Sifrantov artiklov

e Avtomatski izracun BARKODE pri vnosu — Pri vnosu artikla v Sifrant
prodajnih oz. nabavnih artiklov program samodejno izdela barkodo.

e Storitve v prodajnih artiklih ne smejo imeti sestave — Program
onemogocCa narediti sestavo za prodajne artikle, ki so dologeni kot storitve
(imajo dolocen davek od prometa storitev). V resnici je to kontrola za
prepreCevanje napak pri delu s programom.

e V Sifrantu nabavnih artiklov skrij lastne proizvode — program ob aktivni
nastavitvi v preglednici Sifranta nabavnih artiklov ne prikazuje tistih, ki
imajo oznako, da so lastni proizvodi.

e Stevilo znakov pri izvozu dodatnih opisov iz Sifrantov — povedate
lahko polje pri izvozu dodatnih opisov Sifrantov (obiajno je do 255
znakov).

VIDEZ SIFRANTOV
e Stevilo prikazanih zapisov za $ifrant artiklov in partnerjev — Hitrost

delovanja programa pri odpiranju posameznih Sifrantov lahko pospesite,
Ge omejite Stevilo zapisov, ki jih program prikaze ob odpiranju Sifrantov.
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T/

Druge zapise, ki niso prikazani, lahko e vedno poisCete tako, da kliknete

ikono z lupo za iskanje.

e Leva poravnava Sifre artikla v Sifrantih — Program sortira Sifre artiklov

Sifrantu na levo stran.

e Privzeta urejenost po nazivu v Sifrantih — Ko odprete Sifrant, so zapisi
sortirani po abecedi. Ce moznost ni aktivna, so zapisi v Sifrantih urejeni po

Sifrah zapisov.

e Pri razvr§céanju upostevaj dolzino Sifre artikla — dodatna nastavitev
omogoca razvr§€anje artiklov, ¢e ste posamezne Sifre artiklov vnesli brez

vodilnih nicel, ter Stevilo znakov vseh artiklov zato ni enako.

koliko vrsticah naj program v Sifrantu artiklov prikazuje vrste artiklov.

e Stevilo vrstic za kartice z vrstami v Sifrantu partnerjev — Dologite, v
koliko vrsticah naj program v Sifrantu partnerjev prikazuje vrste prodajnih

artiklov.
1

| Programska oprama \| Lastni proizvodi | ZvoEniki | Televizatji
Telefani wonitari 1 Printerji 1 Staritee

Raéunalniki
Wi

wsi

(:Je vpiSete Stevilo 2, se vrste artiklov v Sifrantu razvrstijo v dve vrstici.
Ce uporabljate veliko razlicnih vrst artiklov, se bo z uporabo te
nastavitve izboljSala preglednost nad vrstami.

o Sifrant partnerjev prikazi v skraj$ani obliki — pri odpiranju Sifranta
neposredno iz izdelave dokumenta se Sifrant odpre v skraj$ani obliki brez

vnosnih polj.

o Sifrant artiklov prikazi v skraj$ani obliki — pri odpiranju S$ifranta
neposredno iz izdelave dokumenta se Sifrant odpre v skraj$ani obliki brez

vnosnih polj.

e V Sifrantu artiklov v skrajSani obliki prikazi zalogo — poleg osnovne

preglednice je tudi prikaz koli€¢inskega stanja trenutne zaloge artiklov.

TECAJNA LISTA

Tu najdete nastavitve za uporabo tujih te€ajev. V programu lahko delate s petimi
razlicnimi te€aji na vsak dan. Pri te€ajni listi za posamezno vrsto dejavnosti
(prodaja, nabava blaga oz. materiala, nakup deviz pri poslovni banki, provizija
za nakup deviz, dnevnice za potne naloge in tuja blagajna) lahko izberete, po
katerem tecaju se bo prera¢unala kon¢na cena postavke glede na vnesene te€aje v
sifrant tecajnih list (Sifranti — Te&ajna lista). V zgornjih poljih pa lahko vsak devizni

te€aj poljubno poimenujemo.

e Tecaj prikazi po referencnem teCaju ECB — nastavite lahko nacin
prikazovanja in s tem tudi vnosa teCajne liste (po novem se uporablja

predvsem po nacinu ECB).

Stevilo vrstic za kartice z vrstami v Sifrantih (splo$no) — Dologite, v
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KADRI - OPISI DODATKOV

V tem poglavju lahko dodatno izdelate nazive opisov dodatkov v kadrih. Vsebina je
namenjena predvsem za laZje razumevanje in preglednost za katere dodatke gre.

IZMENJAVA PODATKOV

Poglavje je namenjeno uporabnikom, ki imajo programa Birokrat POS in Birokrat,
ter ju uporabljajo v medsebojnem delovanju in izmenjavi podatkov. Vsebine so
povezane predvsem tudi z FTP prenosi podatkov.

Tu najdete razli¢ne nastavitve za izmenjavo podatkov med programoma Birokrat in
Birokrat POS. Glede specifi¢nih tehnicnih nastavitev se obrnite tudi na oddelek za
podporo uporabnikom.

KONTROLE VNOSA

To so nastavitve za zagotavljanje dodatnih kontrol obveznosti podatkov pri izdelavi
prejetih racunov oz. placilnih nalogov.

SPLOSNO

e  Pri izstavitvi dokumentov prikazi saldo odprtih postavk — Z aktivno
moznostjo program ob izbiri partnerja na dokumentu (predracunu, racunu,
dobavnici ...) prikaze vse odprte postavke za izbranega partnerja.

e  Pri izstavitvi dokumentov prikazi saldo zapadlih postavk — Z aktivho
moznostjo program ob izbiri partnerja na dokumentu (predraéunu, racunu,
dobavnici ...) prikaze vse zapadle postavke za izbranega partnerja.

O
e

Srevilka Datum Odprei Datum
ratuna ratuna znesek zapadlosti
ooozZe 10.01.2000 1.000,00 10.01.2000
oo263 06.02.2003 4.800,00 14.02.2003
SEUPAT 5.800,00

STORITVE PO PREDRACUNU! 1!

e Obvestilo o poteku prikazi v statusni vrstici — nastavitev omogo¢a, da
se prikaz poteka daljSi programskih operacij izkazuje v spodnji opravilni
vrstici programa.

e Opozorilo ob odprtju novega poslovnega dogodka — Nastavitev mora
biti izbrana, ¢e Zelite, da vas program obveS¢a o tem, da odpira nov
dokument, da je zbirka podatkov prazna, da je aktivni zapis prvi ali zadniji
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ipd. Zagetnikom svetujemo, da to nastavitev izberejo, ker jim bo v pomo¢&
pri vnosu dokumentov.

e Opozorilo o spremembi podatkov pri vnosu — Nastavitev mora biti
izbrana, €e Zelite, da vas program obveS¢a o tem, da je zabeleZzena
sprememba podatkov na posameznem dokumentu.

o Ce artikel pri prevzemu ne obstaja, ponudi vnos artikla v $ifrant — za
Sifro artikla, ki ga Se ni v Sifrantu, vam program ponudi vnos artikla z
odpiranjem Sifranta nabavnih artiklov.

e Prenos zneska iz predhodnega dokumenta, ce je cena 0 — Za vse
izdelke, ki v Sifrantu prodajnih artiklov nimajo dolo¢ene prodajne cene,
program ceno za izbrani artikel prenese z zadnjega izdelanega
dokumenta, na katerem je bil izbrani artikel.

e Preverjanje ustreznosti gesla ob vstopu v program — program preveri,
da morda geslo ni preveC enostavno, v tem primeru dolocite bolj
kompleksno geslo za vstop v program (priporo¢ena uporaba kombinacije
Stevilk in malih ¢rk brez Sumnikov).

e V padajoéem meniju zaposlenih prikazi samo trenutno zaposlene —
program prikazuje za uporabo samo zaposlene, ki imajo aktivho zaposlitev
glede na datume kadrovske evidence.

o Nadgradnjo naredi samo za vsa poslovna leta — V tem primeru program
izvede nadgradnjo za vsa poslovna leta v programu, saj je privzeta
nastavitev izdelave nadgradnje baz podatkov za aktivho poslovno leto in
leto pred tem. Ob vstopu v poslovno leto, ki ni bilo nadgrajeno, se
samodejno sproZi izdelava nadgradnje takega poslovnega, leta pred
moznostjo uporabe tega leta.

ARHIVIRANJE

e Dovoljena starost arhiva — V to polje vpisite, na koliko dni naj vas
program opozarja, da je podatke treba arhivirati. Polje je ob namestitvi
programa prazno (dnevi se vodijo v registru sistema Windows, kar
omogoca lo¢eno nastavitev za vsak rac¢unalnik posebej).

e Arhiviraj podatke v MS Access obliki — moznost izdelave arhivov v obliki
datotek tipa .mdb.

e Pot za arhiviranje baz podatkov (lokalno) — Priporo¢amo, da ima vsak
racunalnik v omrezju dolo¢eno svojo pot (lokalni disk). S tem se poveca
varnost arhivov zbirk podatkov, saj so shranjeni na ve¢ mestih.

e Pot do datotek pokazi v oknu za obvestila — program dodatno prikaze
pot (lokacijo) arhiviranja podatkov.

ZELO POMEMBNO!

NajpomembnejSe opravilo pri delu s programom je arhiviranje zbirk
podatkov. Varnostnih kopij podatkov ni nikoli preveé, prej je kaksna
premalo. Ker menimo, da je to zelo pomembno, vas na to nastavitev Se
posebej opozarjamo. Ne pozabite na visoko vrednost podatkov.
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Priporoéamo, da jih arhivirate vsak dan na razlicne racunalnike oz.
razlicne medije (disk, USB kljué...)!

Ta nastavitev ne pomeni, da bo program podatke arhiviral namesto vas.
Program vas bo le vsak dan opozoril (pred prijavo), da morate podatke
arhivirati. Priporo€amo, da nastavite Stevilo 1 in arhivirate podatke vsak dan.
Tako boste ob neZeleni izgubi podatkov kve&jemu le ob en dan dela. Ce imate
omrezno razliico programa, se ¢asovna nastavitev Dovoljena starost arhiva
izvede v vsakem racunalniku posebe;.

I1ZPISI

V tem poglavju so sploSne nastavitve izpisov posameznih dokumentov.
Dolo¢ite lahko tudi izpise razli¢nih dokumentov z razli¢nimi tiskalniki, ¢e imate
tako moznost.

Z3 izpiz uporabi obrazoe po men. ée 2o na woljo

Za izpis malopradajnib radunoy uporabi obrazee po men, ée so na volio

Za izpiz I0P-jev uporabi obrazce po men, &e g0 nw

Za izpiz delovnih nalogov/zakljucnic uporabi oby Po|jubna Sprememba 0z. izbira
Za izpiz naroéil kupcey uporabi obrazce po mer oblike izpisa Z posamezne

Z3 izpiz dobropisoy uporabi obrazce po meri, & dokumente v programu.
Za izpiz avanznih radunoy uporabi obrazce po mem: -

Faimnie mradesfomoo komeao omacshi chrasea neorean s enoma oalin

e Zaizpis uporabi obrazce po meri (kjer je to mogoce) — Izpis nastavitev
posameznih izhodnih dokumentov v AR obliki, vam omogoca prenose tudi
v format PDF in RTF. V nasprotnem primeru se dokumenti lahko izpisujejo
v Excel. Privzeta in priporo€ena je nastavitev izpisov AR dokumentov, ki
omogocajo vet razli¢nih opcij in nastavitev samih izpisov.

e lzpisi dokumentov v barvah (kjer je to mogoce) — Samodejno
izpisovanje dokumentov v barvah, kjer to program omogoca.

e Nastavitev tiskalnika pred vsakim izpisom — Ce uporabljate to moznost,
program pri vsakem izpisu ponudi standardno okno Windows za tiskanje.
Z izklopom nastavitve pridobite pri hitrosti delovanja programa, ker gre
dokument neposredno v tiskalnik. Program lahko sam usmerja izpis s
tremi razliénimi tiskalniki (usmeritev izpisov posameznih dokumentov
nastavite na kartici Splosno II).

e lzpis raCuna s posebno poloznico — Moznost izberite, ¢e Zelite raCune
izpisovati na list A4, ki ima spodaj poloznico (obrazec PP 01 oz. PP 02).

e Ob izstavitvi predracuna izpisi placilni nalog — Ko predracun natisnete,
program poleg njega natisne Se obi€ajni pladilni nalog.

e Ob izstavitvi racuna izpisi placilni nalog — Ko rac¢un natisnete, program
poleg njega natisne Se obi€ajni pladilni nalog.

e Ob izstavitvi predracuna izpiSi posebno poloznico — Ko predracun
natisnete, program poleg njega natisne Se posebno poloznico na
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predtiskan obrazec, pri kateri imate na voljo tudi dodatne nastavitve
zamikov glede na razli¢ne tiskalnike.

Ob izstavitvi racuna izpiSi posebno poloznico — Ko raun natisnete,
program poleg njega natisne Se posebno polozZnico na predtiskan obrazec,
pri kateri imate na voljo tudi dodatne nastavitve zamikov glede na razli¢ne
tiskalnike.

Izbrana predloga za tisk posebnih poloznic — za tiskanje vam lahko
izdelamo tudi AR predlogo po meri, glede na vase narodilo.

Vrsta posla pri izpisu posebne poloznice — nastavite lahko privzeto
vrsto posla, ki se izpisuje na obrazcu posebne poloZnice.

Placilni nalog izpiSi brez v breme banénega rac¢una in ra¢una — Izpise
placilni nalog brez podatkov o radunu podjetja. MoZnost je primerna za
izpis obrazcev, Ce je na plagilnem nalogu ali poloZnici Ze vpisan va$ racun
(za samostojne podjetnike).

Pri pregledih izpisSi zahtevano izbiro — Z aktivno nastavitvijo bo program
poleg navadnega izpisa kumulativnega pregleda izpisal tudi opis
zahtevanega pregleda (na sliki je prikazan primer za kumulativni pregled
dobaviteljev). Svetujemo vam, da uporabni$ko nastavitev uporabljate, saj
boste za vse izpise kumulativnih pregledov vedeli, po katerih parametrih
so bili izdelani.

Opis zahtevaneda pregleda

Status
Prikagi

Platano
Otvoritee, Tekote poslovanje, Dodatne obweznosti, urejeno po Dobavitelju nato po datumu zapadlosti in nato po Stevilki

Dobavitel] TELEKOM SLOVEMIJE d.d.
Foslovno leto zatetno leto

Potrdilo o prevzemu za kupca brez storitev — Ob izpisu prevzemnega
lista za kupca se izpiSejo le artikli, ki so v Sifrantu doloGeni kot proizvodi
(imajo dolo¢en davek od prometa proizvodov).

Pri tiskanju racuna izdelaj XML datoteko z raGunom — program izdela
tudi XML datoteko z vsebino racuna

Pri tiskanju dobavnice izdelaj enostavho XML datoteko z dobavnico —
program izdela tudi XML datoteko z vsebino dobavnice.

Alternativni izpis pla¢ za SP — nastavitev je uporabna izklju¢no za
uporabnike, ki imajo morebitne teZzave pri tiskanju placilnih list zaposlenih
pri SP, ali tezave pri prenosu teh list v Excel. V tem primeru program
pripravi tehni¢no drugacno datoteko za izpis.

Logotip za izpis internih dokumentov — Tu izberete datoteko, ki ste jo
izdelali za logotip internih dokumentov (blagajniSki prejemek, prevzemni
list...).

1ZP1S PARAGONA

Moznost izpisa racuna v obliki paragonskega racuna — Ob izdajanju
raCunov (Poslovanje — Racuni — lzstavitev in pregled) program poleg
navadnega izpisa rauna omogoca tudi izpis paragonskega raduna za
fizikno osebo z drugac¢no specifikacijo davka kot na racunu za pravno
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osebo. Ce je moznost izbrana, se pri izdajanju radunov (Poslovanje —
Racuni) pojavi e dodatna ikona s tiskalnikom, ki se uporablja za te vrste
izpisov. Format tega racuna je ozji od navadnega A4-formata.

Paragonski racun v Sirini A4 — Racun s specifikacijo davka za fizicne
osebe se izpiSe v formatu A4.

Paragonski raéun s podatkom samo o davéni stevilki — Ce za izpis
paragonskega rauna uporabljate prednatisnjeno glavo, program izmed
podatkov iz uporabniskih nastavitev izpiSe le davéno Stevilko.

IZPIS NALEPK

Izpis z zunanjim programom - nastavitev izdelave nalepk z dodatnimi
programi, ki omogoc¢ajo izdelave nalepk na podlagi predloge , ki jo pripravi
program Birokrat.

Izpis neposredno iz programa Birokrat — osnovna priporo¢ena moznost
za izdelavo predvidenih osnutkov nalepk

Izpusti prazne nalepke pri pripravi nalepk — Pri tiskanju nalepk z
barkodami lahko doloCite Stevilo nalepk, ki naj jih pusti prazne, preden
zaCne tiskati. Za Stevilo praznih nalepk program vprasa pred vsakim
tiskanjem.

STEVILO IZPISANIH NALEPK

Izdelaj samo eno nalepko pri prevzemu za celotno koli¢ino — program
izdela eno nalepko za vsak razliCen artikel ne glede na koli¢ino na
prevzemnem listu

Pri izpisu nalepk vprasaj za koli¢ino — glede na Stevilo artiklov lahko
dolocite Stevilo nalepk za artikle

Pri izpisu nalepk upostevaj koli¢ino artikla na dokumentu — program
izdela za vsak artikel toliko nalepk, kot je koli¢ina artiklov na prevzemnem
listu.

1ZPIS NALEPK ZA ARTIKLE

Nastavitve za izpis in oblikovanje nalepk artiklov (maloprodajne deklaracije) z
razli¢nimi moznostmi in oblikami.

Oblika nalepke je privzeta — nastavitev za izbiro ene izmed
predpripravljenih oblik nalepk Zweckform

Oblika nalepke po meri — nastavitev pri kateri lahko z naslednjimi
moznostmi dolo€ite obliko 0z. mero nalepke z roénim vpisom dimenzij
Koda nalepke po katalogu — izberete lahko predpripravljeno obliko iz
seznama izdelanih nalepk.

Na voljo imate tudi dodatne nastavitev za jezik nalepke, Izdelano AR predlogo
po narodilu uporabnika in podobno.

386



Andersen doo. ,.;{ " ' Birokrat

28 Wicroseft Windouws

Oblika nalepke je priveeta

®
Oblika nalepke pa meri i)
Kaoda nalepke po katalogu 2w IERT
Sirina nalepke po meri [mm) 148.50
Yigina nalepke po meri [mm] 210,00
Odmik. od leveaa roba za nalepke po meri [mm) 0,00
Odrmik. od desnega roba za nalepke po meri [rmm) 0,00
Odmik. od zgomijega roba za nalepke po meri [mm) 0,00
Odmik od spodnjega roba za naleplke po men [mm] 0,00
Stevilo nalepk v visti za nalepke po meri 2
Jezik za izpis nalepk za artikle anz Slovenija
Izbrana predioga za tizk nalepk
lzbrana predioga za hizk nalepk iz #ifranta artiklow _

IZP1S NALEPK ZA PARTNERJE

e Oblika nalepke je privzeta — nastavitev za izbiro ene izmed
predpripravljenih oblik nalepk Zweckform

e Oblika nalepke po meri — nastavitev pri kateri lahko z naslednjimi
moznostmi dolo€ite obliko 0z. mero nalepke z ro&nim vpisom dimenzij

o Koda nalepke po katalogu — izberete lahko predpripravljeno obliko iz
seznama izdelanih nalepk.

VELIKOST PAPIRJA ZA 1ZPIS NALEPK

V tem poglavju lahko nastavljate velikost papirja A4, ali pa ro¢ni vnos dimenzij
velikosti papirja, na katerega boste tiskali nalepke.

STEVILO KOPIJ 1ZPISOV DOKUMENTOV

Nastavljate lahko razliéno Stevilo kopij izpisov dokumentov. Nastavitev Stevila kopij
deluje samo za izpise AR dokumentov (dokumenti, ki imajo prenos v PDF).

V okenca Prevzemni list za kupca in RazSirjeni prevzemni list za kupca vpisite
Stevilo le v primeru, Ce Zelite ob izstavitvi rauna za kupca izpisati e dodaten
prevzemni list in radun v obliki prevzemnega lista. Ce je v teh dveh okencih
vrednost razlic(na od 0, program ob izpisu raéuna vedno ponudi tudi izpis
prevzemnega lista za kupca in razSirjenega prevzemnega lista za kupca.

VIDEZ

e Vedno maksimiziraj okna — Okna, v katerih delate, se samodejno
odpirajo v maksimizirani (najvecji mozni) velikosti. Moznost je primerna za
prikaz na zaslonih z niZjo lo¢ljivostjo.
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e Vedno maksimiziraj okna (velja samo lokalno) — Okna, v katerih delate,
se samodejno odpirajo v maksimizirani (najvecji mozni) velikosti. Moznost
je primerna za prikaz na zaslonih z nizjo lo€ljivostjo za samo en lokalni
racunalnik.

e Poudarjene pisave v oknih (ne velja za okno nastavitev) — V vseh
oknih programa Birokrat se pojavijo besedila v poudarjeni pisavi. MoZnost
je primerna za uporabnike, ki so jim poudarjene pisave bolj vSe¢ oziroma
jih bolje vidijo.

o Pisava za artikel na ekranu je enaka nastavitvi dokumentov — MoZnost
izvede »lepotno operacijo« in pisavo za artikle na zaslonu zamenja s tisto
vrsto pisave, ki je doloéena v nastavitvah za tiskanje dokumentov (Sifranti
— Oblika dokumenta). To pomeni, da na zaslonu vidite enako vrsto pisave
za artikle, kakrSna je potem tudi na dokumentih. Privzeta pisava za izpis
artiklov na dokument je Arial CE.

¢ Urejenost delavcev po nazivu v roletnih oknih — Vsi delavci iz Sifranta
kadrov in zaposlenih bodo pri izbiri s spustnega seznama urejeni po
abecedi, ne glede na to, kako ste jih vnesli v Sifrant.

e Po prikazu kumulative skrij vnosna polja za zahtevo — po prikazu
vsebine preglednice se skrijejo vnosna polja na levi strani, za prikaz
vsebine preglednice v celotnem oknu. Izbirno polje lahko nato tudi dodatno
prikaZete s klikom ikonice za izbor.

e Barva ozadja sesStevkov v pregledih — Nastavite ozadje seStevkov
preglednice (za boljsi pregled).

e Barva pisave sestevkov v pregledih — Nastavite barvo pisave se$tevkov
preglednice (za boljSi pregled). Ne nastavite bele barve, ker potem
sedtevkov ne boste videli.

e Barva ozadja sestevkov in pisave velja samo lokalno — Omenjeni
nastavitvi bosta veljali samo za izdelavo v vaSem racunalniku.

GLANA KNJIGA

e Za pregled uporabi stare obrazce — mozZnost prikaza in izpisa konto
kartice v predhodni starej$i obliki

SINHRONIZACIJA Z BIROKRATOM
Poglavje se uporablja v povezavi z mobilno prodajo in podobnimi

vsebinami, pri katerih se uporabljajo posamezne sinhronizacije vsebin
Sifrantov.
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10. poglavje - MALOPRODAJA — DODATNA PRODAJNA MESTA

Ta dodatni modul je namenjen uporabi dodatnih skladiS¢.

V tem poglavju so razloZzene posebnosti oz. dodatni nacini poslovanja po
maloprodajnem oz. drugih nacinih vodenja zalog oz skladiS¢. Vsebina in
podrobnosti izdelave posameznih dokumentov in vodenja zalog pa so opisane Ze v
poglavju o skladiS¢u.

Maloprodajni sistem omogoca dve razliéni moznosti vodenja prodaje oz. zalog, in
sicer:

1. Maloprodaja, katere vodenje zalog izhaja iz enega (centralnega skladi$¢a) in
omogoca poleg fakturiranja iz menija Poslovanje — racuni (namenjenega
pravnim osebam, ki kupujejo z naro€ilnico — negotovinsko) tudi loCeno
evidenco maloprodajnih rac¢unov (paragonov) za fizicne osebe oz. gotovinsko

prodajo.
Maloprodaia
Prodaja »
Prodaja davinim zavezancem 4
Prenos 7 obracuna iz prodajnega mesta L4
Prenos gifrantov na prodajno mesto 4
Prenos Sifrantow iz Birokrata
Prodajna mesta »
POMEMBNO!

Tak nacin nastavitve maloprodaje se uporablja izkljuéno, ¢e vodite samo eno
maloprodajno skladiSce, iz katerega vrsite dvojno fakturiranje za maloprodajo
in prodajo za davéne zavezance, ter ne uporabljate sistema linkanih zbirk v
povezavi s programom Birokrat POS.

POMEMBNO!

Program omogofa samo eno maloprodajno skladiS¢e, ki izhaja iz centralnega
(samo prednastavljeno skladiS¢e brez oznake). Samostojnih maloprodajnih skladis¢
pa lahko imate ve¢, delovanje pa je opisano v nadaljevanju v 2. tocki.
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Grafiéni prikaz uporabe centralnega (maloprodajnega) skladiS¢a za prodajo z
iziavo in dodatnega maloprodajnega modula za gotovinsko prodajo fiziénim
osebam (paragonski racuni).

PREVZEM
(BLAGO, MATERIAL) ODPIS
CENTRALNO
e & X e
SKLADISCE
DEFINIRANO KOT MP LASTNA
«— POSLOVANJE MALOPRODAJA -
RACUNI PRODAJA
PRAVNE OSEBE PRODAJA KONCNIM KUPCEM
(ZAVEZANCI ZA DDV) PRAVNE OSEBE (ZAVEZANCI ZA DDV)
@® NASVET

Nacin uporabe fakturiranja deluje po sistemu, ki je opisan v poglavju Poslovanje —
racuni, nacin vodenja zalog, nabave, obracuna zalog, kartic artiklov, trgovskih
evidenc in zapisnikov samostojnih skladiS¢ pa deluje po nacinu, ki je opisan v
poglavju Skladisce, zato si za razlago vodenja zalog oglejte meni SkladiSce.

POMEMBNO!

Vsi maloprodajni uporabniki so dolzni voditi dnevno fakturiranje z dodatnim
modulom BIROKRAT POS (blagajniski dodatek programa), ki omogoca fakturiranje
in zaklju¢evanje dnevnih iztrzkov, kot je doloeno s pravilnikom.

® NASVET
Uporaba programa BIROKRAT POS in povezava s programom Birokrat sta
opisani v posebnem priro€niku.
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2. Maloprodaja, ki ima vse elemente maloprodajnega skladis¢a, deluje kot
samostojno skladisce.

MP 01
Gotovinska blaoaina 3
Gotovinski racuni dobaviteljiey *
Prodaja 4
Druga poraba »
Prodaja davénim zavezancem *
Prevzem 4
Odpis [ 3
Paovratnica »

Prenos Z obraduna iz prodajnega mesta *

Prenos Sifrantov na prodajno mesto »
skladitewv StevilEnih stanj
Evidenca prejema in porabe r

Prodaina mesta 4

@® NASVET

Sistem nacina uporabe fakturiranja deluje po nacinu, ki je opisan v poglavju
POSLOVANJE — RACUNI, nagin vodenja zalog, zapisnikov in trgovskih evidenc pa
deluje po naginu iz poglavja SKLADISCE.

POMEMBNO!

Za maloprodajno pripravo cenikov za Birokrat POS mora biti obvezno izbrana
nastavitev Omogoci samostojne cene za vsako prodajno mesto posebej, saj
omogoca, da so lahko cene za isti artikel na razli¢nih maloprodajnih mestih razli¢ne.

Ce ni oznageno Omogodi samostojne cene, program uporablja samo cene iz
osnovnega cenika (iz menija Prodajni artikli), ki ga lahko uporabljate za izstavitev
raéunov v maloprodajnem modulu. To je priro€no za uporabnike, ki izstavljajo
maloprodajne ra¢une v programu Birokrat in ne uporabljajo programa Birokrat POS.

Dodatna moznost uporabe programa Birokrat in Birokrat POS po nacinu linkanih
baz podatkov, pa omogoc€a, da vsebine cenikov in skladi§¢nih dokumentov izhajajo
iz iste baze podatkov (vsebina je identi¢na). TakSen nacin uporabe programov vam
lahko omogocimo ob zagetku poslovanja oz. poslovnega leta.
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Ta meni vsebuje maloprodajni oz. gostinski tip skladiS¢a oz. prodaje. Opisani so
samo posebnosti in dodatki, ki niso razlozeni v meniju Skladisce.

10.1.1 VNOS IN PREGLED

Maloprodajni racuni (paragoni) so ob izdelavi zakljueni kot placani, na ra¢unu pa
lahko izbirate nacine placila in tudi delne medsebojne kombinacije plagil.

o Naéin plaila Znesek Skupaj | 12.67
Popravi | Gotovinsko 12,67 | L
y  Preiemek 0,00 zravnava | il
Brisi Narocilnica 0,00 Za plagilo | /]12.6?
Cek 0,00 Ynedena placila | [12,5?
| Kreditna kartica 0,00
Uskladi | poioznica 0,00 Razlika |

Znesek placila vnesite z
dvoklikom v okno pri
ustreznem nacinu
placila. Odpre se okno
za vnos zneska placila.

Polje Razlika je namenjeno kontroli pravilnosti
vnosov posameznih vrst placil in predstavija
razliko med skupnim zneskom vnesene
prodaje in zneskom vnesenih plagil. Ce
znesek prodaje ni v skladu z zneskom pladil,
program zaradi kontrole pravilnosti vnosov ne

omogoCi shranitve tako vhesenega
dokumenta.
® NASVET
Meni Maloprodaja — Sifrant plaéil na
POS omogo¢a nastavitve za razlicne + » i | =] 4 |
nacine placil na POS (Sifrant pladil), ki jih | Dodaj Popravi Erisi | Tiskaj Zapri
potem uporabljate pri vnosu prodaje na Dmaka| 1
posameznem prodajnem mestu oz. pri ; .
o . . Opis |Got0\f|nsko
vnosu placil na prodajnem mestu Birokrat
POS), lahko pa tudi onemogocite Kreditna kartica [~
posamezne nacine placﬂ (tako da. jih Bankal
program pri vnosu placila ne ponudi za
izbor). Onemogoci uporabo [~
Oznaka Opiz T:'rl
» 1 Gotovinsko

2 Prejemek

3 Narocilnica

4 Cek

[ Krarlitna karticra
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Izpis MP racuna oz. prenesenega dnevnega iztrzka, je v AR obliki z mozZnostjo
prenosa v PDF, ali p tudi v Excel obliki, glede na uporabniSke nastavitve.
Dejanski izpis rekapitulacije dnevnega iztrzka pa se izdeluje v kumulativhem
pregledu racunov, kar je pa je opisano in prikazano v nadaljevanju.

PREIZKUS

Testna cesta 100, Ljubljana

Identifikacijska Stevilka: 5139220885
TRR:33000-3922088582

Tel.:01/5 300 200, e-mail..andersen@andersen si
Osnowvni kapital 22.533,80 EUR

Racun : 00002
Datum : 3.1.2007
Kraj izdaje : Ljubljana

&t Opis Kolitina Encta c.mg-;: DOV CenazDOV Znesehz 0OV

1 Artikel 1 5 hom 1000 20% 12,00 80.00

Znesek brez DDV skupaj 50,00

DDV skupaj 10,00

Znesek z DDV skupaj 60,00

Z besedo EUR: sestdeset 00/100 60,00

Protivrednost SIT (239 640) 14,378,400
Specifikacija davka

Opis davka Stopnja davka Osnova brez davka Znesek davka

DOV 20 % 20,00 50,00 10,00

10.1.2 KUMULATIVNI PREGLED

V tem pregledu lahko izdelate pregled prodaje po posameznih izbranih parametrih z
vklju€enimi vrstami placil.

Iz pregleda lahko pri dodatni moZnosti tiskanja natisnete tudi dokument v obliki
rekapitulacije dnevnega iztrzka za posamezni dan, ¢e izberete pregled samo za en
dan, urejeno po datumu.

Ey Pregled - MP Prodaja

o] g (.|
Prikazi Tiska] Zapri
na Tiskalnik
W v Microsoft Excel -
od Stovile Rekapituladia dnevnega |z1:r na tiskalnik
B Rekapitulacia dnevnega iztriks v Excel
do stevilke g

A Azhiim= P4 DA WL
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Servis
Testna cesta 100, Ljubljana Datum
Prodajalna : Maloprodaja 24.04.2006
REKAPITULACIJA DNEVNEGA IZTREZKA
na dan : 24.04.2006
Racuni od zaporedne Stevilke 00002 do 00002

1. Skupni iztriek ' 101.099,00
2. Platilna sredstva
Gotovinsko 66.785,00
Cek £ 7.855,00
Kreditna kartica ¢ 26.459,00

Skupaj 101.098,00
Vratunani DDV 8,5% (preracunana stopnja 7,8341) 1.734,86
Vratunani DDV 20% (preratunana stopnja 16,6667) g 13.159,00

Izpis je namenjen kot morebiten dodatni izpis pri prenosu z obradunov s prodajnih
mest, podrobnejSi opis postopkov pa je opisan v navodilih za program Birokrat
POS. Izpis uporabljajte, e vnaSate racune MP neposredno v program Birokrat.

10.1.3 1ZPIS MALOPRODAJNEGA RACUNA NA LIST A4 S POSEBNO
POLOZNICO (PP 02)

Birokrat omogoc€a tudi izpisovanje racunov na list A4, ki ima spodaj Ze natisnjeno
posebno poloznico (na podoben nacin so izdelani racuni, ki jih prejemate od
dobavitelijev (Mobitela, Elektra, Siola, Vodovoda ...). S to vrsto izpisa program
isto€asno izpiSe racun in izpolni tudi posebno poloznico, ki jo stranka lahko uporabi
na posti ali banki za placilo. Za pravilen izpis podatkov na posebno polozZnico je
treba namestiti Se pisave OCR (za natannejSe informacije nas pokli¢ite in
pomagali vam bomo z dodatnimi informacijami).

Izpisovanje na posebne poloZnice je mogoce:

e  Priizstavitvi raCunov iz menija Maloprodaja — Prodaja — Vnos in pregled
(racun izdelate na enak nacin kot obi¢ajno, le da pri dodatku gumba za
tiskanje izberete moznost MP Racun s splosno poloznico na tiskalnik (v
tiskalnik vstavite list A4 s posebno poloznico).

e  Pri izstavitvi raunov iz menija Poslovanje (Poslovanje — Racuni —
Izstavitev in pregled) — za izpis raCuna s posebno poloznico v
uporabniskih nastavitvah v meniju lzpisi izberite moznost Izpis racuna s
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posebno poloznico. Racun izpiSete na enak nacin kot obi¢ajno, le da
morate v tiskalnik vstaviti poseben list A4 z Ze natisnjeno posebno
poloznico.

Za izpis uporabi obrazce po men, && 50 na voljo )
|zpisi dokumentge—"_ V
N Za izpis posebne poloZnice mora biti izbrana
g -1 tudi nastavitev izpisa obrazcev po meri
(zaradi pravilnega izpisa in vsebine).

Ob izstavitvi rad|

|zpis raduna s posebno gDz

10.1.3 IZMENJAVA PODATKOV S PROGRAMOM BIROKRAT POS

V osnovi deluje sistem izmenjave podatkov tako, da se obi¢ajno v programu
Birokrat pripravljajo ceniki za artikle (v meniju Ceniki za prodajna mesta), ki se nato
posredujejo v program Birokrat POS, kjer se nato opravlja dnevna prodaja blaga in
storitev na podlagi prejetega cenika.

Prenos Sifrantoy na prodajno mesko >| Akkivno prodajno mesto

Iskladitew Stevildnih stanj ¥sa prodajna mesta

Po opravljeni dnevni prodaji in zakljucku blagajne (Z obra¢unu) v programu Birokrat
POS, se nato zakljucek dnevnega iztrzka prenese v program Birokrat. Prenesejo se
lahko zaklju€ene vsebine prodaje za kon¢ne potrosnike, davéne zavezance, drugo
porabo, ter zaklju€ek odprtih dobavnic.

| Prenos Z obratuna iz prodajnega mesta >| Akkivno prodajno mesto
Prenos Sifrantoy na prodajno mesto 4 Wsa prodajna meska
Uskladitey SkevilZnih stanj Pregled prenesenih 2 obracunoy

Za razli¢ne situacije je mozno nastaviti razli¢ne tehni¢ne nacine izmenjave
podatkov (prenos podatkov preko mrezne povezave rac¢unalnikov, spletnega
streznika, spletne poste, prenosnih medijev...).

OPOMBA:

Poleg omenjenenega osnovnega nacina izmenjave podatkov so na voljo tudi
nekatere druge kombinacije uporabe, kot je na primer popolnoma samostojna
uporaba programa Birokrat POS, povezava po sistemu linkanih baz podatkov, pri
mobilni prodaje nacdin sinhronizacija podatkov...

Vec o samih podrobnih vsebinah najdete v uporabniskem prironiku za program
Birorkat POS.
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10.2 SIFRANT PRODAJNIH MEST

Ce imate ve& prodajnih mest, odprite nova dodatna prodajna mesta.

Za odpiranje novega prodajnega mesta/skladiS¢a morate vnesti oznako,
naziv in vrsto skladidca.

Dologite, ali to prodajno mesto izhaja iz centralnega skladi¢a ali pa je
samostojno skladisce.

Kliknite ikono za dodajanje (plus).

V dologeno skladi$ée se lahko premaknete v meniju Sifrant, kjer kliknite
Zeleno skladis€e v razpredelnici in nato ikono s kljukico.

Program odpre Zeleno prodajno mesto, ki postane aktivnho. Naziv
aktivnega prodajnega mesta je izpisan v glavhem modulu.

Posamezno prodajno mesto oz. skladiS¢e pa lahko aktivirate neposredno s
klikom izbranega imena prodajnega mesta v meniju (glejte tudi sliko).

POMEMBNO!
Poleg maloprodajnih skladiS¢ lahko izberete tudi dodatna skladiS¢a za veleprodajo,
tranzit, ter druge tipe skladis¢, glerde na va$o vrsto poslovanja.

+ > %|%,/|

Dodaj Popravi  Brisi Tiska] Zapri

Oznaka I ol

Naziv ||*.r||:' 01

Vrsta skladisca |I‘.’|a|oproclaja

Privzeto strodkovno mesto |

Komentar |

" Razknjifevanje iz centralnega skl
* Razknjifevanje iz lotenega skladi
¥ Prenos podatkov iz zunanjega mc
¥ Omogoci samostojne cene

[” MNe opozarjaj o stanju zaloge

Pri vsakem dodatnem prodajnem mestu oz. skladiS¢u doloéite:

oznako oz. Sifro skladisca;

naziv skladisca;

vrsto oz. tip skladid¢a;

lahko dolocite tudi stroSkovno mesto, ki lahko sluzi za nadaljnje analize
prometa blaga, in lo€eno stroSkovno mesto za prenos podatkov v glavno
knjigo;
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e razknjizevanje iz skladiS€a (iz centralnega skladiS€a razknjizuje lahko
samo maloprodajno skladiS¢e brez oznake, ki je Ze vneseno v program);
e komentar je zgolj interna opomba.

POMEMBNO!

V enem racunalniku je lahko naenkrat aktivno samo eno dodatno prodajno mesto
oz. skladis€e. Vse skladis¢e dokumente, ki jih boste vpisovali, bo program zapisoval
v trenutno aktivno prodajno skladis¢e.

Aktivno skladi$ée izberete v meniju Sifrant prodajnih mest z oznagevanjem
skladis¢a iz preglednice in z zapiranjem okna z ikono za zapiranje KLJUKICA.

Obvezna predhodna izbira skladis¢a
racuna oz. dobavnice pred vnosom
artiklov na dokument.

Prodajalec |1

Skladisce

02

Yeleprodaja

POMEMBNO!

Posamezne vrste skladiS€, ki niso maloprodajna in jih lahko dodatno odpirate,
nimajo samostojnega menija za izdajo ra¢unov, temve¢ racune izdelujete v meniju
Poslovanje tako, da najprej na racunu oznacite, iz katerega skladis¢a bo raun
razknjizeval zalogo!

Po vnosu artiklov ali izdelavi in zaklju¢ku raduna sprememba skladis¢a na
dokumentu ni ve€¢ mogocal

POMEMBNO!

Dobavnice za posamezna skladiS¢a izdelujte v meniju SkladiS¢e tako, da prej na
dobavnici oznadite, iz katerega skladiS€a bo dobavnica razknijiZila zalogo, kar je tudi
osnova za nadaljnjo pravilno izdelavo rauna iz dobavnice.

Po izdelavi in zaklju€ku dobavnice sprememba skladiS¢a na dokumentu ni vec
mogocal
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10.2 NAVODILA ZA UPORABO PROGRMA BIRORKAT PORTABLE

Dodatna licenca programa Birokrat omogo€a tudi moZnost mobilne prodaje oz
mobilnega prodajnega mesta, v povezavi s centralnim programom Birokrat.

Prenos Sifrantov iz program Birokrat v Portable

Izberite prodajno mesto (Portable) - Prenos Sifrantov v prodajno mesto — Aktivno
prodajno mesto

Poslovanje  Skladisfe  Analize |PortableDl | Proizvodnja  Plafa  Honorar  Sifranti OS5 Gl knjiga

Gotovinska blagajna »

Gotovinski racuni dobaviteljew 3

Prodaja »

Druga poraba 3

Prodaja dawcnim zavezancem 3

Presvzen »

Odpis »

Paovratnica 4

Prenos 2 obracuna iz prodajnega mesta 3

Prenos Zifrantov na prodajno mesko Pl | Akkivno prodajno mesto
Sinhronizacija podatkov s prodajnim mestom Wsa prodajna mesta

Uskladitey Stevildnib skanj
Evidenca prejema in porabe 3

Prodajna mesta ]

Ko vas program vpra$a, Ce Zelite ponoviti prenos, izberite NE, v primeru, da je bil
postopek izveden uspesno.

Birokrat za Windows i£|

P

. .J‘/ Konec prenosa | Ali Zelis prenos ponowiti ¥

Yes | Mo |

Sedaj se vam je shranila datoteka BiroMPSf.zip

Ta datoteka se sedaj nahaja na vaSem trdem disku in sicer na: C:\Birokrat\MP\

To datoteko (BiroMPSf.zip) shranite na vas USB klju€ in nato to datoteko prenesite
in posnemite na racunalnik na katerem je namesc¢en Portable. Shranite jo na:
C:\Birokrat\Prenos\ .
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Ko ste to storili, izberite v programu Portable izbrano prodajno mesto, ter nato
sprozite prenos Sifrantov iz Birokrata.

il & uurdodiig 12 pProad)iegd iieswg
Prenos Sifrantoy na prodajno mesto

Sinhronizacija podatkow s prodajnim meskom

Prenos Sifrantoy iz Birokrata

Sinhronizacija s centrala
Uskladite Stevilénib stanj
Evidenca prejema in porabe

Ko se Sifranti uspeSno prenesejo se program Portable zapre. Pri ponovnem zagonu
programa Portable pa se sproZi nadgradnja za pregled in ureditev novih vsebin baz
podatkov.

Prenosi med skladiS¢i (Birokrat — Portable in Portable - Birokrat)

Naredite prenos med skladis¢i pri katerem izberete datum prenosa, izberete
prodajno mesto iz skladi$¢a (izvor) in prodajno mesto v skladi$ce (cilj), ter vnesete
posamezne artikle za prenos.

Nato kliknete na pusc€ico (dodatek gumba PRENESI) in izberete v poljubno
datoteko.

¥ A 4 4 > Q . W | & |, W v
Dadaj Popravi Brigi Prefinji Naslednj 154 Prenesi Tiskaj Barkoda Zapri
EENTEY v poliubno datoteko |} Original &tevilka |
Dalumi 14.8.2008 Predloga nalepk -

Vrsta prenosa Iz stanja zaloge tekofega dne po prevzemu

Iz skladi$ca |Centralno

V skladidfe |Prodajno mesto 02 PortableOl

Lefleflel|Le

Prenos izdelal |

Upaorabi prodajne cene |Ciljnega skladisca

|4

Komentar
+ Nabawna Nabawna Maria Eidalng £
Artikel Kol = ME vrednost
Dodsy
vrednost cena % pric v bt
} 1 0194 TEST 10 | KOS 100,00 10,00 25,000 125,00

Prraai

Odpre se vam okno, v katerem dolocite lokacijo in ime datoteke, ki jo boste shranili.
Datoteko shranite na: C:\Birokrat\MP. Ime datoteke naj bo: Prenosmedskladisci +
st.prenosa. (Prenosmedskladisci325).
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Savein | MP > = % Ea-

MMy Fecent
Documents

=

My Dlocuments

o

by Computer

- File name: |Prenosmedsk|adi§éi325 j Save |
by Metwark. Save as bppe: |F'renos med skladi$éi [*.mdb;” mdb] j Cancel

£

To datoteko nato posnemite na USB klju¢ in nato to datoteko prenesite in
posnemite na racunalnik na katerem je namesScen Portable. Shranite jo na:
C:\Birokrat\Prenos\ .

Ko ste to storili, izberite v programu Portable meni Skladi$c¢e - Prenos med skladisci
—Vnos in pregled

Skladigte | Analize  Portable0l  Proizvodnja  Plafa  Homorar 5

Prevzem 4

Odpis 4

Povratnica 4

Marodilo dobavitelju 4

Dobavnica »

Marodilo kupca »

Druga poraba »

Zakljucnica po racunu 3

Odjava konsignacije 4

Prenos med skladisd >| | Ynos in pregled
Uskladitey Stevildnib stanj Kumulativni pregled

Vnesite datum prenosa (obvezno mora biti isti kot prenos narejen v programu
Birokrat, vnesite prodajno mesto iz skladi$¢a in prodajno mesto v skladis¢e. Nato
kliknite na pusc¢ico (dodatek gumba PLUS) in izberite Prenos iz datoteke.
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E3 Prenos med skladisi

* | X &

Dodaij | Poprawi Brisi
Prenesi iz otvoritvenega stanja
Prenos iz prevzema

Prenos iz FTP

Priprava s ditalcem

Odpre se vam okno, preko katerega poiScete izbrano datoteko. Najdete jo na:
C:\Birokrat\Prenos\.

Lack ir: |!<:} Prenas _'J = o
2 121 prenosmedskladizzizzs
My Recent
Documents
?"'
Deskiop
My Docurnents

ty Computer

File name: |prenosmedsk|adi§éi325 _.:J Open |

Py Metwark Files of type: |F'renos med skladigi [*.mdb;" mdb) LJ ] Cancel I

Sinhronizacija s centralo

Pred sinhronizacijo morate najprej v programu Portable narediti obracun zaloge
(npr. 31.07.2008). Izdela se otvoritveno stanje na 01.08.2008. V Portable pojdite na
prodajno mesto — Sinhronizacija s centralo.
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Porkabledl | Sifranti

Gotovinska blagajna 4
Gotovinski racuni dobaviteljey 4
Prodaja 4
Druga poraba 4
Prodaja davénim zavezancem 4
Prevzem 4
Odpis 4
Povratnica 4
Prenos Z obracfuna iz prodajnega mesta 4
Prenos &ifrantoy na prodajno mesto 4

Sinhronizacija podatkow s pradajnir mestam

Prenas Sifrantoy iz Birokrata

Sinhronizacija s centralo

Uskladitey Stevilinih skanj
Evidenca prejema in porabe 4

Prodajna meska r

irokrat

28 Wicroseft Windouws

Odpre se vam novo okno, kjer vpiSete datum sinhronizacije (datum zadnjega
otvoritvenega stanja, ki ste ga naredili npr. 01.08.2008) in kliknete na gumb za

dodajanje PLUS.

EA Sinhronizacije

B B % & | v

Dodaj | Brisi Prenesi | Tiskaj Zapri

Stevilka

Qpis |

Stevilka
sinhronizacije

‘ Draturm |Opis

Na racunalniku v mapi: C:\Birokrat\Prenos\ se vam ustvari datoteka:
Sinhronizacija.zip

To datoteko (sinhronizacija.zip) shranite na vas USB klju¢ in nato to datoteko
prenesite in posnemite na radunalnik na katerem je namesc¢en Birokrat.
Shranite jo na: C:\Birokrat\MP\PosfullPrejeto+oznaka prodajnega mesta iz

katerega prenaSate sinhronizacijo (C:\Birokrat\MP\PosfullPrejeto1).

Ko ste to storili, izberite v programu Birokrat prodajno mesto — Sinhronizacija s

prodajnim mestom.
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Skladiste | Portable0l | Sifrant

Gotovinska blagajna

Gatavinski raduni dobaviteljey

Prodaja

Druga poraba

Prodaja davinim zavezancem

Presvzem

Qdpis

Povratnica

Prenos Z obraduna iz prodajnega meska
Prenos ifrantoy na prodajno mesto

Sinhronizacija podatkoy s prodajnim mestaom

Prenos Sifrantoy iz Birokraka

Sinhronizacija s centralo
Uskladitey Etevilcnib skanj
Evidenca prejema in porabe

Prodajna mesta

: ' Birokrat
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Odpre se vam novo okno, kjer izberete oznako prodajnega mesta in

kliknete gumb ZAPRI.

X v

Preklici  Zapri

Waa podajna mest

a
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Grafiéni prikaz primera uporabe samostojnega maloprodajnega skladiséa v
povezavi s centralnim (veleprodajnim) skladiS§¢em.

) _KUPCI
(KONCNI POTROSNIKI, DAVENI ZAVEZANCI)

PREVZEM ODPIS
MALOPRODAJNO
— SKLADISCE —
POVRATNICA MP NABAVA IN PRODAJA
BLAGA
—

PRENOS MED SKLADISCI

PREVZEM ODPIS
CENTRALNO .
-
EE— SKLADISCE L ASTNA
POVRATNICA PORABA
VP NABAVA IN PRODAJA
BLAGA
4— ......................................... —>

KUPCI (PRAVNE OSEBE - ZAVEZANCI)
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11. poglavje — PROIZVODNJA — DODATNA PROIZ. SKLADISCA

Proizvodnja
Delovni nalog »
Prevzem L4
COdpis k
Povratnica L4

Lskladitev Eteviltnin stan)
Evidenca prejema in porabe L4

Proizvodna mesta L4

Ta del programa je namenjen uporabnikom, ki opravljajo proizvodno dejavnost z
izdelavo delovnih nalogov, ki so eden izmed klju¢nih dokumentov v proizvodnem
procesu podjetja.

POMEMBNO!
Programski paket BIROKRAT je namenjen izkljuéno za preprosto — enofazno
proizvodnjo.

11.1 DELOVNI NALOG

11.1.1 VNOS IN PREGLED

Dokument je namenjen vnosu raznovrstnih podatkov, ki se uporabljajo v
proizvodnem postopku, kar je razloZzeno v nadaljevanju:

V polje Kupec vnesite ime fizicne ali pravne osebe (to lahko naredite tudi
tako, da kliknete ikono za iskanje (lupo) in ga z dvojnim klikom izberete iz
sifranta partnerjev). Ce kupca izberete iz $ifranta, program vnese njegove
podatke, drugace jih morate vnesti sami (kontaktna oseba, naslov, kraj),
vendar to niso obvezni podatki za izstavitev delovnega naloga.

Vnesite opis narodila, ki sluZi za podrobnejsi opis opravljanja proizvodnega
postopka.

Polje Stevilka delovnega naloga je obarvano rumeno in ne dopuséa
moznosti poseganja vanj. V to polje program vpiSe zaporedno Stevilko
delovnega naloga.

V vnosni polji Datum in Rok izvrsitve vpiSite ustrezni datum.

Iz Sifranta artiklov vnesite lastni proizvod in koli¢ino (lastni proizvod mora
biti v Sifrantu dolocen kot nabavni in hkrati prodajni artikel ter mora imeti
oznako, da gre za izdelek lastne proizvodnje).
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Ce je lastni proizvod doloden samo kot prodajni artikel (proizvod ali
storitev), program zanj ne bo vodil zaloge. To je uporabno, ¢e za gotove
izdelke oz. storitve ne vodite zalog oz. to vodenje ni potrebno.

V polje Komentar lahko vnesete dodatni opis vsebine za delovni nalog.

Ce kliknete ikono za dodajanje materiala (plus), se odpre $ifrant artiklov, iz
katerega izberite Zeleni artikel (reprodukcijski material), ki se izpiSe v
vnosnih poljih Sifranta. Vnesite koli¢ino artikla. Cene artikla ni mogoce
vnesti, temvec jo program doloc¢i glede na zadnjo nabavo izbranega artikla.
Ce zelite v delovni nalog vnesti ve¢ artiklov, vsakega naslednjega dodajte
s klikom ikone za dodajanje, ki je ob vnosnih poljih artiklov, oz. jih
dodajajte kar v specifikaciji. Ta postopek ponovite za poljubno Stevilo
artiklov.

Ce dvakrat kliknete prazno polje oz. ikono za dodajanje dela (plus), se
odpre okno za vnos opravljenega dela, iz katerega izberite Zeleni del. Ta
se izpiSe v vnosnih poljih Sifranta. Vnesite koli¢ino opravljenega dela in s
spustnega seznama izberite, kdo je delo opravil. Ceno dela program
preracuna glede na vneseno vrednost v Sifrantu del. Izra¢unano vrednost
dela je mogoce pozneje spremeniti, Ce je treba.

Polje Datum izvrsitve (ki je zgolj evidenéno) boste vnesli, ko bo izstavljen
delovni nalog izvrSen in s tem zaprt.

Program sprotno seSteva vrednost delovnega naloga, ki je sestavljena iz
vrednosti porabljenega materiala in vrednosti opravljenega dela.

Za izpisovanje dokumenta kliknite ikono za izpis.

Ko vnesete vse parametre, kliknite ikono za dodajanje (plus).

-+

Dodaj

»

Fopravi |~

h
Rrisi
+

Dodaj

Pri izdelavi delovnega naloga je vrednost
porabljenega materiala prikazana glede na
normativ in Stevilo izdelanih gotovih izdelkov.

MNahkavna ‘ Mabavna

\RE!I"IEI

LIE ‘

Artikel ‘ Knl

K| =

Vrednost opravljenega dela 50 60
se pristeva k celotni vrednosti SR
delovnega naloga, kar &,

ROOOA Repra
| 23143 Embalaa

omogoca celotno

: ovrednotenje posameznega
e ir \__delovneda naloca.

[

Eedno delg 275 001 Japer 3.300,00

Material | 12080254 Delo 3300007 SKUPAJ | 46.380,25
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POMEMBNO!
Program prikaze za artikle na delovhem nalogu informativho nabavno
vrednost (po zadnji nabavi).

Konéno pravilno nabavno vrednost delovnega naloga dobite Sele, ko izberete
moznost Evidenca in obracun, kjer program preracuna vso nabavo in porabo
materiala (po sistemu FIFO) za obdobje, ki ste ga nastavili (priporo¢amo vsaj
mesecno obdobje obracuna oz. obracune za prenos med skladiS¢i (glejte
meni Prenos med skladis¢i).

® NASVET
PodrobnejSa navodila za izdelavo prevzemnih listov in dodatne nasvete
najdete tudi v poglavju 8.1. PREVZEM in 8.1.1. VNOS IN PREGLED.

Na voljo imate moznost uporabe izpisa delovnih nalogov po meri v obliki AR
dokumenta. Nova oblika izpisa je izdelana po vzoru obstojece oblike izpisa
delovnega naloga. Nova oblika AR delovnega naloga vam namesto prenosa v
Excel omogoca prenos v PDF format.

AR oblika omogoca vecje moznosti oblikovanja vsebine samega izpisa delovnega
naloga. To dodatno moznost imate na voljo v meniju »Sifranti« v podmeniju »Oblika
dokumentag, ki vam pri izbiri dokumenta delovni nalog omogoca oblikovanje
posameznih postavk, kot je to omogoceno pri oblikovanju drugih dokumentov v
poslovanju (racun, dobavnica...).

AND];B(%EN Delovni nalog

Ljubljana st: 0001 Datum: 11.11.2007
Naroénik MERKUR - podjetie za trgovinoe d.d. Rok izdelave: 11.11.2007
Opis naroéila Datum zakjutka: 11.11.2007
‘ Komentar: H
Artikel
[Sifra ||5001 Gotovi izdelex Kolitina 3,33 kos
Material
Materia Kaliéina Merska encta Nakawna vrednost Focking wednost brez - Faceae mednos
davka davkom
0001 Artikel 1 18,648 Kom 585,7131 1864 A000 2237 7600
0002 Artikel 2 54 362 Kom 633,2363 4 343 9600 47188216
0003 Artikel 3 0 Kom 0, 0,0000 00000
SKUPAJ 73,01 1.218,95 215,71 6.956,38
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11.1.2 KUMULATIVNI PREGLED

e  Pri kumulativnem pregledu delovnih nalogov program ponudi vpogled po
Zelenih parametrih, ki jih dologite sami. Lahko izberete pregled po
datumskih omejitvah, artiklu itd.

Ko izpolnite Zelene parametre, kliknete ikono za iskanje (lupo).

e Pregled lahko tudi izpidete s klikom ikone za tiskanje.

POMEMBNO!

Okno za kumulativni pregled delovnih nalogov se pojavi tudi pri prenosu gotovih
izdelkov iz proizvodnje v prodajno skladiS€e, iz katerega izberite delovni nalog
(gotovi izdelek) za prenos (glejte tudi meni Prenos med skladis¢i). Gotove izdelke
lahko s prenosom med skladiS¢i prenasate samo v skupni koli¢ini, ki je na
delovnem nalogu.

11.1.3 PREGLED PORABE MATERIALA PO ARTIKLIH

V tem oknu si lahko podrobneje ogledate porabljeni material po posameznih
delovnih nalogih.

e  Zberite Zelene parametre in kliknite ikono za prikaz (lupo).

e Pregled lahko tudi natisnete.

11.1.4 PREGLED OPRAVLJENEGA DELA

V tem oknu si lahko podrobneje ogledate opravljena dela po vrsti del in zaposlenih,
ki so delo opravili, po posameznih delovnih nalogih.

e  Zberite Zelene parametre in kliknite ikono za prikaz (lupo).

e Pregled lahko tudi natisnete.

11.1.5 OBLIKA DELOVNEGA NALOGA

Meni Oblika delovnhega naloga ponuja razlicne moznosti za poljuben izpis
delovnega naloga.

e Vrednost porabljenega materiala izpiSi s prodajnimi cenami brez
davka - izpiSe se vrednost porabljenega materiala s prodajnimi cenami
brez davka.

e Vrednost porabljenega materiala izpiSi s prodajnimi cenami z davkom
— izpi8e se vrednost porablienega materiala s prodajnimi cenami z
davkom.

e Vrednost porabljenega materiala izpiSi z nabavnimi cenami — izpiSe se
vrednost porabljenega materiala z nabavnimi cenami.
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v ‘rednost porablienega materiala izpisi z prodajnimi cenami brez davka

¥ Vrednost porablje ateriala izpisi z prodajnimi cenami z davkom

Mogoc€ je tudi izpis delovnega naloga z
vsemi tremi vrednostmi porabljenega
materiala oz. s poljubno kombinacijo
razli¢nih vrednosti porablieneaa materiala.

v Vrednost porablienega ma
[+ Izpii celoten nasloy narocnika

I E  Fiksnao 3tevilo vrstic za specifils
| 0 Fiksno Stevilo vrstic za specifikacijo opravljega dela

e lIzpisi celoten naziv naro¢nika — na delovnem nalogu se izpiSe celoten
naziv naroénika.

e Fiksno Stevilo vrstic za specifikacijo porabljenega materiala —
nastavitev za izpis fiksnega Stevila vrstic pri izpisu delovnega naloga.
PRIMER: Stevilo vrstic 10 pomeni, da se pri izpisu delovnega naloga
izpiSe deset vrstic pri specifikaciji porabljenega materiala, razen ¢e je v
specifikaciji ve¢ kot deset postavk. V tem primeru se izpiSe toliko vrstic, kot
jih je v specifikaciji materiala delovnega naloga. Stevilo vrstic 0 pa pomeni,
da se izpiSe toliko vrstic, kolikor je postavk na delovhem nalogu.

e Fiksno stevilo vrstic za specifikacijo porabljenega dela — nastavitev za
izpis fiksnega Stevila vrstic pri izpisu delovnega naloga.

. PRIMER: Stevilo vrstic 3 pomeni, da se pri izpisu delovnega naloga
izpiSejo tri vrstice pri specifikaciji opravljenega dela, razen ¢e so v
specifikaciji ve€ kot tri postavke. V tem primeru se izpiSe toliko vrstic, kot
jih je v specifikaciji opravljenega dela delovnega naloga. Stevilo vrstic 0 pa
pomeni, da se izpiSe toliko vrstic, kolikor je postavk na delovhem nalogu
(enak izpis kot v starejsih razliicah programa Birokrat).

Proizvodnja podpira eno ali ve¢ proizvodnih mest in za vsakega od njih tudi
pripadajoe skladisCe, kar pomeni, da lahko vzporedno vodite ve¢ razli¢nih
proizvodnih dejavnosti.

® NASVET

Ce ne vodite klasiéne proizvodne dejavnosti, temveé storitveno proizvodnjo
(servis ...), lahko odprete servisno proizvodnjo, ki omogoca izpise delovnih
nalogov za kupca oz. stranko s prodajnimi cenami proizvodov in artiklov
(glejte tudi meni Oblika delovnega naloga) in tudi dodatno moznost povezave
cen storitev na delovnem nalogu s storitvami iz Sifranta prodajnih artiklov, kar
omogoca izdelavo delovnega naloga s prodajnimi cenami in prenos le-tega za
izdelavo raéuna kupcu za material in delo (glejte tudi meni Sifrant proizvodnih
mest).
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11.1.6 NORMATIVI

Meni je namenjen uporabnikom, ki imajo predvsem serijsko oz. ponavljajo¢o
proizvodno dejavnost, pri kateri se za laZje in hitrejSe delo zastavljajo normativi za
izdelavo lastnih proizvodov. Normativi se lahko izdelajo za lastne proizvode ali
storitve.

Normativi so namenjeni za pomo¢ pri izdelavi gotovih izdelkov, katerih sestava oz.
poraba materiala za izdelavo je vedno enaka ali podobna (uporabno oz. smiselno
predvsem za teko€o proizvodnjo).

POMEMBNO!
Z izdelavo normativa ste izdelali zgolj prednastavitev za hitrejSo izdelavo delovnega
naloga, kar pomeni, da morate prav tako narediti e delovne naloge za te lastne
proizvode.
Delovni nalog za lastni proizvod, ki ima izdelan normativ, izdelate na naslednji
nacin:

e Vstavite lastni proizvod na delovni nalog.

e Vnesite koli¢ino, ki je namenjena izdelavi.

e  Pritisnite tipko Enter.

e Program samodejno vnese specifikacijo materiala, ki ste jo izdelali v

normativu.

Normativ za posamezni artikel se izdela po naslednjem postopku:
e V zgornjem delu okna oznacite lastni proizvod, za katerega Zelite izdelati
normativ.
e V spodnjem delu z ikono z znakom plus dodajate material za normativ in
koli€ine.
e Ko je vsebina materiala, zakljuCena za normativ posameznega lastnega
proizvoda, v celoti vnesena, okno Normativ zaprite z ikono s kljukico.

® NASVET

Ce imajo vasi proizvodi vegje Stevilo razliénega materiala in so normativi podobni,
lahko z ikono P prenesete normativ z enega lastnega proizvoda na drugega ter ga
za potrebe drugega samo dopolnite oz. popravite.
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Sifra artikla

Maziv

/;kono za prenos lahko prena3ate
normative med podobnimi gotovimi
izdelki in si olajSate izdelavo

posameznih normativov. R

TTerska enctal Mormativ |

| Gotovi izdelek

|r-;1erska enota‘ Kaligina ‘

+ Sifra artikla
Diadaj
tid Rewwe. Poleg normativa materiala lahko
e 23143 [Embalazg vnesete tudi normativ za
% | posamezne vrste del s Stevilom
s opravljenih ur in z zaposlenimi,
LS ki te storitve opravijajo.
+ Sifra dela Maziv N N
Dodaj [
e |Redno delo 0,55 |001 Janez
= |
+ | | Mahavna | Mabavna
Doda Artikel / ] ] 5
Pri izdelavi delovnega naloga
Pecrai 1 R0O001 Repra je vrednost dela prikazana 500,00
& - 23143 EmbalaZa glede na normativ in Stevilo 118.05)
nﬂ% | izdelanih gotovih izdelkov
+ (lastnih proizvodov) na
Dodai Opis dela ur \\delovnem nalogu. /
P Redno delo 275 001laner ] 3.300,00 |

Pri izdelavi delovnega naloga je vrednost
porablienega materiala prikazana glede na
normativ in Stevilo izdelanih gotovih izdelkov.

Material I 43_030_25V Delao |

330000  SKUPAJ I 46,380,25

POMEMBNO!

Na delovni nalog prenesete porabo po normativu za izbrani lastni proizvod tako, da
po vnosu koli¢ine lastnega proizvoda na delovhem nalogu pritisnete tipko Enter.

Ce normativ odstopa od dejanske porabe materiala na delovnem nalogu, lahko
koli¢ino porabljenega materiala na delovnem nalogu ro¢no popravite oziroma lahko
spremenite vsebino normativa, ki bo veljala za naslednje nove delovne naloge.
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@® NASVET

V Sifrantu prodajnih artiklov je mogoce tudi artiklom, ki so storitve (to so artikli, ki
imajo dolo¢en davek od prometa od storitev in zanje ne vodimo zaloge), v Sifrantu
prodajnih artiklov oznaditi, da so lastni proizvod in jih lahko uporabimo na
delovnem nalogu kot artikel, ki ga izdelujemo.

Taka izdelava delovnega naloga je namenjena predvsem uporabnikom, ki se
ukvarjajo s storitveno proizvodnjo (servisi, popravila, inZeniring ...).

B@‘ih%‘%,

Dodaj  Popravi Brii Preignji  Maslednj 16 Tiska]
Haroénik il
DOpis narocila I
Sifra artikla <, G002 Haziv |Pri1'.r|:rclna storitev

Kolicina | 1.00

Strofkovyno mesto |

POMEMBEN NASVET!

Ce zelite, da je pri gotovem izdelku (lastnem proizvodu) pri prenosu v zalogo
prodajnega skladiS¢a (prenosu med skladi§¢i) v nabavno vrednost
upostevana tudi vrednost dela, morate to dodatno nastaviti v uporabniskih
nastavitvah.

Ce zelite, da program razknijizi zalogo materiala (porabo) na delovnem nalogu
Sele, ko je na nalog vpisan datum zakljucka naloga, morate to nastaviti v
uporabniskih nastavitvah.

Omenjeni nastavitvi med letom, ko so izdelani ze obracuni zalog, prenosi med
skladi$ci in podobno, ni mogoce vec¢ spreminjati.

POMEMBNO!

Prikazana vrednost porabljenega materiala je po izdelavi naloga samo okvirna
(priblizna).

Pravo vrednost porabljenega materiala na dokumentu dobite Sele po
obracunu zaloge v proizvodnem skladi$€u, kjer program po metodi FIFO
izracuna porabo posameznega materiala.

11.1.7 VRSTE DEL

V ta Sifrant lahko vnesete razli¢ne vrste del za uporabo na delovnih nalogih, in sicer
z naslednjimi parametri:

e vnesete Sifro dela,

e naziv vrste dela,

e vrednost ure dela — stroSek ure zaposlenega.

412



ar

Andersen doo. , ¥ Birokrat

28 Wicroseft Windouws

@® NASVET

Posameznemu delu lahko dodate tudi prodajni artikel (storitev), na katerega se
veze delo za nadaljnjo izstavitev delovnega naloga in nato v povezavi z njim tudi
racéuna.

Ta moznost je v uporabi samo, €e gre za storitveno proizvodnjo (servis ...) in je v
sifrantu proizvodnih mest tudi nastavljena (glejte meni Sifrant proizvodnih mest).
To omogoca izpis delovnega naloga s prodajnimi cenami storitev in z nadaljnjo
izdelavo racuna za material in storitve z delovnega naloga.

E§ Vrste del za delovne naloge

+ 2~ ¥ & .|
Dodaj Popravi  Brigi Tiskaj Zapri
Sifra dela | 01
Naziv |Redno delo
Vrednost ure | 1.500,00
Artikel il 0004
[Storitev 4
Sifra .
dela Naziv Vrednost
b L1} Redno delo 1.500,00
02 Dodatno delo 1.800,00
03 Hoéno delo 3.400,00
04 Terensko delo 1.700,00
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Grafiéni prikaz delovanja programa Birokrat za proizvodno dejavnost s
proizvodnim skladiSéem, kjer se izdelujejo gotovi izdelki, ter s centralnim
(trgovskim) skladiSéem, kjer se vodi zaloga in prodaja gotovih izdelkov in blaga.

PREVZEM
(REPRO) PROIZVODNO ODPIS
- SKLADISCE - 5
DELOVNI NALOG
POVRATNICA
+ GOTOVI IZDELKI
D — — REPROMATERIAL

A
1
PRENOS MED SKLADISCI ! PRENOS MED SKLADISCI
(GOTOVI IZDELKI) | (REPROMATERIAL)
|
|
PREVZEM ODPIS
(BLAGO)
CENTRALNO -
EE— SKLADISCE
LASTNA
POVRATNICA NABAVA IN PRODAJA
BLAGA IN GOTOVIH PORABA
«— IZDELKOV -

/N

KUPCI
(BLAGO, GOTOVI IZDELKI)
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Uporabniki, ki imate vrsto proizvodnje, za katero ne vodite zalog za gotove izdelke
(izdelke po naro€ilu, storitveno proizvodnjo ...), imate moznost prenosa izdelka z
zaklju€enega delovnega naloga neposredno na izdani raéun za kupca.

Vrsta racuna |RaE:L|n

= Neposredni prenos izdelka
Datum odpreme | 29.11.2006 | na radun pri sistemu

Datum za obracun DDV | 20.11.2006 VOdenja prOiZVOdnje gOtOVih
izdelkov, za katere se ne

vodi zaloga (nimajo sestave

za razknjizevanje).

"\W|

Izvor dokumenta |

Stevilka |Predracun
Dobavnica
Delovni nalog
Dobavmca iz otvop

POMEMBNO!

Pri takem nacinu uporabe proizvodnega sistema je pomembno, da so v Sifrantih
pravilno dolo€eni gotovi izdelki oz. storitve za prodajo, da prodajni artikli ne
ustvarjajo negativne zaloge v centralnem skladi§¢u (ne smejo imeti sestave v
Sifrantu artiklov). Za porabljeni material pa se kot obi¢ajno vrSi poraba na samem
delovnem nalogu v proizvodnem skladi$cu.

V takem primeru uporabe fakturiranja gotovih izdelkov se ne uporablja dokument za
prenos gotovih izdelkov med skladiS¢i, ki je drugae obvezen za uporabo v klasi¢ni
proizvodnji vodenja zalog gotovih izdelkov.

11.2 PREVZEM
11.2.1 VNOS IN PREGLED

e Pri prevzemu blaga najprej izberite partnerja iz Sifranta, vpiSite opis
dokumenta (npr. §t. dobavnice, datum ...). Z uporabo tega program vnese
prevzem tudi v evidenco domacih prispelih raéunov (Ge je ta moznost v
uporabniskih nastavitvah izbrana).

e Program samodejno vpiSe zaporedno Stevilko vnosa in datum tekolega
dne. Datum lahko spreminjate.

Vnesite izvor prevzema in prevzemnika.

o Kiliknite ikono za dodajanje, ki je na levi strani vnosnih polj artiklov, da se
odpre okno za vpis artiklov in cen le-tega. VpiSite artikel oz. ga izberite iz
gifranta nabavnih artiklov, ki ste jih Ze vnesli (glejte razdelek Sifrant —
Nabavni artikli). Artikel lahko vnesete v Sifrant tudi neposredno ob vnosu
prevzema materiala. |zberite Zeleni artikel in ga z dvojnim klikom prenesite
Vv prazno polje.

e Vnesite koli¢ino prevzetih artiklov.
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Obmocje Elementi nabave vsebuje razlicne elemente nabavne cene
artikla.

V polje Znesek brez davka vpiSite zaracunani znesek, vendar brez davka
(velja za davéne zavezance).

Ce vam je dobavitelj obradunal rabat na celotno dobavnico, ga vnesite v
polje Rabat, kar povzroli spremembo nabavne cene artikla. Pri vnosu
rabata je pomembno, v katero polje ste vnesli znesek nabavne cene
artikla. Ce ste vnesli znesek v Znesek brez davka, program na podlagi
rabata izra¢una nabavno ceno, &e pa ste vnesli skupno nabavno ceno,
program izrauna ceno brez davka.

Ce je blago iz uvoza, prej na prevzemnem listu oznadite uvoz. Vrednost
valute izhaja iz Sifranta teCajev valut. Zneske nabavnih artiklov nato
prepiSite z dobaviteljevega raduna v tuji valuti, program pa samodejno
prerauna zneske v domaco valuto. V polje odstotek odvisnih stroSkov
vpiSite koliénik (v %), s katerim poveCate nabavno ceno artikla zaradi
strod8kov carine, transporta in spremljajoCih stroSkov uvoza. Faktor
izraCunajte ro¢no, in sicer tako, da dobaviteljevi fakturi, preracunano v
domaco enoto, dodate stroSke uvoza in seStevek delite z zneskom
dobaviteljeve fakture.

Ce na fakturi tega podatka o ceni brez davka ni, temve¢ je podan samo
znesek z davkom, izberite vrsto davka, ki jo je dobavitelj obracunal, in
izpolnite polie Nabavna cena. Program sam izraCuna ceno brez davka
(velja samo za tiste, ki niso davéni zavezanci).

V obmodju Elementi prodaje program preraduna stopnjo marze, in sicer
glede na prodajno ceno oz. obratno.

Ce zelite, lahko za artikel marzo spremenite ali pa spremenite prodajno
ceno artikla.

® NASVET
Najenostavneje je, da po vnosu artiklov v prevzem z osnovno ceno dobavitelja,
na koncu naknadno vnesete v gumb VODILA vse odvisne stroSke nabave, ki

se

proporcionalno porazdelijo na predhodno vnesene artikle prevzema, kot
prikazuje spodnja slika.

P ol

2opravi
Birigi

Wodila

- !

0001 Artikel 1
ke V gumbu VODILA na koncu vnesite vse

pouste in odvisne stroske. MoZnost
vnosa je v % ali pa v zneskih.

Preklii  Potrdi

Rabat % | 5,5500 | Vg_gggg EUR

Super rabat % | 3.0000 | 17001 EUR

Odvisni strogki % | 12_4533” 78485 EUR
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POMEMBNO:

V primeru, da se podatke odvisnih stroskov vnesli ze pri samih specifikacijah
vnosa posameznih artiklov, potem naknadni vhos v gumbu VODILA ne sme
biti izvrSen!

Odvisne stroske se vnasa po enem ali drugem nacinu, enostavnejsi je drugi
nacin vnosa preko gumba VODILA.

® NASVET
Za hitrejSi vnos prevzema lahko med vnosnimi polji uporabljate tipko Enter, program
pa vas vodi od polja do polja.

e Ko vnos koncate, kliknite ikono za dodajanje (v zgornji vrstici ikon), da
shranite prevzem in soCasno zavedete material v skladiS€e. Pri izbiri
prejetega dokumenta Ra€un program ponudi prenos v prejete racune
glede na prevzeti material in ob pritrdilnem odgovoru sporoci zaporedno
Stevilko vnosa ra¢una. Ta prejeti racun pozneje preglejte in vanj vnesite Se
druge podatke.

e Po kon€anem vnosu prevzema izpisite prevzemni list.

Podatke o prevzemu lahko popravljate tudi pozneje, prevzema pa ni pa mogoce
izbrisati, ¢e ni zadnji v zbirki podatkov prevzemov.

Ce Zelite poiskati dologen prevzem, kliknite ikono za iskanje. Program odpre okno
Kumulativni pregled prevzema, iz katerega ga lahko z dvoklikom izbranega
prevzema prenesete v osnovno okno.

® NASVET
lkona ZALOGA pri izdelavi prevzema:

Pri izdelavi prevzemnega lista je na voljo izbira Zaloga, s katero lahko pregledate
stanje zaloge po Zelenih merilih. Ta mozZnost je na voljo tudi v maloprodaji in
proizvodniji.

V pregledu zaloge kliknite Sifro posameznega artikla, da se odpre hitri pregled
prometa artikla za Zeleno skladi$¢e in datumsko obdobje.
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Artikel
1 0017 Netikete Zweckiorm
2 onzsa HFC Motebook DSTH
3 oo3s aparat za spiralno vezavo

Hitri pregled prometa artikla vsebuje tudi dodatne moznosti:
e lzlo¢i dobavnice (prikaze pregled artikla brez dobavnic).
¢ Prikazi samo dobavnice (prikaze samo dobavnice, ki se vezejo na izbrani
artikel).

Poleg teh funkcij pa Hitri pregled prometa omogoc¢a prikaz tudi kumulativhega
sestevka izdelanih dokumentacij za izbrani artikel (seStevek prevzemov, prodaje,
dobavnic).

POMEMBNO!
Podatke o prevzemu lahko popravijate tudi pozneje, prevzema pa ni mogocée
izbrisati, ¢e ni zadnji v zbirki podatkov. IzbriSete lahko samo artikle iz dokumenta.

Ce zelite poiskati dologen prevzem, kliknite ikono za iskanje (lupo). Program odpre
okno Kumulativni pregled prevzema. Izberite Zelene parametre za iskanje in
kliknite ikono z lupo. Ce dvokliknete izbrani prevzem, ga program prenese v
osnovno okno.

POMEMBNO OPOZORILO!

Artikli na prevzemnem listu morajo obvezno vsebovati elemente nabave, ki jih
uporabljate (npr. nabavno ceno, rabat, odvisne stroSke ... ), in elemente prodaje:
prodajno ceno, marzo in stopnjo davka za dolo€eno vrsto artikla, ki je zakonsko
predpisan v Republiki Sloveniji. Glejte tudi meni Sifranti.
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Ikona $ pri izdelavi prevzema

[ x|

X v | ‘
Preklici  Potrdi

Rabat® [ 50000 | 1.645,00 SIT

Super rabat%l 3.0000 | 9317 f5 SITI

Odvisni strogki % I & 3650 I 1.929 70 SITI

Pri izdelavi prevzemnega lista je na voljo ikona $, ki omogoca vnos odvisnih
stroskov, rabata in super rabata za vse artikle na prevzemnem listu naenkrat.

Prevzemni list lahko izdelujete tako, da pri vnosu posameznega artikla vnesete tudi
rabat, ali pa rabat vnesete za celoten prevzemni list naenkrat, tako da rabata pri
posameznem artiklu ne vnasate (z izbiro moznosti $). Lahko pa si tudi pomagate s
kombinacijo obeh nacinov (prevzemni list vnesete brez rabatov, nato z moznostjo $
vnesete rabat, ki velja za vecino artiklov na prevzemnem listu, in na koncu samo
popravite (ro¢no) tiste artikle, za katere velja drugacen rabat.

Z ikono $ lahko vnesete odvisne stroske v fiksnem znesku ali pa v odstotkih za
celoten prevzemni list naenkrat.

11.2.2 KUMULATIVNI PREGLED

e  Pri kumulativnem pregledu prevzema program ponudi vpogled o prevzemu
materiala, in to po Zelenih parametrih, ki jih dolocite sami. Lahko izberete
pregled po datumskih omejitvah, po prevzemniku, artiklu itd.

Ko izpolnite Zelene parametre, kliknite ikono za iskanje (lupo).
Pregled lahko tudi izpiSete s klikom ikone za tiskanje.

e Ce ste pri vnosu prevzema izbrali iskanje prevzema, v preglednici kliknite
Zeleni prevzem (tj. Stevilko prevzema) in zaprite okno. Program v vnosu
prevzemov na zaslonu prikazZe iskani prevzem.

11.2.3 PREGLED PREVZEMA PO ARTIKLIH

V dodatnem pregledu prevzema materiala izberite parametre za pregled in kliknite
ikono z lupo. V preglednici se prikaze izbrani pregled.
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11.3 ODPIS

11.3.1 VNOS IN PREGLED

Pri odpisu materiala iz evidence kliknite ikono za dodajanje (plus), ki je na
levi strani polj za artikle, in iz Sifranta izberite vrsto in koli¢ino materiala, ki
ga Zelite odpisati. Ce Zelite odpisati ve& vrst materiala obenem, postopek
ponovite.

Material, ki ga odpiSete na ta nacin, se samodejno razknjizi iz zaloge,
dokument, ki v tem postopku nastane, pa je zapisnik o odpisu.

Zaporedno Stevilko in datum odpisa vstavi program samodejno. Datum
lahko poljubno spreminjate.

Pri vnosu artikla vrednosti odpisa ni treba vnasati. Vrednost odpisa dobite,
Ce izvedete obracun zaloge.

11.3.2 KUMULATIVNI PREGLED

Pri kumulativnem pregledu odpisa veljajo podobna pravila kot pri kumulativhem
pregledu prevzema materiala.

Pri kumulativnem pregledu odpisa si lahko ogledate vse vnesene odpise v
teko¢em obradunskem obdobju, doloCite pa lahko dva specificna
parametra, in sicer: po datumski omejitvi in/ali po partnerju.

Ko izpolnite Zelene parametre, kliknite ikono za iskanje (lupo).

Pregled lahko izpiSete s klikom ikone za tiskanje.

11.4 POVRATNICE

Povratnica je namenjena za material, ki ste ga Ze prevzeli na zalogo in ga zaradi
dolo¢enega razloga (pokvarjeno, posSkodovano ...) Zelite vrniti dobavitelju.
Povratnico lahko uporabljate za vrnitev blaga tekoc&ih prevzemov v poslovnem letu.

11.4.1 VNOS IN PREGLED

Pri vnosu povratnice najprej vnesite Stevilko prevzemnega lista, s katerim
ste blago prevzeli, in pritisnite Enter, kajti vracilo materiala se nanasa na
toéno doloCen prevzemni list, ki ste ga izdelali pri prevzemu materiala.
Vnesete lahko poljubno Stevilo artiklov, ki se nanaSajo na dolocen
prevzem, vendar pa Stevilo ne sme presegati Stevila artiklov na
prevzemnem listu. V obrazloZitev vpiSite, zakaj vraCate prevzeto blago
dobavitelju.

Ce artikla, ki ga Zelite vrniti, ni na prevzemu oz. je $tevilo artiklov
premajhno, vas program na to opozori.
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POMEMBNO!
Vracate lahko samo artikle, ki s prevzema oz. iz skladiSéa Se niso prodani
(pazite na pravilnost poteka zaloge po metodi FIFO, po kateri deluje program).

Povratnico lahko izdelate samo za prevzeme iz teko¢ega poslovnega leta. Za
vraCilo prevzemov iz preteklega leta izdelajte prevzem 2z negativnimi
koli¢inami in pri tem pazite na pravilne nabavne cene.

11.4.2 KUMULATIVNI PREGLED

Ce Zelite, izberite Zelena merila in kliknite ikono z lupo, da se prikaZejo izdelane
povratnice.

11.5 USKLADITEV STEVILCNIH STANJ

POMEMBNO!

Meni je namenjen dodatni kontroli pravilnosti stanja koli¢inskih vrednosti zalog v
skladisc¢u, ki ga vidite v Sifrantih. Priporo€amo, da meni uporabite v primeru, ko
predvidevate, da stanje zaloge ni tako, kot bi moralo biti na podlagi dokumentacije.
Program ponovno presteje zaloge za vse artikle na podlagi izdelane dokumentacije.

Ce sprozite obragun zalog za celotno skladi$&e, se ta kontrola izvede samodejno
(glejte tudi meni Evidenca prejema in porabe — evidenca in obracun).

® NASVET
Moznost uskladitve Stevilénih stanj za vsa skladiS€a hkrati je v meniju Birokrat —
Servis.

11.6 EVIDENCA PREJEMA IN PORABE
11.6.1 EVIDENCA IN OBRACUN

ZELO POMEMBNO!
V evidenci in obracunu prejema in porabe se odvijajo kljuéne operacije za
izracun in vodenje zalog v skladisc¢ih.

Evidenca in obracun sta kljuénega pomena za vodenje in obrac¢unavanje
zalog blaga in/ali materiala po nabavnih cenah metode FIFO. Obracun zaloge
je osnova za izracun razlike v ceni (RVC) pri prodaji blaga oz. izrauna pravih
nabavnih vrednosti porabe blaga ali materiala (racuni, delovni nalogi,
zakljucnice, povratnice, odpis...)!
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Obracun zaloge tudi osnova za izdelavo otvoritvenih stanj zalog, nadaljnjih
izdelav zapisnikov o spremembi cen in trgovskih evidenc, ter izdelave
povzetka evidenc artiklov in primerjave s fizi€no inventuro.

Najprej vnesite zaklju¢ni datum
obracuna — do datuma.
E3 Evidenca in obracun prejema in porabe Polje od datuma se izpolni samodejno,

% B = ¥ ¢e je bil obracun za preteklo obdobje
Obraturhi Promet Tiskaj T Zapri ze izdelan
Artikel enota Od datuma

Nato sprozite gumb DOLAR, brez izbire
artikla, za pricetek postopka obracuna zloge
celotnega skladis¢a

POMEMBNO!

Program na podlagi izdelanih dokumentov (prevzemnega lista, povratnice,
dobropisa, ra¢una, odpisa ...) vodi koli¢insko evidenco nabave in porabe materiala.
Za vodenje nabave in porabe materiala vrednostno (po nabavni ceni) pa obvezno
potrebujete obraun evidence za prejeti in oddani material oz. blago.

Pregled je obraCunskega znalaja in preradunava nabavne cene Ze prodanega
materiala. Rezultat stanja obraduna (stanje zalog) se zapiSe v dokument
Otvoritvena stanja zalog. Program izdela zapis v otvoritvah glede na koncni
datum obraduna, povean za en dan. Program ne zapiSe stanja, Ce ste izbrali
obradun do datuma, ki je Ze bil upoStevan v prejSnjem obracunu, npr. e ste Ze
izvedli obracun do 1. 6., potem ob zahtevi po obracunu od 1. 5., program ne bo
zapisal otvoritvenega stanja na dan 1. 5., razen v primeru, e boste otvoritveno
stanje na 1. 6. pred tem izbrisali.

POMEMBNO!

Za obracun zalog priporo¢éamo najmanj mesecno obdobje, ki je obi¢ajno tudi
obdobje za oddajo podatkov skladiSéa v vase racunovodstvo (nabava,
porabe, RVC...) .

Obracun zaloge pa lahko izdelujete tudi za poljubno datumsko obdobje.

Obracun celotnega skladiS€a sprozite z izpolnjenim poljem Do datuma,
obvezno brez izbire artikla (polje za artikel mora biti prazno)!

Ce obraéun sprozite brez izpolnjenih datumskih polj, program obraéuna
zalogo za celotno poslovno leto, vendar ne izdela otvoritvenega stanja zalog,
ker ni izpolnjeno polje Do datuma.

Le z obracunom zaloge boste dobili pravilen izracun nabavnih vrednosti
prodaje in zalog! Priporoéamo najmanj mesecno obracunsko obdobje.
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Ce izberete pregled za celotno zalogo (ne izberete doloéenega artikla),
program preveri obracunane nabavne cene in kolicine.

Ce program vsaj pri enem artiklu sporoéi, da stanje zaloge ni usklajeno, to
pomeni, da kronoloski potek artikla ni datumsko in/ali koli¢insko usklajen
(npr. artiklov je bilo ve¢ prodanih kot nabavljenih). Zato obravnava celotno
zalogo materiala kot neusklajeno in zaloge po nabavnih cenah ne izra¢una oz.
je ne izraCuna pravilno. Uskladite negativho oz. neusklajeno zalogo in
obrac¢un zazenite ponovno.

Za obdobje, za katero je bil ze sprozen (zakljuéen) obrac¢un zaloge, vnos
dodatnih skladisénih dokumentov ni veé mogoé¢ (glejte poglavije SPLOSNA
PRAVILA)!

Z morebitno zeleno naknadno spremembo skladiSénih dokumentov v ze
obracdunanem obdobju, morate najprej pobrisati izdelani obrac¢un zaloge
(dokument otvoritveno stanje).

® NASVET

Ce uporabljate veé skladisé z medsebojnimi prenosi (moZnost se uporablj samo v
primeru, da vodite ve¢ skladis¢), ter imate vklopljeni moznosti »lz stanja zaloge
tekocega dne po pravzemu« v kombinaciji z obvezno uporabo moznosti
»Omogoci prenose med skladiS¢i brez obrac¢una zalog«, pa sam zacetni
postopek obra¢una poteka malce drugace.

Omogodi prenose med skladidsi brez obraduna zalog

lzvor prenosa med skladigsi Iz stanja zaloge tekodega dre po prevzemu

V tem primeru program izdela obra¢une zaloge z nazaj (preracun zaloge), glede na
Ze izdelane izdelane prenose med skladid¢i, tako da je v stanje zalog in obracun
zajeta celotna vsebina prenosov med skladidéi in drugih skladiS&nih dokumentov.
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V opisanem primeru nastavitev, ne vna3ate
najprej datuma, temvec takoj prtisnete gumb
DOLAR, kjer se vam nato prikaze dodatno
okno za vnos datuma in drugih moznosti

Artike X

Preklici  Zapri

Do datuma | 3092008

Pa Ta Sr “ He

Opis dogod z 3 7
a8 ] 10 14

bl

28

Izberite datum, do katerega Zelite
obradun zaloge v vas$ih skladis€ih.

v Ustvari otvoritveno stanje na izbrani daturm

v Zavsaskladista
~ Zacentralno skladisce

" Zaaktivno dodatne prodajno skladisde

™ Za aktivng wodno skladiste

. £e je artikel na zalogi na izbrani datum

Obvezno oznadite ustvarjanje otvoritvenega stanja
za zaklju€ek obracuna, izberete pa lahko tudi druge
dodatne moznosti, ki so na voljo, za vaSe zahteve glede
obraduna zaloge

@® NASVET

Pred samim postopkom obradunov =zalog, lahko tudi izbirate posamezne
nastavitve, ki so vam lahko v pomo¢ pri razliénih situacijah obracunov zalog.

V programu je privzeta osnovna uporabniska nastavitev (ustvari otvoritveno stanje),
ki je namenjena obi¢ajnemu obracunu zaloge v skladiS¢u.

[~ MNe cbraéunaj negativnih manjkov

Na voljo imate dodatne uporabniske
opcije, ki so vam lahko v pomo¢ pri
razliénih situacijah obracuna zalog

[~ Tiskaj samo negativna stanja

b v Ustvari otvoritveno stanje
_D [” Me prikazi opozoril
| Tiskaj kartico po izratunu

I Oditej manjke. &e je artikel na zalegi na izbrani datum
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Posamezni pomeni dodatnih uporabniskih nastavitev pri obraéunu zaloge so
naslednji:

e Ne obracdunaj negativhih manjkov pomeni, da program ne bo
obra¢unaval teh manjkov (v primeru, da imate nastavljen obra¢un zaloge z
izdelavo viskov in manjkov)

o Tiskaj samo negativna stanja pomeni, da bo program samodejno natisnil
samo kartice za artikle, ki imajo neusklajene zaloge.

e Ustvari otvoritveno stanje pomeni, da bo program po uspesno
izdelanem obracunu zaloge izdelal dokument Otvoritveno stanje zaloge, ki
tudi zaklene obracunsko obdobje skladis¢a

e Ne prikazi opozoril pomeni, da program samo na zaslonu ne bo prikazal
napak v poteku stanja zalog, pogoji za uspesSno izdelan obradun pa
ostanejo enaki (v praksi se uporablja v povezavi z nastavitvijo tiskanja
samo negativnih kartic)

e Tiskaj kartico po izraGunu pomeni, da bo program samodejno natisnil
izdelane kartice artiklov.

e Odstej manjke, Ce je artikel na zalogi na izbrani datum pomeni, da
program vzpostavi stanje manjkov, ¢e so na koncu obracunskega datuma
na zalogi (nastavitev se uporablja samo v povezavi z na¢inom obracuna
zalog pri katerih program samodejno izdela viske in manjke)

POMEMBNO!

V novem poslovnem letu lahko v meniju Otvoritvena stanja zalog izdelate
samodejni prenos otvoritvenega stanja iz prejSnjega poslovnega leta na dan 1. 1.
(Ce ste v prejSnjem letu izvedli pravilen obracun do 31. 12.).

Po tem postopku obvezno sprozite Uskladitev Stevilénih stanj za vsa
skladiS§¢a, da program izracuna koli¢éinsko stanje zalog Sifranta artiklov v
novem poslovnem letu!

® NASVET
Ce zelite, lahko izdelate tudi pregled pregled prometa posameznega artikla —
kartico artikla. Kartico posameznega artikla izdelate na slede¢ nacin:
e z gumbom LUPA v Sifrantu artiklov izberite ustrezni artikel in ga z
prenesite v vnosno polje;
e  kliknite gumb za obra¢un (DOLAR) brez izbire datumskih obdobij;
e v tem primeru program prikaze (izraCuna) kartico artikla za celotno
letno/obracunsko obdobje.

Pri izdelavi kartice posameznega artikla, pustite polji Od datuma in Do datuma
obvezno prazni, da program ne bo izdelal otvoritvenega stanja, ter bo kartica artikla
izdelana za celotno poslovno obdobje. Nato pritisnite gumb DOLAR. Na ekranu se
bo nato izdelala kartica artikla za poslovno obdobje.
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Za izdelavo posamezne kartice
artikla, obracunskih datumov ne

. 3 e & élf = ﬁ/_ vnesete, polje do datuma mora biti
Obracunaj Promet Tiskaj Zapri prazno

E3 Evidenca in obraun prejema in porabe

Adtikel E|UUU1 ~— enota| Kom | Od datuma

|Artikel 1 Do datuma

|zberite Zeleni artikel iz Sifranta, ter
nato sprozite gumb DOLAR, za
izdelavo kartice posameznega artikla

6.6.2 INVENTURA — FIZICNA

Ko odprete obrazec za inventuro, se vam odpre okno, kamor lahko vpisujete
koli¢éinska stanja zaloge posameznih artiklov. Za prikaz vseh artiklov iz Sifranta
naprej pritisnite gum za usklajevanje.

Inventuro lahko vnaSate tedensko, mese¢no oz. za poljubne datume oz. glede na
vaSa inventurna obdobja.

Za vnos inventurne koli¢ine Zeleni artikel dvakrat kliknite. Odpre se okno za vnos
artikla, ki vsebuje stiri razlicne kolone za vnos inventurnih koli¢in, in sicer: Koli€ina,
Paket, Teza z embalazo in Stevilo enot.

Ce imate za Zeleno skladiée lokacijsko ve¢ enot, lahko za vsako enoto vnesete
koli¢ine lo¢eno (npr. v gostinstvu imate lahko glavno skladi$¢e, priro¢no skladisce in
toc€ilni pult; koli¢ine vnesete lo€eno za vsako enoto posebej, program pa jih nato
zdruzi v celoto).

e V oknu za vnos artikla je na voljo ve€ elementov vnosa, pri vnosu pa se
morate sklicevati samo na eno od kolon.

e V kolono Koli€¢ina lahko vnesete inventurno koli¢ino (obi¢ajni postopek).

e V kolono Paket lahko vnesete Stevilo paketov, ki ste jih popisali (npr. 5
zabojev piva). Program glede na vnesene parametre v Sifrantu nabavnih
artiklov preracuna skupno koli¢ino na enoto mere.

e Ce vnasate artikle, ki ste jih tehtali, program glede na parametre v $ifrantu
nabavnih artiklov preraduna dejansko inventurno koli¢ino. (Npr.: pri
inventuri ste naleteli na napol prazno steklenico Zgane pijade. Ce imate
podane teZe polne steklenice in teZo prazne steklenice, program
preracuna inventurno koli¢ino na enoto mere.)

e V polje Stevilo enot vnesite Stevilo enot popisa. (Npr. ¢e imate steklenico
viskija, ki vsebuje 0,75 | teko€ine, lahko vnesete Stevilo steklenic, program
pa preracuna inventurno koli¢ino na mersko enoto.)

e Inventuro lahko izpiSete, €e kliknete ikono za izpis.
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Fizicno inventuro lahko pripravite tudi v zunanji Excelovi datoteki, ki jo lahko
pozneje uvozite v program Birokrat. Zahtevano strukturo Excelove datoteke lahko
dobite, ¢e kliknete ikono, kot je prikazano na sliki, in izberete Uvoz iz Microsoft
Excel datoteke. Po uspeSnem uvozu inventurnega stanja iz zunanje Excelove
datoteke inventuro shranite v program Birokrat (doloCite datum) in primerjavo z
otvoritvenim stanjem zalog izvedete na obi¢ajen nacin.

Inventuro lahko pripravite tudi s Citalcem, kar je predvsem uporabno pri fizi€nem
popisu s prenosnim Citalnikom, kar omogoca hitro izdelavo inventure.

Eimventua |
o B

Dodaj Popravi Brisi Pre
Uvoz iz Microsoft Excel datoteke

Priprava s ditalcem

POMEMBNO!

Stanje inventure nima obracdunskega znacaja, temve¢ sluzi samo za
primerjavo v nadaljevanju s knjiznim stanjem zaloge, ki ga izracuna program,
in se primerja v Povzetku evidence.

Stanje inventure ima obracunski znacaj samo, ¢e vodite zalogo po nacinu
nastavitve s samodejno izdelavo viSka/manka (glejte meni Viski/manijki).

E;Im!entura
+ > S| ke 2 B & |
Dodaj Popravi Brisi Prejénji  Maslednji | sl Uskl#\ Tiskaj
étevilka|
Datum |29_11_200 ,,,I;inalni dat
. _ Za uporabo dokumenta
Vstzinventure [Polnainventura___| - morate najprej uporabit
+ Vi I ‘Poina inventura gumb USKLADI, da se
Dodai Delnainventura | jzpi&ejo vsi nabavni artikli iz
1 1 T i
Berraui | | T T

Na voljo je ve€ vrst fiziénih inventur:

e Obicajna fizicna inventura Polna inventura, ki se opravlja za celoten
seznam artiklov v Sifrantu oz. zalogah.

e Posebna Delna inventura se uporablja, ¢e Zelite, da program izdela
viSek/manko oz. uskladitev samo za izdelane artikle (samo za uporabnike,
ki pri fizi¢ni inventuri uporabljajo moznost izdelave samodejnega
viska/manka).

e Posebna Priprava na razprodajo se uporablja, e Zelite izdelati
razprodajo in z njo povezane zapishike o spremembi cen za trgovske
evidence samo za izbrane vnesene artikle z ro¢nim vpisom nove cene v
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inventuro (samo za uporabnike, ki pri fiziéni inventuri uporabljajo moznost
izdelave samodejnega viSka/manka).

@ NASVET

Na voljo je ve€ razli¢nih moznosti: priprava podatkov; dodaj — uvoz iz barkode;
uskladi (dodatne moznosti glede na dodaten naknadni promet); priprava s
¢Citalnikom barkode; prenos znizanih cen na cenik ...

Za zapis dokumenta ali izpis s tiskalnikom program vprasa, ali Zelite vpis oz. izpis
samo za artikle, ki imajo stanje. Odgovorite glede na nadaljnje delo.

Ce pri fizi¢ni inventuri ponovno potrebujete celoten seznam vseh artiklov iz Sifranta,
kliknite ikono za uskladitev s Sifrantom.

@® NASVET

Pri dodatku ikone Uskladi je na voljo tudi mozZnost izdelave inventure z moznostjo
Preracunaj stanje na izbrani datum. To pomeni, da lahko izdelate fizi¢ni popis
zalog tudi v primeru ve¢dnevne fizicne zamude. Program pa bo samodejno odstel
ali pristel porabo artiklov, ki so nastali kot razlika poslovanja in vaSe zamude
fizitnega popisa, da boste prisli na pravo stanje fizi€ne inventure izbranega datuma.
Ta moznost se obi¢ajno uporablja pri mesec¢nih, medletnih in podobnih fiziénih
inventurah.

11.6.3 OTVORITVENA STANJA ZALOG

POMEMBNO!

Za zacetno (otvoritveno) stanje zaloge poslovnega leta, vnesite otvoritveno stanje
zalog, ki pa mora imeti obvezno zaporedno Stevilko 0001 in datum 1. januar.

V primeru, da imate imate ve¢ skladiS¢, naredite otvoritveno stanje zalog v
vsakem skladiS¢u posebe;j.

Program samodejno formira otvoritve, ko sprozite evidenco in obra¢un, pod
pogojem, da dolocite obdobje do datuma (priporoéamo vsaj mesec¢no obdobje).
Roc¢no lahko izdelate samo otvoritev, ki ima zaporedno stevilko 0001 in datum 1.
januar.

Ko sprozite Evidenco in obrac¢un prejema in porabe na primer za obdobje od
1. 8. 2008 do 31. 8. 2008, program izdela otvoritveno stanje zalog na dan 1. 9.
2008.

Za to obdobje vnos novih prevzemov materiala blaga oz. roénih sprememb ni
ve€¢ mogo¢, saj je program izraCunal stanje zalog iz obstojec¢ih dokumentov
(prevzema, racuna, dobropisa, povratnice, lastne porabe ...)! Omogoceno je le
brisanje otvoritvenega stanja, ki omogoc€i popravke oz. nove spremembe
stanj zaloge.

Ce Zelite posegati v Ze obraéunano obdobje, morate izdelano otvoritev
pobrisati in jo po popravkih dokumentacije ponovno izdelati.
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@® NASVET
Ob pri¢etku uporabe programa Birokrat, imate tudi moznost uvoza zaCetnega stanja
zaloge iz Excel datoteke.

Za zacCetno stanje zaloge ob pri¢etku

® uporabe programa, lahko naredite tudi
Dodaj Popravi  Briéi uvoz iz Excel datoteke

iz Microsoft Excel d=2=tere

11.6.4 VISKI/MANJKI

Meni je namenjen in viden samo pri uporabnikih, ki imajo nastavljeno uporabnisko
nastavitev za izdelavo samodejnih viSkov/manjkov pri obraunu zaloge.

® NASVET

Uporabnikom priporoéamo, naj vodijo zaloge v skladis¢ih, ¢e je mogoce, brez
izbrane moznosti za izdelavo samodejnega viska/manka pri obraunu zaloge, ter
naj razlike in napake pri vodenju zalog popravljajo sami s popravki in z dodatki
skladi$€énih dokumentacij.

ZELO POMEMBNO!

Pri obracunu zaloge do izbranega datuma program samodejno izdela
dokument za manjkajoce artikle (kronoloski in kolic¢inski manko), tako da
stanje posameznega artikla v nobenem trenutku ni negativno.

Nabavno vrednost takega artikla program izracuna iz zadnje nabavne cene oz.
je brez nabavne cene, ¢e artikel v obracunskem obdobju nima nabave.

® NASVET

Ce imate izdelano fizi¢no inventuro in sproZite obradun zaloge na datum fiziéne
inventure, program z izdelavo viSka/manka priredi izraunano stanje zaloge
otvoritve glede na izdelano fiziéno inventuro.

lzdelg] zapisnik za vishe in manjke pri obradunu zaloge

Uskladi zalogo z inventuro, ¢e obstaja

POMEMBNO!

Med poslovnim letom, ko so Ze izdelani obraduni zalog, ni priporo¢eno izbrati oz.
izklopiti moznosti za izdelavo samodejnega viSka/manka. Sistem obracuna zalog
naj bo v enem poslovnem letu skozi vse leto enak.

VNOS IN PREGLED
Ti dokumenti so sestavni del trgovskih evidenc in evidenc o zalogah. Tukaj lahko

pregledate in izpiSete zapisnike o visku/manku artiklov, ki so izdelani vsebinsko
glede na obradune zalog.
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Poljuben zapisnik lahko odprete z listanjem po zapisnikih ali pa z ikono (lupa) in
izbiro zelene Stevilke zapisnika (Stevilka se izdela oz. je enaka kot Stevilka
otvoritvenega stanja zalog, ki je nastalo po obracunu).

« o | A& | & .|

Prejénji - Naslednji ISGi Tiskaj Zapri

Datum

Opis Arikel | Kol | ME dogodka

1 |Megativno stanje zaloge med obracunom 0001 Artikel 1 1161 Kom  21.9.200f
2 _Negativnostanjezalogemed obraunom 0001 Artikel1 29 @ Kom | 22.9.200¢
7 IManatiunn etania ralnne mad nhrafonom | 00N | Artikal 4 An Kom | 24 0 2004

POMEMBNO!

Ce so po obradunu zaloge dokumenti viski/manjki prazni, to pomeni, da je bil
obradun zaloge izveden brez dodatnih programskih popravkov negativhe zaloge.
Tak8en obradun zaloge se v celoti ujema z osnovno skladis¢éno dokumentacijo, ter
ne vsebuje nobenih nepravilnosti negativnih zalog glede skladiS€¢nega poslovanja.

KUMULATIVNI PREGLED

e Program prikaze izdelan viSek/manko po artiklih glede na izbrane
parametre, ki jih dolo€ite sami.

e Ko izpolnite Zzelene parametre, kliknite ikono za iskanje (lupo).

e Pregled lahko izpiSete tudi s klikom ikone za tiskanje.

11.6.5 POVZETEK EVIDENCE

Obi¢ajno se uporablia samo ob zaklju¢ku poslovnega leta ali izbranega
obradunskega obdobja. Pogoj za izdelavo povzetka evidence je predhoden obracun
zalog za izbrano obdobje z izdelanimi otvoritvenimi staniji.

Dokument oz. preglednica vsebuje podatke vseh artiklov, ter njihovo povezavo z
skladiSénimi dokumenti. Dokument je dejanski zbir vseh vsebin artiklov celotnega
skladiS€a. Preglednico lahko za dodatni pregled tudi izvozite v Excel
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1 Povzetek evidence

@ = i Povzetek izdelate z izbiro posameznih
Prikadi Tiekas ' Zapri izdelanih otvoritev iz hitrega pregleda,
_ ; _ ki vsebujejo datumska obdobja
=2 b
0d datuma 01.01. 2::%/
Do datuma 01.10.2008 .
Kolidinski prealed ®
Pregled po nabavnih
wrednostih O

e Pri kolicinskem pregledu povzetka evidence program pokaze zbirnik
pretoka artiklov po koli¢inah.

e Ce imate izdelano tudi fizi€no inventuro, program dobljeni rezultat v
zadnjem stolpcu dokumenta tudi primerja s fizicnim vpisom koli¢in
artiklov Fizi¢na inventura in z Otvoritvenim stanjem zalog. Za tako
kontrolo je treba pred sprozenjem povzetka evidence izpolniti meni
Inventura - fizi€na za vse artikle.

e Za pravilno/verodostojno stanje zalog mora biti stolpec, kjer se belezi
primerjava programskega stanja zalog (otvoritveno stanje) in ro¢ne
inventure (inventura — fizi€na), za vse artikle prazno (ni razlik).

e V primeru izbire povzetka evidence vrednostno (po prodajnih ali
nabavnih cenah) primerjave s fizi€no inventuro ni.

e Povzetek evidence je obracunskega znacaja, zato lahko izdelava glede na
obseg podatkov traja nekaj ¢asa.

POMEMBNO!

Ko pridete na koncu poslovnega leta do obracunskega obdobja do 31. 12,
sprozite obracun zaloge v tem poslovnem letu, in ne v naslednjem, novem
poslovnem letu, ki je nova zakljucena celota.

Ce so pri koli¢éinskem pregledu povzetka evidence v stolpcu Razlika
zabelezeni podatki, je treba izbrisati obracun zaloge in to razliko odpraviti z
dodatno poslovno dokumentacijo v obracéunskem obdobju (odpis, lastna
poraba, povratnice, prevzem ...) in ponovno sproziti obracun zaloge za isto
obdobje.

Dodatne dokumentacije za popravke oz. uskladitev stanja zalog s fizicno
inventuro se praviloma izdelujejo v istem obracunskem obdobju, in ne v
naslednjem obracunskem obdobju oz. naslednjem poslovnem letu.

V novem poslovnem letu lahko nato v otvoritvenem stanju zalog izvedete
samodejni prenos pravilnega otvoritvenega stanja iz prejSnjega poslovnega
leta na dan 1. januar v novo poslovno leto. Po tem postopku obvezno sprozite
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Uskladitev Stevilénih stanj za vsa skladiS¢a, da program izracuna stanje zalog
v novem poslovnem letu/obdobju.

® NASVET

V povzetku evidence (Skladis¢e — Evidenca prejema in porabe — Povzetek
evidence) je na voljo moznost Skrij prazne kolone. Z uporabo moznosti program v
povzetku evidence prikaze samo kolone, ki imajo promet (vse druge kolone), kjer za
izbrani pregled ni prometa, pa pri izpisu povzetka evidence izpusti. Z izbrano
moznostjo boste dobili razlo€nejsi izpis povzetka evidence (kolon, ki jih ne
potrebujete, program ne bo izpisal).

11.7 PROIZVODNA MESTA

Ce za poslovanje potrebujete ve& proizvodnih skladi$é, odprite nova dodatna, ki
bodo samostojna proizvodna skladis¢a.

e Za odpiranje novega proizvodnega skladiS¢a morate vnesti oznako in
naziv ter klikniti ikono za dodajanje (plus).

eV dologeno skladi$ée se lahko premaknete v meniju Sifrant, kjer kliknite
Zeleno skladi$¢a iz razpredelnice in nato ikono za potrditev (kljukico).
Program odpre Zeleno proizvodno skladisCe, ki postane aktivnho. Naziv
aktivnega prodajnega mesta je izpisano v glavhem modulu.

e Posamezno proizvodno mesto lahko aktivirate tudi neposredno z izbiro
enega izmed skladi$¢, ki so prikazana v meniju Sifrant (glejte tudi sliko).

POMEMBNO!
Naenkrat ima lahko en uporabnik aktivho (odprto) samo eno proizvodno
skladisce.

Vse poslovne dogodke oz. dokumente, ki jih boste vpisovali, bo program
zapisoval v trenutno aktivno proizvodno skladisce.

® NASVET

Ce ne vodite klasiéne proizvodne dejavnosti, temveé storitveno proizvodnjo
(servis ...), lahko odprete servisno proizvodnjo, ki omogoca izpise delovnih
nalogov za kupca oz. stranko s prodajnimi cenami proizvodov in artiklov
(glejte tudi meni Oblika delovnega naloga) in tudi dodatno moznost povezave
cen storitev na delovnem nalogu s storitvami iz Sifranta prodajnih artiklov, kar
omogoca izdelavo delovnega naloga s prodajnimi cenami in prenos le-tega za
izdelavo racuna kupcu za material in delo.

11.7.1 SERVISNA PROIZVODNJA

Ce ne opravljate klasiéne proizvodnje, ampak servisno dejavnost (avtoservis, RTV-
servis itd.), lahko odprete proizvodno mesto Servisna proizvodnja. Novo
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proizvodno mesto odprete tako, da v meniju Proizvodnja kliknete Proizvodna
mesta in nato Sifrant. Ce Zelite, da je novo proizvodno mesto dologeno kot
servisno, izberite vrsto skladiS¢a Servisno ter potrdite moznosti Uporabi prodajne
cene in Uporabljeni nabavni artikli morajo imeti sestavo (glejte tudi sliko).

+ 2 X g .|

Dodaj Poprawi Brisi Tiskaj Zapri
Dznakal 1
Nan’vISer\fis

Vrsta skladisca ISer-.risnD

Privzeto stroskovno mesto |

[+ Uporabi prodajne cene
[¥ Uporabljeni nabavni artikli morajo imeti ses

Nabavne in prodajne artikle vnesite na nadcin, ki je opisan v poglavju o vnosu
nabavnih in prodajnih artiklov. Ce boste iz delovnih nalogov izdelovali radune, bo za
skladiS¢ne evidence merodajna zaloga materiala, ki ga nabavljate in uporabljate v
servisni dejavnosti, ki je v centralnem skladiscu.

Lastni proizvodi pri vodenju servisne proizvodnje v Birokratu so storitve, ki imajo
Sifro davka za storitve. Za lastne proizvode — storitve lahko izdelate tudi normative
za porabljeni material. Tako vam materiala za posamezno storitev ni treba vedno
znova vna$ati na delovni nalog.

Vrste del lahko povezete s Sifrantom prodajnih artiklov — storitev (npr. servisna ura,
popravilo, tehniéna ura ...). To morate storiti zato, da se opravljeno delo z
delovnega naloga prenese na racun kot opravljena storitev, ki se zaraCunava
kupcu.

PRIMER

Kot delo v Sifrant del (Servisna proizvodnja — Delovni nalog — Vrste del) vnesite
pod poljubno Sifro doloGeno delo, npr. Redno delo, doloCite vrednost ure (npr. 15
evrov). Da bi se delo kot postavka storitev prikazala tudi na racunu, ki ga boste
izdelali iz delovnega naloga, morate to delo povezati tudi s storitvijo iz Sifranta
prodajnih artiklov. Ve¢ razlicnih del lahko povezete z isto storitvijo v Sifrantu
prodajnih artiklov.
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F Vrste del za delovne naloge

+ 2 & | & .| ‘
Dodsj Fopravi  Brisi Tiskaj Zapri
Sifra delal it
Naziv |Rednodelo
Vrednost ure | 1.500,00
Artikel il 0004
[storitev 4
Sifra .
dela MHaziv Vrednost
M 01 |Rednodelo ' 1.500,00
02 Dodatno delo 1.5300,00
03 Mocno delo 3.400,00
04 Terensko delo 1.700,00

IZDELAVA DELOVNEGA NALOGA V SERVISNI PROIZVODNJI

Izdelava delovnega naloga v servisni proizvodnji je identi€na izdelavi delovnega
naloga v klasi¢ni proizvodnji.

Meni Servisna proizvodnja — Ce imate dodatek Proizvodnja za Birokrata, je meni
ob namestitvi programa imenovan Proizvodnja. Ko odprete novo servisno
proizvodno mesto, ga lahko poljubno poimenujete.

Novi delovni nalog odprete tako, da v meniju Servisna proizvodnja kliknete
Delovni nalog in nato Vnos in pregled delovnih nalogov.

Iz Sifranta poslovnih partnerjev izberite partnerja, za katerega odpirate delovni nalog
in lastni proizvod — storitev, ki jo boste opravili za izbranega poslovnega partnerja.
Vnesite koli¢ino lastnih proizvodov in storitev, ki jih Zelite dati na delovni nalog.

Ce ste za lastni proizvod izdelali normativ, po vnosu koligine lastnih proizvodov
pritisnite tipko Enter. Glede na koli¢ino lastnih proizvodov na delovnem nalogu in
normativ za ta artikel bo na delovni nalog preneseno ustrezno Stevilo artiklov —
materiala.

PRENOS DELOVNEGA NALOGA NA RACUN
Delovni nalog zakljucite tako, da izpolnite datumsko polje Datum zakljucka. Takrat

ga lahko prenesete na radun. Prenos delovnega naloga na racun lahko izvedete
tako, da odprete nov racdun: Poslovanje — Racuni — lzstavitev in pregled. Kot
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izvor dokumenta izberite Delovni nalog in kliknite ikono z lupo. Odpre se okno za
kumulativni pregled delovnih nalogov.

lzZvor dokumenta

Stevilka [Predracun

Dobavnica

Delovni nalog
Dobavnica iz otvoritve

Gotowi izdelek

La Ta T il PN B

Vnesite Zelena merila za iskanje po delovnih nalogih in kliknite ikono z lupo za
prikaz zadetkov, ki so v skladu z Zelenimi merili. Brez izbire meril bodo prikazani vsi
delovni nalogi v poslovnem letu.

Kliknite Zeleni delovni nalog in nato zeleno kljukico ali pa dvokliknite delovni nalog,
ki ga Zelite prenesti na raun. Postavke z delovnega naloga (material in delo) bodo
preneseni na racun.

® NASVET

Iz proizvodnje lahko prenesete na racun neposredno gotove izdelke (klasi¢na
proizvodnja) ali pa repromaterial iz delovnega naloga kot vsebino delovnega
naloga (servsna proizvodnja in podobno).
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12. poglavje — POVEZAVA BIROKRATA Z DRUGIMI PROGRAMI

Ker je Birokrat popolnoma odprt in zelo povezljiv sistem, ga lahko razvijamo, kot
narekujejo potrebe poslovanja podjetja. Kot sodoben program je povezljiv s
Stevilnimi programi, s katerimi se vsakodnevno srec€ujete pri poslovanju in obi¢ajnih
pisarnidkih opravilih:

Podpora za placevanje po internetu z vsemi banc€nimi

programi  (Proklik, Banc¢ni Asistent, a
Abacom ...) omogoa samodejno m
vodenje placilnega prometa in

saldakontov.

'y . or Abacom
Bancni asistent C©® Pef je prepocasil

Povezava s programi iz druzine [}t

Microsoft Office (Word, Excel, Ol'd m
Outlook) omogoca Birokratu dodatne  — =

in naprednejSe moznosti tiskanja,
shranjevanja, sprejemanja, poSiljanja  Mioso

in izmenjavo poslovnih dokumentov in Excel
informacij po faksu, elektronski posti Vactar Torimuias & Tonctions

in internetu, s d&imer dosezete Microsoft
najvecji obseg, uporabnost in Outloo
ucinkovitost poslovno-
informacijskega sistema.

Povezava z davénimi programi za oddajo porolil za dohodnino in
obracuna davka od dobicka.

Povezava z AJPES programi za oddajo zaklju¢nih racunov (bilanc).
MozZnost povezave s sistemi za internetno trgovino ...

Kaontrolni podatki za dohodning Program za vwnos in pripravo kontrolnib
podatkov davka od dobitka pravnib

4‘] :=¢£;

ZAKLJUCNI RACUN

® NASVET

Povezave s posameznimi ban¢nimi programi so predstavljene v priro&niku v okviru
posameznih poglavij. Za natan¢nejSa navodila v zvezi s povezavami pa se lahko
obrnete tudi na oddelek za podporo uporabnikom.
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12.1 BIROKRAT V POVEZAVI S PROGRAMOM EXCEL

Birokrat omogod&a preprost uvoz in izvoz podatkov s programom Excel. Ceprav je ta
moznost posebej koristna za nove kupce programa, ki lahko tako hitro prenesejo
podatke iz nekdanjega programa v novega, boste morda tudi drugi, ki program
uporabljate Ze dalj €asa, prepoznali koristnost mozZnosti izvoza in uvoza podatkov iz
Birokrata. Ena izmed teh je npr. izvoz in uvoz cenika artiklov, ko se npr. pripravljate
na hitro spremembo cen vedjega Stevila artiklov.

12.1.1 1ZVOZ PODATKOV IZ BIROKRATA

Podatke v Birokratu lahko izvozite tako, da v kumulativnem pregledu doloenega
modula programa Birokrat s klikom ikone z lupo prikazete Zelene podatke in z
desno tipko miske kliknete ikono s tiskalnikom (isti ucinek dosezete tako, da
kliknete palcko ob ikoni s tiskalnikom) in izberete izpis v Excel. V Sifrantu poslovnih
partnerjev in prodajnih artiklov lahko izberete izvoz za ponovni uvoz Sifranta
poslovnih partnerjev (Sifrant sodelavcev in poslovnih partnerjev v formatu za
ponovni uvoz v Excel) ali prodajnih artiklov (Prodajni artikli v Excel v formatu za
ponoven prenos Vv Sifrant prodajnih artiklov). Datoteki z izvozenimi partnerji in
artikli lahko shranite (partner.xls oziroma artikli.xls).

4 & | ‘ v ‘
Tiskaj Zapri

Lasinost
Ime na tiskalnik

| v Microsoft Excel
g, I Izvoz v formatu za ponovnih uvoz v Microsaft EXCEL

Partnerje in artikle lahko nato iz shranjenih datotek uvozite tako, da kliknete z desno
tipko miSke ikono z modrim znakom plus v zgornjem levem kotu za dodajanje
zapisov v Sifrantu poslovnih partnerjev oziroma prodajnih artiklov.

a
Aa

Ce pripravljate spremembe cen prodajnih artiklov v ve&jem obsegu, lahko Ze prej
izvozite Sifrant prodajnih artiklov, shranite datoteko kot artikli.xIs in spremenite cene
v tej Excelovi datoteki. Pri tem bodite pozorni, da so cene v Excelovi datoteki brez
DDV-ja. Excelovo datoteko s spremenjenimi cenami lahko nato, ko Zelite spremeniti
tudi cene v programu Birokrat, uvozite tako, da kliknete z desno tipko miske (ali
kliknete pal¢ko poleg ikone plus) v Sifrantu prodajnih artiklov modri plus za
dodajanje zapisa in iz prikazanega menija izberete moznost Uvoz cen za artikle, ki
obstajajo iz Excelove datoteke. Zaradi pravilnega delovanja trgovske knjige,
zapisnikov o spremembi cen itd. pred uporabo te moznosti preberite poglavji o
skladiS¢em poslovanju in dodatku Maloprodaja v uporabniSkem priro&niku
programa Birokrat oz. se posvetujte z oddelkom za podporo uporabnikov programa
Birokrat.
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12.1.2 UVOZ PODATKOV V BIROKRAT

1z ustrezno pripravljenih datotek v programu Excel lahko v program Birokrat hitro in
preprosto uvozite naslednje:
e S&ifrant poslovnih partnerjev (Sifranti — Poslovni partnerji);
e S&ifrant prodaijnih artiklov (Sifranti — Artikli — Prodajni artikli);
e izdane racune (Poslovanje — Rac¢uni — Izstavitev in pregled);
e izdane predracune (Poslovanje — Predracun — Izstavitev in
pregled);
e prejete racune (Poslovanje — Racuni dobaviteljev doma — Vnos in
pregled);
e izdane dobavnice (Skladis¢e — Dobavnica — Izstavitev in pregled);
inventurno stanje (SkladiSce (Maloprodaja, Proizvodnja) —
Evidenca prejema in porabe - Inventura — fiziéna);
e otvoritveno stanje skladisca (SkladiSce (Maloprodaja, Proizvodnja)
— Evidenca prejema in porabe — Otvoritvena stanja zalog);
sifrant zaposlenih (Sifranti — Kadri — zaposleni);
sifrant post (Sifranti — Poste);
te¢ajno listo (Sifranti — Te¢ajna lista);
poslovne banke (Sifranti — Poslovne banke);
register osnovnih sredstev (OS — Register);
vknjizbe v temeljnici (Glavna knjiga — Vnos in pregled temeljnice);
kontni plan (Glavna knjiga — Kontni plan);
oznake AOP za kontni plan (Glavna knjiga — Kontni plan);
nastavitve avtomatskega knjizenja (Glavna knjiga — Nastavitve
avtomatskega knjizenja).

Strukturo Excelove datoteke, ki jo Zelite uvoziti, si lahko ogledate tako, da v
ustreznem oknu kliknete palcko poleg ikone za dodajanje (plus) oz. to ikono kliknete
z desno tipko miske.

V oknu Beleznice se prikaze zahtevana Sif
struktura datoteke in Cisto na koncu tudi E’ “ Rericacit o s
zahtevano ime datoteke za uvoz. 'l' )‘ T, A
Datoteka mora biti v Excelu shranjena v __ Dodaj Fopravi 156 Lastn

obliki zapisa delovnega lista v razli€ici |

Microsoft Excel 4.0. Stevilka na zadetku e i :
posamezne vrstice oznaluje stolpec v Oznaka r
tabeli programa Excel (1 — A, 2 — B itd.). S T )
Najbolje je, da so datoteke, ki jih Zelite uvoziti, shranjene v mapi Birokrat, pri

nekaterih uvozih pa lahko datoteko za uvoz tudi poiS€ete in odprete z drugega
mesta.

-

438



Andersen doo. ;
o0 * Birokrat

2 MG HOSR Windows

13. poglavje — ANALITIK ZA WINDOWS

13.1 NAVODILA ZA NAMESTITEV PROGRAMA ANALITIK

Analitik za Windows deluje kot smostojni modul (zaZzenete ga s
pritiskom na ikono — slika na levi, ki se naloZi na namizje ob
instalaciji) ali znotraj programa Microsoft Outlook - vendar izkljuéno
v povezavi s programom Birokrat.

V kolikor Vas program Analitik Se ni licenciran (kupljen) imate
moznost polne uporabe (graficne analize programa Analitik) SAMO za
poslovni mesec januar, ki se nahaja v vaSem programu Birokrat! Primerjalne
analize v demo verziji ne delujejo. Ce Zelite polno funkcionalnost nas pokli¢ite
in poslali vam bomo za¢asno mesec¢no licenco za uporabo programa Analitik.

13.2 POVEZAVA BIROKRATA Z ANALITIKOM (NASTAVITVE
DOSTOPA)

Po namestitvi programa Analitik je potrebno najprej

Birokrat | Blagaina Peslovanie = povezati vaSega Birokrata z Analitikom. To lahko
[ Dolofanje operaterjew || stori samo nadzorni operater (glavni uporabnik -
administrator) programa Birokrat. VV program
; Birokrat se prijavite z geslom nadzornega
4P sends * | operaterja in odprite meni Birokrat — Dolo&anje

& prograrnu operaterjev.

Izhod

Prijawa noweaga operaterja

Analize [Anali

V meniju DoloCanje operaterjev
morate oznaciti vse uporabnike, ki .
jim bo omogocen dostop do Uporabnik | Oznska
programa Analitik. »

Program Analitik lahko zaZenete z klikom na ikono
na namizju, ki se namesti ob instalaciji.
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18 Microsoft Windows
. Unable to ditplay the folder. - Microsoft Dutl

: File Edt Wew Go Tools  Actions

Program Analitik lahko uporabljate tudi znotraj
programa Microsoft Outlook. Izberite meni

Outlook Today (Outlook danes). Znotraj menija
_ Outlook Today (Outlook danes) in vstopite v
Fawvarite Folders program Analitik.
L_\; Inbox \_
[l AMDERSER
[ ANTIDA
L3 unread Mai

| For Fodowr Lo
=7 sent Items

All Mail Folders

ANALITIK
Hperabnik %/ Analitik-a vstopite z
I istim uporabnigkim
— imenom in geslom kot v
| Birokrat.

Ker se vse analize poslovanje veZejo na podatkovno bazo iz programa Birokrat je
za pravilno delovanje Analitika nujno, da ima racunalnik na katerem je nameScen
program Analitik tudi dostop do podatkovnih baz programa Birokrat.

13.3 POVEZAVA ANALITIKA Z BIROKRATOM (ZAJEM PODATKOV)

Program Analitik podatke za izdelavo analiz zajema iz poslovnih podatkov v
programu Birokrat. Vrste poslovnih dogodkov, ki naj jih program zajema pri Analitiku
dologite v Sifrantih vrst poslovnih dogodkov (Blagajna — Vrste dogodkov, Prilivi in
odlivi iz rauna — Vrste dogodkov, Poslovanje — Rac¢uni dobaviteljev doma - Vrste
dogodkov) v programu Birokrat.
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3 Sifrant vrst dogodkov blagsine

* A 4| &
Dods)  Popravi  Brifi Tiska| Zapri

Oznaka |

Naziv |

Vrsta dogodka |
zpie za banko |
I~ Upostevaj v analizah (Analitik)
tzdathi | Prejemi
A B C ¢ D E F G
clelel el sl

Oznaka |MNaziy

17 |Cesinina | lzdatek | 4110
01 |Dnevni itriek | Prejemek | 1200
18 |Dnevnica | izdatek | 4140

13.4 OPIS IN POMEN POSAMEZNIH GUMBOV

V vseh menijih programa Analitik se pojavljajo enaki funkcijski gumbi.

+
OSVEZI - Gumb omogoéa prikaz izbranih parametrov v preglednici na desni strani.

Najprej definirajte parametre, ki bi jih radi pogledali in nato kliknite na gumb osvezi
in Analitik bo izdelal analizo podatkov za izbrane parametre.

Lol

PRENOS V MICROSOFT EXCEL — Gumb omogo¢a prenos podatkov, ki jih je
program uporabil za dolo¢eno analizo v Microsoft Excel v formatu, ki omogocajo
enostavno nadalnjo obdelavo.

a8 B

VRSTA GRAFA — Z klikom na enega od teh gumbov lahko izberemo vrsto prikaza
analize.

SPREMEMBA VELIKOSTI GRAFIKONA — Gumb omogoca dolocitev velikosti
preglednice v kateri se bo prikazala analiza podatkov na podlagi izbranih
parametrov.
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13.5 NASTAVITVE

Program je razdeljen na ve¢ menijev, ki omogoc¢ajo razlicne
analize poslovanja. Do posameznega menija dostopite s klikom

i na zelen meni.
Mastavitve

V nastavitvah lahko nastavite poslovno leto za zajem podatkov za analize in
zazenete program Birokrat direktno iz programa Analitik.

ZAZENI BIROKRAT ZA WINDOWS — Z klikom na ikono Birokrat
lahko zaZenete program Birokrat in vstopite v Zeleno poslovno leto
(pred zagonom programa Birokrat izberite poslovno leto v
katerega Zelite dostopiti).

POSLOVNO LETO - Vse analize v
programu Analitik se nana$ajo na
Poslovno leto, ki je izbrano v NASTAVITVAH. V nastavitvah lahko menjavamo
poslovna leta in s tem tudi izberemo bazo podatkov za katero naj program Analitik
izdeluje analize.

13.6 PRIJAVA

Prijava

Ponovna prijava — pomeni prijavo novega uporabnika. (baza uporabnikov, ki imajo
dostop do programa Analitik izhaja iz programa Birokrat — glej poglavje 1.1).
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13.7 PRIHODKI

5 o i V meniju Prihodki lahko izdelate analizo prodaje
Q@%Q ] po:
&l ovnomests = @® o razliénih poslovnih enotah oz.
Stogkovno mesto ! stroskovnih mestih — Poslovne enote so
ZduFevanie na = stro8kovna mesta v programu Birokrat.
[ 1ok & o po prodajnih mestih oz. prodajnih
S i skladiscih — Prodajna mesta so skladisca
; v programu Birokrat.
Wrata artikla he . S .
; o po posameznih artiklih in vrstah artiklov
Podvrsta artikla u . ..
: i — Vrste artiklov so vrste prodajnih
Sifra partneria . X
L artiklov v programu Birokrat.
L o po mesecih oz. za celotno poslovno leto
= o po partnerjih
Wi mesec O o
Prikaz za mesec: @
Prikaz do meseca; O Analiza prodaje Prihodki ponuja tudi moznost
Mesec danuar T izbire ali naj program uposteva znesek brez
Do dneva i davka ali znesek z davkom.
Po artiklib ]
Po partnerjih )
Po meszecih 3]
i ®
H 1 .:":’fi
Znesek brez DDV
DD
S prejgniim [l
5 predprejiniim 1
Z izbrarim |
Leta za primerjavo -

Analizo v programu Analitik izdelate na podoben nacin kot Kumulativni pregled
podatkov v programu Birokrat. Najprej definirate parametre, ki jih Zelite videti in nato
pritisnete gumb osveZi za prikaz podatkov v preglednici. Program Analitik izdela
grafikon, ki ga prikaze v preglednici.

Za laZjo predstavo delovanja programa si oglejmo tipi¢ni primer.

PRIMER 1:
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Zelimo izdelati analizo prodaje za celo poslovno leto, urejeno po poslovnih

partnerjih in podatki naj zajemajo vrednosti brez davka.

-

¥* Birokrat

TG |
Stioskovno mesto | -

Specificirajmo parametre kot so prikazani na slikiin ~ [fedamamesto

- Strofkovno mesto

Centralno

pritisnimo gumb osvezi .

@

V primeru, da je prikazan grafikon nejasen si
pomagajmo z gumbom za spremembo velikosti
grafikona.

S~

Z klikom na enega od treh razli¢nih gumbov
pa lahko izberemo vrsto prikazanega grafikona.

Prikaz podatkov v grafikonu izgleda kot je prikazano na
naslednjih dveh slikah.

Csebne mape - Analitik

Argizy prbters - AngrrEe 4 603967
m
———
=
=1 S i
[ '
oo e N | " —
| o ]
[p— 1 5 - ks
Pt rn e L bl ki
e [ &) 0 oSt
* " 1
- L=
e + = b B e
ik inaa ] = B Myeee
BT BTN
) O L
S JFS = [
Fopwinp | = — L
F2masach @ P
oy v e O
TS a— ] = 1
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13.8 STROSKI

Na podoben nacin kot ste izdelali analizo prihodkov lahko izdelate tudi analizo
stroSkov. Program omogoc¢a analiziranje stroSkov na podlagi ve¢ kriterijev:

o Po stroskovnih mestih v programu Birokrat
Po poslovnih dogodkih (razli¢nih vrstah stroskov) v programu Birokrat
Po posameznih mesecih oz. za celotno poslovno leto

O O O

Stroske lahko uredite po:

o Poslovnih partnerjih
Po mesecih
Po vrsti stroska

O O O

Program lahko prikaze podatke s cenami brez davka ali pa s cenami z davkom
(oznacite v preglednici).
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13.9 INSTANT BILANCA

Instant bilanca

Na podoben nacin kot ste izdelali analizo prihodkov lahko izdelate tudi hitro bilanco
(razliko med prihodki in stroSki oz. odhodki (katere podatke naj Analitik zajema v
izdelavo instant bilance dolodite v Birokratu — glej poglavje 1.2). Program omogoca
izdelavo instant bilance po:

Po stroskovnih mestih v programu Birokrat
Po posameznih mesecih oz. za celotno poslovno leto
Posameznih poslovnih partnerjih

e}
e}
e}
e}

Osebne mape - Analitik

R d < L B &""‘

Nastavitve

Prijava Strofki Razlika v ceni

Instant bilanca - Andersen d.o.o. 2005
|| 12 - December
Zdrulevanje na -
Prodaino mesto
Strodek 10 - Okdober
Plate
Honorarje 09 - September
Potni nalogi
Transakciskl radun B —. D8 - Avgust
Podvrsta artikia = 07 - Juli
\Virsta dokumentov | Vs dokumenti ¥ B Prihogki
Sira patnena 06 - Juni W Strodki
05 - Maj
Vsi meseci @
Prikaz za mesec:
o o 04 Apri
Prikaz do meseca ®)
Mesec vl
02 - Marec
Do dneva -
02 - Februar
Po mesech ® 01 - Januar
Po vrsti dogodka | O ' -
_ o o,o00 20.000.000,00 40,000.000,00 £0.000.000,00
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13.10 RAZLIKA V CENI
i Na podoben nagin kot ste izdelali analizo prihodkov lahko

analizirate razliko v ceni, ki ste jo ustvarili pri prodaji. Tako
lahko najdete npr. artikle, pri katerih ste ustvarili najvecjo
razliko v ceni.

Razlika ¥ ceni

Analitik lahko prikaze razliko v ceni:
o Po stroskovnih mestih v programu Birokrat
o Po prodajnih mestih (skladiscih)
o Po vrstah in podvrstah artiklov v programu Biorkrat
(o] e

Prikaz razlike v ceni lahko uredite po:
o Posameznih artiklih
o Pomesecih
o Po vrstah artiklov
o

13.11 PRIMERJALNE ANALIZE

Za popolno poslovno odlo¢anje pa ima vsaka analiza tudi moznost primerjave
podatkov iz prejSnjih poslovnih obdobij (primerjalne analize), tako da lahko na
enem grafikonu primerjate npr. podatke leto$njega leta z lanskim letom (preteklimi
leti), podatke prejSnjega meseca s teko¢im mesecem...

|78 Fowne

| - (LR i
e i |78y a7 |1 -
[r—— 0 §18.54 - Apet 2000

= B4 -l 200
Fa: Sz ramicn i
e B =
Do dnwvn . o
T g [+
e - T - Wipoiet: 008
P meomct
v ke i T
Booin beut (DY, =
oY = [
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14. poglavje — BIROKRAT POS

Program Birokrat POS lahko deluje v povezavi s programom Birokrat ali povsem
neodvisno od programa Birokrat za Windows kot popolnoma samostojen program,
ki vsebuje vse zakonsko predpisane evidence in izpise za vodenje maloprodajnega

mesta.
__ S
1
17 H 1 3 B i 8 2 1
i ‘.

i
&rlihel l
= 1 13 14 15 ‘ 16 17 8 19 3
|Opis artikla | Cena Kol Vrednost Pop |
BANDIDOS 0,33L 1
0313 | HENNESSY V.S. 0.03L 900,00 1 900,00 0
Cena 0,00 | |a430 sangrija 2di | 300,00 1 300,00 0
Skupal 0,00 0116 |GIN BEEFEATER 0,03L 490,00 1 490,00 0
_ODPRTI RACINI
T Zoewca |
[} 950,00 1
3 lomnon |z

(F] 50,00 |2

swpas [ zoioo BT
I e S I S = I I S
raun . - izpisa o

Birokrat POS omogoca:

o fakturiranje in vodenje zaloge in zakonsko predpisanih evidenc na
maloprodajnem mestu (prevzem blaga, obrazce TDR, zapisnike o
spremembah cen ...) — POS za maloprodajo;

o fakturiranje in povezavo s programabilnimi tipkovnicami in z zasloni na
dotik (touchscreen) za hitro uporabo — POS za gostinstvo;

e izdelavo gotovinskih racunov za potroSnike ter gotovinske racune in
dobavnice za davéne zavezance s prenosom v program Birokrat (prek
diskete, lokalnega omrezja, internetne povezave ali FTP-streznika);

e vodenje prodaje po prodajalcih in narodilih za posamezne mize ter prejem
pri razli¢nih nacinih placil z mozZnost deljenih pladil;

e uporabo v napredni omrezni povezavi s centralnim programom in z
uporabo vec tiskalnikov hkrati za izpis paragonskih blokov, dobavnic ...

UPORABNISKI PRIROCNIK BIROKRAT POS
PodrobnejSa navodila za uporabo programa Birokrat POS, so na voljo v
uporabniSkem priro€niku za program Birokrat POS.
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15. poglavje — BIROKRAT E-SHOP

Birokrat e-shop je program za izgradnjo in vzdrZzevanje spletne trgovine.
Uporabljate ga lahko samostojno ali v povezavi s poslovno-racunovodskim
programom Birokrat, tako da boste lahko Sifrante, cenike, slike artiklov... urejali v
programu v vaSem poslovno-informacijskem programu (Birokrat) in jih nato prenesli
na splet v program Birokrat e-shop (internetna trgovina). Komunikacija med vasim
poslovno-informacijskim programom (Birokrat) in med programom Birokrat e-shop
je mozna tudi v obratno smer (Birokrat e-shop je povezljiv z ostalimi poslovno-
informacijskimi sistemi v podjetju).

Na prodajni strani bo Birokrat e-shop vase mo¢no prodajno orodje, saj si
boste lahko pomagali z implementacijo razlicnih modulov, ki bodo vplivali na
porast prodaje:

Birokrat e-shop bo pripravil elektronske dokumente (ponudba, narodilo, dobavnica,
racun) z upostevanjem vseh prodajnih pogojev (za ¢lane, toéno dolo¢ene kupce oz.
za poslovne partnerje (veleprodaja)), Uvozili jih boste lahko v program Birokrat (oz.
v vas$ poslovno-informacijski program) in se tako izognili dvojnemu vnasanju
podatkov. Tak nacin dela vam omogoca velik prihranek ¢asa, zmanjSa se Stevilo
napak, kar pa bistveno pripomore k ucinkovitosti podjetja in zmanj$anju stroskov.

Spletna trgovina mora prodajalcu omogoc¢ati enostavnost posodabljanja ponudbe,
nadzor nad naro€ili, zalogo..., kupcu pa se predstavit v moderni obliki in mu
omogocit varen nakup po »akcijskih cenah«.

7 Birokrat

E-shop

Vaso spletno trgovino lahko prilagodimo tudi vasim zeljam in zahtevam, ter ji
dodamo nove funkcionalnost,i s katerimi bo postala Se moénejse prodajno
orodje, ki lahko vsebuje naslednje moznosti:

= napredna nakupovalna ko$arica, ki omogo¢a spreminjanje koli€ine,
odstranitev izdelka iz koSarice, preraCunavanje glede na spremenjeno
koli¢ino in izraun skupne cene

= moznost izbire razlicnega naslova dostave (npr. ¢e Zelimo kupljeni
izdelek poslati drugi osebi)

= moznost izbire nacina dostave (navadna posta, hitra posta)

= modul za kreiranje avtomatskih priporocil (kupci tega izdelka so kupili
tudi...)

= moznost avtomatskega poSiljanja pozabljenega gesla na uporabnikov
e-naslov
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= moznost podajanja in spremljanja komentarjev o artiklih
= podpora razlicnim nacinom plaéevanja (povzetje, klik, moneta,
kreditne kartice)

prikaz sorodnih izdelkov

prikaz akcijskih cen

prikaz izdelkov, ki so v posebni ponudbi

seznam Zelja

iskalnik artiklov

moznost izraduna dostave po tezi ali vrednosti...

i, Birokrat
£-shop

Birokrat e-shop trgovcu nudi:

Q

Q

avtomatizirano obdelavo slikovhega materiala izdelkov
(ve€anje/manjSanje fotografij)

pripravo cenikov z moznostjo doloanja akcijskih cen, posebnih
cen za posamezne skupine uporabnikov (€lani, neclani)oziroma
za to¢no dolo¢ene kupce (popust na zvestobo, koli€inski
popust...)

pripravo cenikov za veleprodajo (za vsako stranko oz. skupino
strank lahko pripravite veleprodajni cenik)

pregled nad zalogami posameznih artiklov

sprejem, pregled in urejanje naroCil strank (teko¢a narogila in
pretekla narocila)

vecjezino podporo in sistem v ve¢ valutah (dvojno oznacevanje
cen v SIT in EUR)

obve$€anje strank o akcijskih ponudbah (baze e-naslovov
pridobe-shope s prijavo strank v spletno trgovino) analize
poslovanja spletne trgovine
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16. poglavje — HOTELIR

Hotelir za Microsoft Windows je sodobna 1
programska resitev za vodenje dejavnosti =
hotelirstva in njemu sorodnih dejavnosti. Hﬂ tehr

Z razvojem programa Hotelir smo Zeleli dopolniti obstoje¢o ponudbo programov za
vodenje poslovanja (Birokrat), gostinstva (Birokrat POS), turisti¢ne, kulturno-
umetniske in izobrazevalne dejavnosti (Receptor) ter s tem ponuditi uporabniku
celovito reSitev za poslovanje hotelsko-turisticnega objekta na enem mestu. Zacetki
razvoja segajo Ze v daljno leto 2001, tako da je program pripravljen za zahteve in
izzive sodobnega trga.

Hotelir ponuja celostno upravljanje in nadzor nad poslovanjem hotelsko-
turistiCnega objekta:

rezervacije (skupinske in individualne rezervacije),

izdelava predracunov (moznost izdelave skupinskih agencijskih
predracunov),

prijave in odjave gostov,

dnevna prijava gostov na policijo,

obraunavanje in zaraCunavanje opravljenih storitev,

blagajnisSko poslovanje,

pregledi in analize delovanja hotelsko turisticnega objekta,
mesecna porocila za statisti¢ni urad,

mesecna porocila (barometer) za Slovensko turistiéno organizacijo,
izraCun pladcila turistine takse,

gostinsko poslovanje (Birokrat POS),

trgovinsko poslovanje (Birokrat POS),

ticketing (Prireditelj),

povezava z programom Birokrat (prenos podatkov v raunovodstvo),

Program lahko uporabljamo samostojno ali v povezavi s ostalimi programi
podjetja Andersen d.o.o. in elektronskimi sistemi v objektu:

Birokrat (racunovodstvo)

Birokrat POS (gostinstvo in trgovina)

Prireditel;j (ticketing)

Telefonske centrale (Procom, Telekom Slovenije itd.)
TV, internet

Elektronske klju¢avnice
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Birokrat

obraéun DDV, bilance itd.

plagila na sobo
telefonija, kabelska TV

Birokgat

Elektronski sistemi v objektu
Bistvene prednosti reSitve:

Dogodki celotnega poslovanja so povezani in zdruZeni v en poslovno
informacijski sistem.

Celovita resitev za vodenje poslovanja od enega ponudnika (vsi programi
od ene programske hise).

Enkratno vnasanje podatkov (ni podvajanja dela - prihranek casa).
ManjSe Stevilo napak pri delu, zmanjSanje stroskov, vecja produktivnosti.

S programom Birokrat lahko podatke o prometu iz programa Hotelir obdelamo
dodatno in naredimo npr. obradun DDV-ja, bilanco... Tako, da nam podatkov v
racunovodski program ni potrebno vna$ati ponovno.

Povezava med programoma Birokrat POS in Hotelir pa omogoca izstavljanje
racunov iz restavracije, lokala (oz. trgovine) na sobe gostov. Tako gostje vse svoje
storitve placajo na enem mestu, to je na recepciji. S tem se boste izkazali kot
moderen ponudnik storitve in dvignili kvaliteto storitve, saj gostu ne boste
povzrocali skrbi s placili med njegovim bivanjem.

PREDNOSTI OB IMPLEMENTACIJI

Namestitev in uvedba programa v podjetje je hitra in zanemarljivo malo moti
poslovne procese v podjetju. Preprost uporabniski vmesnik omogoca uporabnikom
hitro uvajanje v delo s programom. Celovitost programa in odli¢na povezanost
medsebojnih modulov prepredi podvajanje vnosov in izredno zmanjSa moznosti
napak. Ena najvedjih prednosti programa za uporabnike so mozZnosti naprednih
uporabniskih nastavitev.
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VARNOST VASIH PODATKOV

Ko govorimo o poslovno informacijskem sistemu podjetja, seveda govorimo o
podatkih. Dober program vam bo omogocil varno shranjevanje in obdelavo velike
koli¢ine podatkov. Le ti morajo biti hitro dostopni in hkrati lo€eni. Hotelir za svoje
delovanje uporablja bazo podatkovnega streznika Microsoft SQL ali MSDE, ki lahko
obdeluje neomejeno Stevilo podatkov. Pred morebitnimi nezaZelenimi vdori so
podatki zasciteni z streZznikom, tako da za varnost skrbijo najnaprednejsa
Microsoftova orodja.

RAZVOJ PROGRAMA HOTELIR V PRIHODNOSTI

Razvoj programa Hotelir je stalen in neprekinjen proces pri katerem imajo
pomembno vlogo:

Razvoj raCunalniSke tehnologije, programske opreme in razvojnih orodij na
splosno.

Zakonske spremembe, ki posredno ali neposredno vplivajo na poslovanje.
Zelje in zahteve uporabnikov po izboljavah in spremembah.

MozZnosti, ki jih ponuja nova tehnologija.

PriloZznosti na trgu.

Ugotovitve avtorja.

POVEZAVA PROGRAMA HOTELIR Z DRUGIMI PROGRAMI

Ker je Hotelir popolnoma odprt in izredno povezljiv sistem, ga lahko razvijamo kot to
narekujejo potrebe poslovanja podjetja. Povezljiv je s programi, s katerimi se
vsakodnevno sre€ujete pri poslovanju:

Povezava z programi iz druzine Microsoft Office (Word, Excel, Outlook).
Povezava s sistemi za rezervacije preko interneta.

Povezava z ostalimi programi podjetja Andersen d.o.o. (Birokrat, Birokrat
POS, Prireditelj, Receptor...).

Povezava s sistemom E-gost (poro¢anje o gostih Policiji Slovenije).
Povezava z ostalimi elektronskimi sistemi v objektu (telefoni, TV, internet).
Porocila za Statisticni urad, porogilo o turisti¢ni taksi, menjalniSko porocilo
Banki Slovenije.

ZAKAJ HOTELIR ZA WINDOWS

Dogodki celotnega poslovanja so med seboj povezani in zdruZeni v en poslovno
operacijski sistem, kar vam omogo¢€a samo enkratno vna8anje podatkov brez
podvajanja nepotrebnega dela! Tak nacin dela vam omogoc¢a velik prihranek ¢asa,
zmanj3sa se Stevilo napak, kar pa bistveno prispeva k u€inkovitosti podjetja in
zmanjsanju stroskov.
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17. poglavje — ELEMENT CMS

Element CMS je spletno orodje za izdelavo internetne strani in obdelavo vsebin in
elementov, ki se nahajajo na internetni strani. Za delo z orodjem ni potrebno
nobeno predznanje racunalnidtva, le poznavanje katerega koli urejevalnika besedil
(Word, Notepad, itd...)

Celotno orodje temelji na urejevalniku vsebine, to kar vidite to dobite ( WYSIWYG).
Sama obdelava poteka na sami internetni strani, spremembe pa so vidne in
objavljene brez nadaljnjih posegov!

Vse kar potrebujete za urejanje svojih spletnih strani je dostop do interneta in
spletni brskalnik. To pomeni, da svoje strani lahko urejate kjerkoli in kadarkoli.

BISVETNI PREDNOSTI SISTEMA ELEMENT CMS

Bistveni prednosti sistema izdelave internetne strani s sistemom ELEMENT CMS
sta: NIZKI STROSKI in INDIVIDUALNI PRISTOP k potrebam in Zeljam vsake nase
stranke.

-

f%ﬁ‘ E Element CM5

VASO NOVO INTERNETNO STRAN BOMO IZDELALI PO NASLEDNJEM
POSTOPKU:

= Na informativnem sestanku se bomo pogovorili o Vasih Zeljah in zahtevah
glede vade nove internetne strani.

= Skupaj bomo naredili osnutek vaSe nove internetne strani in Vam
predlagali mozne resitve, ki bi bile najbolj primerne za Va$e podjetje.

= Namestili Vam bomo sistem ELEMENT CMS in vanj postavili ogrodje vase
nove internetne strani.

=  Naugili Vas bomo uporabe sistema ELEMENT CMS, tako da boste
internetno stran lahko napolnili z vsebinami (teksti, slike, animacije,..)
povsem sami.

=V celotnem postopku izgradnje Va&e nove internetne strani Vam bomo v
pomo¢, tako da bo nova internetna stran zrasla kar se da najhitreje.

S tem boste pridobili znanja s katerimi boste lahko popolnoma nadzirali vsebino
va$e lastne internetne strani.
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	ZELO POMEMBNO!





	7.16.1 PRIPRAVA ELEKTRONSKIH PLAČILNIH NALOGOV
	7.16.2 PRIPRAVA EL. PLAČIL NA PODLAGI EVIDENCE PREJETIH RAČUNOV
	7.16.2 PRIPRAVA EL. PLAČIL NA PODLAGI EVIDENCE PREJETIH RAČUNOV
	7.16.2 PRIPRAVA EL. PLAČIL NA PODLAGI EVIDENCE PREJETIH RAČUNOV
	7.16.2 PRIPRAVA EL. PLAČIL NA PODLAGI EVIDENCE PREJETIH RAČUNOV
	7.16.2 PRIPRAVA EL. PLAČIL NA PODLAGI EVIDENCE PREJETIH RAČUNOV
	D. PRIPRAVA NALOGOV ZA PLAČILNI PROMET – ZA VNAPREJ PO DATUMIH VALUTACIJ





	7.16.3 PRIPRAVA ELEKTRONSKIH PLAČIL ZA PLAČE
	7.16.3 PRIPRAVA ELEKTRONSKIH PLAČIL ZA PLAČE
	7.16.3 PRIPRAVA ELEKTRONSKIH PLAČIL ZA PLAČE
	7.16.3 PRIPRAVA ELEKTRONSKIH PLAČIL ZA PLAČE
	7.16.3 PRIPRAVA ELEKTRONSKIH PLAČIL ZA PLAČE
	POMEMBNO!





	7.16.4 PRIPRAVA EL. PLAČIL ZA HONORARJE
	7.16.4 PRIPRAVA EL. PLAČIL ZA HONORARJE
	7.16.4 PRIPRAVA EL. PLAČIL ZA HONORARJE
	7.16.4 PRIPRAVA EL. PLAČIL ZA HONORARJE
	7.16.4 PRIPRAVA EL. PLAČIL ZA HONORARJE
	POMEMBNO!





	7.16.5 PRIPRAVA EL. PLAČIL IZ EVIDENCE DRUGE OBVEZNOSTI ZA PLAČILO
	7.16.6 PRIPRAVA EL. PLAČIL NEPOSREDNO S TRANSAKCIJSKEGA RAČUNA
	7.16.7 DRUGE MOŽNOSTI ZA PRIPRAVO ELEKTRONSKIH PLAČIL
	7.16.7 DRUGE MOŽNOSTI ZA PRIPRAVO ELEKTRONSKIH PLAČIL
	NEPOSREDNO V PRIPRAVI NALOGOV ZA PRENOS


	7.16.8 PRENOS PLAČILNIH NALOGOV IZ PRIPRAVE V BANČNI PROGRAM
	7.16.9 DODATNE MOŽNOSTI PRI PRIPRAVI NALOGOV ZA PRENOS NA BANKO
	7.16.10 NASVETI ZA PRIPRAVO PLAČILNIH NALOGOV
	7.16.10 NASVETI ZA PRIPRAVO PLAČILNIH NALOGOV
	7.16.10 NASVETI ZA PRIPRAVO PLAČILNIH NALOGOV
	7.16.10 NASVETI ZA PRIPRAVO PLAČILNIH NALOGOV
	7.16.10 NASVETI ZA PRIPRAVO PLAČILNIH NALOGOV
	ZELO POMEMBNO!





	7.16.11 UVOZ BANČNIH IZPISKOV IZ ZUNANJE DATOTEKE
	7.16.11 UVOZ BANČNIH IZPISKOV IZ ZUNANJE DATOTEKE
	7.16.11 UVOZ BANČNIH IZPISKOV IZ ZUNANJE DATOTEKE
	7.16.11 UVOZ BANČNIH IZPISKOV IZ ZUNANJE DATOTEKE
	7.16.11 UVOZ BANČNIH IZPISKOV IZ ZUNANJE DATOTEKE
	POMEMBNO!
	Za vse vknjižbe, ki jih programu ne bo uspelo poknjižiti samodejno, bo program prikazal okno s seznamom vknjižb, ki mu jih ni uspelo poknjižiti (bančni izpisek dopolnite s temi vknjižbami ročno).
	ZELO POMEMBNO!






	7.17 DRUGE OBVEZNOSTI ZA PLAČILO
	7.18 EVIDENCA AVANSOV
	7.18 EVIDENCA AVANSOV
	7.18 EVIDENCA AVANSOV
	7.18 EVIDENCA AVANSOV
	7.18 EVIDENCA AVANSOV
	7.18 EVIDENCA AVANSOV
	POMEMBNO!
	POMEMBNO!
	POMEMBNO!






	7.19 VRSTE DOGODKOV
	7.19 VRSTE DOGODKOV
	7.19 VRSTE DOGODKOV
	7.19 VRSTE DOGODKOV
	7.19 VRSTE DOGODKOV
	7.19 VRSTE DOGODKOV
	POMEMBNO!






	7.20 PRILIVI IN ODLIVI IZ DEVIZNEGA RAČUNA
	7.20.1 VNOS IN PREGLED
	7.20.2 KUMULATIVNI PREGLED
	7.20.3 EVIDENCA AVANSOV
	7.20.3 EVIDENCA AVANSOV
	7.20.3 EVIDENCA AVANSOV
	7.20.3 EVIDENCA AVANSOV
	7.20.3 EVIDENCA AVANSOV
	POMEMBNO!
	POMEMBNO!
	POMEMBNO!





	7.20.4 VRSTE DOGODKOV
	7.20.4 VRSTE DOGODKOV
	7.20.4 VRSTE DOGODKOV
	7.20.4 VRSTE DOGODKOV
	7.20.4 VRSTE DOGODKOV
	POMEMBNO!






	7.21 PREGLED ZAPIRANJ
	7.22 NAROČILNICE
	7.22.1 VNOS IN PREGLED NAROČILNIC
	7.22.1 VNOS IN PREGLED NAROČILNIC
	7.22.1 VNOS IN PREGLED NAROČILNIC
	7.22.1 VNOS IN PREGLED NAROČILNIC
	7.22.1 VNOS IN PREGLED NAROČILNIC
	POMEMBNO!





	7.22.2 KUMULATIVNI PREGLED NAROČILNIC
	7.22.3 PREGLED IZDANIH NAROČILNIC PO ARTIKLIH

	7.23 DAVČNE EVIDENCE
	7.23.1 KNJIGE IZDANIH RAČUNOV
	7.23.2 KNJIGE PREJETIH RAČUNOV
	7.23.3 OBRAČUN DAVKA NA DODANO VREDNOST (DDV-O)
	7.23.4 XML-DATOTEKA OBRAČUNA DDV
	7.23.5 OBRAČUN DDV PO PLAČANI REALIZACIJI (DDV-O IN DDV-A)
	7.23.5 OBRAČUN DDV PO PLAČANI REALIZACIJI (DDV-O IN DDV-A)
	7.23.5 OBRAČUN DDV PO PLAČANI REALIZACIJI (DDV-O IN DDV-A)
	7.23.5 OBRAČUN DDV PO PLAČANI REALIZACIJI (DDV-O IN DDV-A)
	7.23.5 OBRAČUN DDV PO PLAČANI REALIZACIJI (DDV-O IN DDV-A)
	Izdani dobropisi v programu se v sistem obračuna DDV po realizaciji v programu ravno tako zavedejo z ročno vpisanim datumom prejema potrditve, ki je na voljo za vnos na izdanem dobropisu.





	7.23.6 PREDRAČUN DAVKA NA DODANO VREDNOST
	7.23.7 PRIPRAVA PODATKOV ZA DURS

	7.24 OBRAČUN OBRESTI
	7.24.1 OBRAČUN ZAMUDNIH OBRESTI KUPCEM
	7.24.2 PREGLED OBRAČUNOV OBRESTI
	7.24.3 OBRAČUN OBRESTI POSAMIČNO
	7.24.4 PREGLED OBRAČUNOV OBRESTI
	7.24.5 KONTROLNI OBRAČUN OBRESTI DOBAVITELJA
	7.24.6 OBRESTNE MERE

	7.25 OTVORITVE PREJŠNJIH LET

	8. poglavje – SKLADIŠČE
	8. poglavje – SKLADIŠČE
	8. poglavje – SKLADIŠČE
	8. poglavje – SKLADIŠČE
	8. poglavje – SKLADIŠČE
	8. poglavje – SKLADIŠČE
	8. poglavje – SKLADIŠČE
	Opozorilo!






	8.1 PREVZEM
	8.1.1 VNOS IN PREGLED
	8.1.1 VNOS IN PREGLED
	8.1.1 VNOS IN PREGLED
	8.1.1 VNOS IN PREGLED
	8.1.1 VNOS IN PREGLED
	POMEMBNO!
	POMEMBNO!
	POMEMBNO OPOZORILO!





	8.1.2 KUMULATIVNI PREGLED
	8.1.3 PREGLED PREVZEMA PO ARTIKLIH
	8.1.4 PREGLED SALDOV PREVZEMOV IN DOBAVITELJEVIH RAČUNOV
	8.1.5 KONTROLA SPECIFIKACIJ PREVZEMOV
	8.16 PRIPRAVA ZA POROČILO INTRASTAT

	8.2 ODPIS
	8.2.1 VNOS IN PREGLED
	8.2.2 KUMULATIVNI PREGLED

	8.3 POVRATNICE
	8.3.1 VNOS IN PREGLED
	8.3.1 VNOS IN PREGLED
	8.3.1 VNOS IN PREGLED
	8.3.1 VNOS IN PREGLED
	8.3.1 VNOS IN PREGLED
	POMEMBNO!





	8.3.2 KUMULATIVNI PREGLED

	8.4 NAROČILO DOBAVITELJU
	8.4.1 VNOS IN PREGLED
	8.4.2 KUMULATIVNI PREGLED

	8.5 DOBAVNICA
	8.5.1 VNOS IN PREGLED
	8.5.1 VNOS IN PREGLED
	8.5.1 VNOS IN PREGLED
	8.5.1 VNOS IN PREGLED
	8.5.1 VNOS IN PREGLED
	POMEMBNO!
	POMEMBNO!





	8.5.2 KUMULATIVNI PREGLED DOBAVNIC
	8.5.2 KUMULATIVNI PREGLED DOBAVNIC
	8.5.2 KUMULATIVNI PREGLED DOBAVNIC
	8.5.2 KUMULATIVNI PREGLED DOBAVNIC
	8.5.2 KUMULATIVNI PREGLED DOBAVNIC
	POMEMBNO!





	8.4.3 PREGLED DOBAVNIC PO ARTIKLIH

	8.6 NAROČILO KUPCA
	8.7 DRUGA PORABA (LASTNA PORABA, REPREZENTANCA …)
	8.7.1 VNOS IN PREGLED
	8.7.1 VNOS IN PREGLED
	8.7.1 VNOS IN PREGLED
	8.7.1 VNOS IN PREGLED
	8.7.1 VNOS IN PREGLED
	POMEMBNO!





	8.7.2 KUMULATIVNI PREGLED

	8.8 ZAKLJUČNICA PO RAČUNU
	8.8.1 VNOS IN PREGLED
	8.8.1 VNOS IN PREGLED
	8.8.1 VNOS IN PREGLED
	8.8.1 VNOS IN PREGLED
	8.8.1 VNOS IN PREGLED
	POMEMBNO!
	POMEMBNO!





	8.8.2 PREGLED PORABE PO ARTIKLIH
	8.8.3 PREGLED OPRAVLJENEGA DELA
	8.8.4 OBLIKA ZAKLJUČNICE

	8.9 ODJAVA KONSIGNACIJE
	8.9.1 ŠIFRANT KONSIGNATORJEV
	8.9.2 ZAPISNIK ZA ODJAVO KONSIGNACIJE
	8.9.2 ZAPISNIK ZA ODJAVO KONSIGNACIJE
	8.9.2 ZAPISNIK ZA ODJAVO KONSIGNACIJE
	8.9.2 ZAPISNIK ZA ODJAVO KONSIGNACIJE
	8.9.2 ZAPISNIK ZA ODJAVO KONSIGNACIJE
	POMEMBNO!






	8.10 PRENOS MED SKLADIŠČI
	8.10.1 VNOS IN PREGLED
	8.10.1 VNOS IN PREGLED
	8.10.1 VNOS IN PREGLED
	8.10.1 VNOS IN PREGLED
	8.10.1 VNOS IN PREGLED
	ZELO POMEMBNO!





	8.10.2 KUMULATIVNI PREGLED
	8.10.3 PREGLED PRENOSA PO ARTIKLIH

	8.11 USKLADITEV ŠTEVILČNIH STANJ
	8.11 USKLADITEV ŠTEVILČNIH STANJ
	8.11 USKLADITEV ŠTEVILČNIH STANJ
	8.11 USKLADITEV ŠTEVILČNIH STANJ
	8.11 USKLADITEV ŠTEVILČNIH STANJ
	8.11 USKLADITEV ŠTEVILČNIH STANJ
	POMEMBNO!
	Meni je namenjen dodatni kontroli pravilnosti stanja količinskih vrednosti zalog v skladišču, ki ga vidite v šifrantih. Priporočamo, da meni uporabite v primeru, ko predvidevate, da stanje zaloge ni tako, kot bi moralo biti na podlagi dokumentacije. Program ponovno prešteje zaloge za vse artikle na podlagi izdelane dokumentacije.
	Možnost uskladitve številčnih stanj za vsa skladišča hkrati pa je v meniju Birokrat –  Servis.






	8.12 EVIDENCA PREJEMA IN PORABE
	8.12.1 EVIDENCA IN OBRAČUN
	8.12.1 EVIDENCA IN OBRAČUN
	8.12.1 EVIDENCA IN OBRAČUN
	8.12.1 EVIDENCA IN OBRAČUN
	8.12.1 EVIDENCA IN OBRAČUN
	ZELO POMEMBNO!
	POMEMBNO!
	POMEMBNO!
	POMEMBNO!





	8.12.2 INVENTURA – FIZIČNA
	8.12.2 INVENTURA – FIZIČNA
	8.12.2 INVENTURA – FIZIČNA
	8.12.2 INVENTURA – FIZIČNA
	8.12.2 INVENTURA – FIZIČNA
	POMEMBNO!





	8.12.3 OTVORITVENA STANJA ZALOG
	8.12.3 OTVORITVENA STANJA ZALOG
	8.12.3 OTVORITVENA STANJA ZALOG
	8.12.3 OTVORITVENA STANJA ZALOG
	8.12.3 OTVORITVENA STANJA ZALOG
	POMEMBNO!





	8.12.4 VIŠKI MANJKI
	8.12.4 VIŠKI MANJKI
	8.12.4 VIŠKI MANJKI
	8.12.4 VIŠKI MANJKI
	8.12.4 VIŠKI MANJKI
	ZELO POMEMBNO!
	POMEMBNO!
	POMEMBNO!





	8.12.5 POVZETEK EVIDENCE
	8.12.5 POVZETEK EVIDENCE
	8.12.5 POVZETEK EVIDENCE
	8.12.5 POVZETEK EVIDENCE
	8.12.5 POVZETEK EVIDENCE
	POMEMBNO!
	Ko pridete na koncu poslovnega leta do obračunskega obdobja do 31. 12., sprožite obračun zaloge v tem poslovnem letu, in ne v naslednjem, novem poslovnem letu, ki je nova zaključena celota.





	8.12.6 ZAPISNIK O SPREMEMBI CEN
	8.12.6 ZAPISNIK O SPREMEMBI CEN
	8.12.6 ZAPISNIK O SPREMEMBI CEN
	8.12.6 ZAPISNIK O SPREMEMBI CEN
	8.12.6 ZAPISNIK O SPREMEMBI CEN
	Meni je namenjen samo uporabnikom, ki vodijo trgovsko dejavnost in vodijo predpisane trgovske evidence.
	Če ste artikle nabavljali ali prodajali tako, da ste jim spreminjali prodajne cene, je za pravilno stanje zalog, prikazanih v trgovski knjigi (TDE in TDR), obvezen vnaprejšnji obračun sprememb prodajnih cen.
	Program evidentira spremembe prodajnih cen v trgovski knjigi.
	POMEMBNO!
	Obračun sprememb cen sprožite z ikono $ (dolar) zatem, ko je bil pravilno izdelan obračun zaloge za artikle (evidenca in obračun).





	8.12.7 TRGOVSKA KNJIGA
	8.12.7 TRGOVSKA KNJIGA
	8.12.7 TRGOVSKA KNJIGA
	8.12.7 TRGOVSKA KNJIGA
	8.12.7 TRGOVSKA KNJIGA
	ZELO POMEMBNO!
	Podrobnejši opis, prikaz vodenja in vsebine trgovskih evidenc
	( PRIMER POSTOPKA ZA PRAVILNO IZDELAVO TRGOVSKE KNJIGE





	8.12.8 PRIMER POSTOPKA ZA PRAVILNO IZDELAVO TRGOVSKE KNJIGE:
	8.12.9 ZAPISNIK O SPREMEMBI CEN
	8.12.9 ZAPISNIK O SPREMEMBI CEN
	8.12.9 ZAPISNIK O SPREMEMBI CEN
	8.12.9 ZAPISNIK O SPREMEMBI CEN
	8.12.9 ZAPISNIK O SPREMEMBI CEN
	Birokrat vsebuje dvojno programsko vodenje zalog (v šifrantih in skladiščih) za boljši nadzor in zagotovitev pravilnosti vodenja zalog poslovne dokumentacije v skladiščih. Za boljše razumevanje si oglejte naslednjo skico:







	9. poglavje – ŠIFRANTI
	9.1 SPLOŠNA NAVODILA ZA ISKANJE ZAPISOV V ŠIFRANTIH
	9.2 POSLOVNI PARTNERJI IN OSEBE
	9.2.1 POSLOVNI PARTNERJI
	9.2.1 POSLOVNI PARTNERJI
	9.2.1 POSLOVNI PARTNERJI
	9.2.1 POSLOVNI PARTNERJI
	9.2.1 POSLOVNI PARTNERJI
	POMEMBNO!





	9.2.2 PODROBNI PREGLED
	9.2.3 PREGLED ZGODOVINE POSLOVANJA
	9.2.3 PREGLED ZGODOVINE POSLOVANJA
	9.2.3 PREGLED ZGODOVINE POSLOVANJA
	9.2.3 PREGLED ZGODOVINE POSLOVANJA
	9.2.3 PREGLED ZGODOVINE POSLOVANJA
	Pred uporabo te možnosti se obvezno posvetujte z oddelkom za podporo uporabnikom.





	9.2.4 KADRI – ZAPOSLENI
	9.2.4 KADRI – ZAPOSLENI
	9.2.4 KADRI – ZAPOSLENI
	9.2.4 KADRI – ZAPOSLENI
	9.2.4 KADRI – ZAPOSLENI
	POMEMBNO!





	9.2.5 PODROBNI PREGLED
	9.2.6 LASTNOSTI

	9.5 STROŠKOVNA MESTA
	9.5 STROŠKOVNA MESTA
	9.5 STROŠKOVNA MESTA
	9.5 STROŠKOVNA MESTA
	9.5 STROŠKOVNA MESTA
	9.5 STROŠKOVNA MESTA
	POMEMBNO!






	9.5 ARTIKLI
	9.5 ARTIKLI
	9.5 ARTIKLI
	9.5 ARTIKLI
	9.5 ARTIKLI
	9.5 ARTIKLI
	POMEMBNO!





	9.5.1 KAJ SE VNAŠA V KATERI ŠIFRANT?
	9.5.2 PRODAJNI ARTIKLI – STORITVE
	9.5.2 PRODAJNI ARTIKLI – STORITVE
	9.5.2 PRODAJNI ARTIKLI – STORITVE
	9.5.2 PRODAJNI ARTIKLI – STORITVE
	9.5.2 PRODAJNI ARTIKLI – STORITVE
	ZELO POMEMBNO!
	ZELO POMEMBNO!




	9.5.2.1 DOLOČANJE PRODAJNIH CEN
	9.5.2.2 POPUSTNI SISTEMI
	9.5.2.2 POPUSTNI SISTEMI
	9.5.2.2 POPUSTNI SISTEMI
	9.5.2.2 POPUSTNI SISTEMI
	POMEMBNO!





	9.5.3 NABAVNI ARTIKLI
	9.5.3 NABAVNI ARTIKLI
	9.5.3 NABAVNI ARTIKLI
	9.5.3 NABAVNI ARTIKLI
	9.5.3 NABAVNI ARTIKLI
	POMEMBNO!





	9.5.4 KATALOG ARTIKLOV – STORITVE
	9.5.5 ODATNE UPORABNE MOŽNOSTI ŠIFRANTOV ARTIKLOV
	UVOZ ŠIFRANTA ARTIKLOV IZ EXCELOVE DATOTEKE
	GUMB H – HITRI PREGLED PROMETA
	PRENOS NEAKTIVNIH ARTIKLOV V KATALOG
	SESTAVA ARTIKLA
	SESTAVA ARTIKLA
	SESTAVA ARTIKLA
	SESTAVA ARTIKLA
	Pred uporabo teh funkcij se obvezno posvetujte z oddelkom za podporo uporabnikom, priporočamo pa tudi vnaprejšnjo izdelavo arhiva, saj možnosti vplivajo na šifrant artiklov, ki je temelj oz. osnova za izdelavo poslovne dokumentacije in vodenje zalog.





	9.5.6 STANJE ZALOGE
	9.5.6 STANJE ZALOGE
	9.5.6 STANJE ZALOGE
	9.5.6 STANJE ZALOGE
	9.5.6 STANJE ZALOGE
	POMEMBNO!





	9.5.7 CENIKI ZA DODATNA PRODAJNA MESTA
	9.5.8 PREGLED CENIKOV ZA VSA PRODAJNA MESTA
	9.5.9 CENIKI ZA POSLOVNE PARTNERJE
	9.5.10 ARHIV SPREMEMB PRODAJNIH CEN
	9.5.11 ARHIV SPREMEMB NABAVNIH CEN
	9.5.11 ARHIV SPREMEMB NABAVNIH CEN
	9.5.11 ARHIV SPREMEMB NABAVNIH CEN
	9.5.11 ARHIV SPREMEMB NABAVNIH CEN
	9.5.11 ARHIV SPREMEMB NABAVNIH CEN
	POMEMBNO!





	9.5.12 PREGLED SPREMEMB PRODAJNIH CEN
	9.5.13 PREGLED SPREMEMB NABAVNIH CEN
	9.5.14 LASTNOSTI
	9.5.15 PRODAJNI ARTIKLI IN STORITVE SKRAJŠANO
	9.5.16 NABAVNI ARTIKLI IN STORITVE SKRAJŠANO

	9.6 STOPNJE DAVKOV
	9.6 STOPNJE DAVKOV
	9.6 STOPNJE DAVKOV
	9.6 STOPNJE DAVKOV
	9.6 STOPNJE DAVKOV
	9.6 STOPNJE DAVKOV
	ZELO POMEMBNO!






	9.7 OBLIKA DOKUMENTA (RAČUN, DOBAVNICA ...)
	9.7.1 LOGOTIPI NA NOTRANJIH IN IZHODNIH DOKUMENTIH
	9.7.1 LOGOTIPI NA NOTRANJIH IN IZHODNIH DOKUMENTIH
	9.7.1 LOGOTIPI NA NOTRANJIH IN IZHODNIH DOKUMENTIH
	9.7.1 LOGOTIPI NA NOTRANJIH IN IZHODNIH DOKUMENTIH
	9.7.1 LOGOTIPI NA NOTRANJIH IN IZHODNIH DOKUMENTIH
	POMEMBNO!






	9.8 ŠIFRANT PRIPRAVLJENIH TEKSTOV
	9.9 POŠTE
	9.9 POŠTE
	9.9 POŠTE
	9.9 POŠTE
	9.9 POŠTE
	9.9 POŠTE
	POMEMBNO!






	9.10 DRŽAVE
	9.11 JEZIKI
	9.12 TEČAJNA LISTA
	9.12.1 PRIKAZ VREDNOSTI TEČAJEV PO ECB
	9.12.1 PRIKAZ VREDNOSTI TEČAJEV PO ECB
	9.12.1 PRIKAZ VREDNOSTI TEČAJEV PO ECB
	9.12.1 PRIKAZ VREDNOSTI TEČAJEV PO ECB
	9.12.1 PRIKAZ VREDNOSTI TEČAJEV PO ECB
	POMEMBNO!





	9.12.2 UVOZ TEČAJE LISTE BANKE SLOVENIJE IZ FTP-STREŽNIKA

	9.13 POSLOVNE BANKE
	9.14 POSLOVNI RAČUNI
	9.14.1 PROMET DOMA
	9.14.2 PROMET V TUJINI

	9.15 INTRASTAT
	9.16 NAČINI PLAČILA ZA DODATNA PRODAJNA MESTA
	9.16.1 POVEZAVA NAČINOV PLAČILA Z NASTAVITVAMI SAMODEJNEGA KNJIŽENJA

	9.17 NAČINI PLAČIL ZA POSLOVANJE
	9.17.1 POVEZAVA NAČINOV PLAČILA Z NASTAVITVAMI SAMODEJNEGA KNJIŽENJA

	9.18 POSLOVNA LETA
	9.18.1 ODPIRANJE POSLOVNEGA LETA
	9.18.2 NASVET ZA RAČUNOVODSK SERVISE
	9.18.3 PRENOS OTVORITEV V NOVO POSLOVNO LETO
	9.18.3.1 KAM VNESTI PREJETE RAČUNE, KI SO STROŠEK PRETEKLEGA LETA IN SO PRISPELI V NASLEDNJEM POSLOVNEM LETU (TEKOČEM)?
	9.18.3.2 PLAČE ZA PRETEKLO POSLOVNO LETO, KI SO OBRAČUNANE V NASLEDNJEM LETU (TEKOČEM)
	9.18.3.3 PRED ODPIRANJEM NOVEGA POSLOVNEGA LETA PREVERITE POSTAVKE, KI SE BODO PRENESLE V NOVO POSLOVNO LETO
	9.18.3.3 PRED ODPIRANJEM NOVEGA POSLOVNEGA LETA PREVERITE POSTAVKE, KI SE BODO PRENESLE V NOVO POSLOVNO LETO
	9.18.3.3 PRED ODPIRANJEM NOVEGA POSLOVNEGA LETA PREVERITE POSTAVKE, KI SE BODO PRENESLE V NOVO POSLOVNO LETO
	9.18.3.3 PRED ODPIRANJEM NOVEGA POSLOVNEGA LETA PREVERITE POSTAVKE, KI SE BODO PRENESLE V NOVO POSLOVNO LETO
	POMEMBNO!
	POMEMBNO!




	9.18.3.4 VNOS ZAČETNEGA STANJA GOTOVINSKE BLAGAJNE
	9.18.3.5 VNOS ZAČETNEGA STANJA TRANSAKCIJSKEGA RAČUNA (BANČNEGA RAČUNA)
	9.18.3.6 PRENOS ZAČETNIH STANJ V SKLADIŠČIH
	9.18.3.6.1 FIZIČNA INVENTURA, POVZETEK EVIDENCE, VIŠEK IN MANKO TER USKLAJEVANJE ZALOG V SKLADIŠČIH
	9.18.3.6.1 FIZIČNA INVENTURA, POVZETEK EVIDENCE, VIŠEK IN MANKO TER USKLAJEVANJE ZALOG V SKLADIŠČIH
	9.18.3.6.1 FIZIČNA INVENTURA, POVZETEK EVIDENCE, VIŠEK IN MANKO TER USKLAJEVANJE ZALOG V SKLADIŠČIH
	9.18.3.6.1 FIZIČNA INVENTURA, POVZETEK EVIDENCE, VIŠEK IN MANKO TER USKLAJEVANJE ZALOG V SKLADIŠČIH
	ZELO POMEMBNO!




	9.18.3.7 PRENOS ODPRTIH DOBAVNIC
	9.18.3.8 PRENOS ODPRTIH POTNIH NALOGOV IN DRUGIH OBVEZNOSTI ZA PLAČILO
	9.18.3.10 PRENOS OTVORITVENE TEMELJNICE V NOVO POSLOVNO LETO, SAMODEJNO ZAPIRANJE KONTOV RAZREDOV 4 IN 7
	9.18.3.10 PRENOS OTVORITVENE TEMELJNICE V NOVO POSLOVNO LETO, SAMODEJNO ZAPIRANJE KONTOV RAZREDOV 4 IN 7
	9.18.3.10 PRENOS OTVORITVENE TEMELJNICE V NOVO POSLOVNO LETO, SAMODEJNO ZAPIRANJE KONTOV RAZREDOV 4 IN 7
	9.18.3.10 PRENOS OTVORITVENE TEMELJNICE V NOVO POSLOVNO LETO, SAMODEJNO ZAPIRANJE KONTOV RAZREDOV 4 IN 7
	ZELO POMEMBNO!
	ZELO POMEMBNO!
	Vsak konto, za katerega želite analitični prenos otvoritev, vpišite posebej. Vpišite konto 1200 in kliknite OK, konto 1210 in kliknite OK itd. Ko zaključite vnos zadnjega konta, pustite okence prazno in kliknite izbiro OK.




	9.18.2.12 PRENOS PRESEŽKA NA OBRAZCU DDV-O
	9.18.2.13 KAKO V NOVEM POSLOVNEM LETU PREVERIMO PRENOS OTVORITEV
	9.18.2.14 ALI LAHKO NOVO POSLOVNO LETO ODPRETE TUDI, ČE ŠE NIMATE ZAKLJUČENIH (POKNJIŽENIH) ODPRTIH POSTAVK (NAKNADNI/ PONOVNI PRENOS OTVORITEV)?
	9.18.2.15 OZNAČEVANJE ODPRTIH POSTAVK PO PRENOSU V NOVO POSLOVNO LETO

	9.18.3 ČIŠČENJE ŠIFRANTOV
	9.18.3 ČIŠČENJE ŠIFRANTOV
	9.18.3 ČIŠČENJE ŠIFRANTOV
	9.18.3 ČIŠČENJE ŠIFRANTOV
	9.18.3 ČIŠČENJE ŠIFRANTOV
	ZELO POMEMBNO OPOZORILO!
	Pred samodejno možnostjo za brisanje se obvezno posvetujte z oddelkom za podporo uporabnikom. Pred uporabo samodejne možnosti obvezno izvedite uskladitev številčnih stanj po skladiščih (meni Birokrat – Servis – Uskladitev številčnih stanj po skladiščih).





	9.18.4 ZAKLEPANJE POSLOVNEGA LETA

	9.19 UPORABNIŠKE NASTAVITVE
	9.19 UPORABNIŠKE NASTAVITVE
	9.19 UPORABNIŠKE NASTAVITVE
	9.19 UPORABNIŠKE NASTAVITVE
	9.19 UPORABNIŠKE NASTAVITVE
	9.19 UPORABNIŠKE NASTAVITVE
	POMEMBNO!
	POMEMBNO!
	ZELO POMEMBNO!







	10. poglavje – MALOPRODAJA – DODATNA PRODAJNA MESTA
	10. poglavje – MALOPRODAJA – DODATNA PRODAJNA MESTA
	10. poglavje – MALOPRODAJA – DODATNA PRODAJNA MESTA
	10. poglavje – MALOPRODAJA – DODATNA PRODAJNA MESTA
	10. poglavje – MALOPRODAJA – DODATNA PRODAJNA MESTA
	10. poglavje – MALOPRODAJA – DODATNA PRODAJNA MESTA
	10. poglavje – MALOPRODAJA – DODATNA PRODAJNA MESTA
	POMEMBNO!
	POMEMBNO!






	10.1 PRODAJA
	10.1.1 VNOS IN PREGLED
	10.1.2 KUMULATIVNI PREGLED
	10.1.3 IZPIS MALOPRODAJNEGA RAČUNA NA LIST A4 S POSEBNO POLOŽNICO (PP 02)
	10.1.3 IZMENJAVA PODATKOV S PROGRAMOM BIROKRAT POS

	10.2 ŠIFRANT PRODAJNIH MEST
	10.2 ŠIFRANT PRODAJNIH MEST
	10.2 ŠIFRANT PRODAJNIH MEST
	10.2 ŠIFRANT PRODAJNIH MEST
	10.2 ŠIFRANT PRODAJNIH MEST
	10.2 ŠIFRANT PRODAJNIH MEST
	POMEMBNO!
	POMEMBNO!
	POMEMBNO!
	POMEMBNO!






	10.2 NAVODILA ZA UPORABO PROGRMA BIRORKAT PORTABLE

	11. poglavje – PROIZVODNJA – DODATNA PROIZ. SKLADIŠČA
	11. poglavje – PROIZVODNJA – DODATNA PROIZ. SKLADIŠČA
	11. poglavje – PROIZVODNJA – DODATNA PROIZ. SKLADIŠČA
	11. poglavje – PROIZVODNJA – DODATNA PROIZ. SKLADIŠČA
	11. poglavje – PROIZVODNJA – DODATNA PROIZ. SKLADIŠČA
	11. poglavje – PROIZVODNJA – DODATNA PROIZ. SKLADIŠČA
	11. poglavje – PROIZVODNJA – DODATNA PROIZ. SKLADIŠČA
	POMEMBNO!






	11.1 DELOVNI NALOG
	11.1.1 VNOS IN PREGLED
	11.1.1 VNOS IN PREGLED
	11.1.1 VNOS IN PREGLED
	11.1.1 VNOS IN PREGLED
	11.1.1 VNOS IN PREGLED
	POMEMBNO!





	11.1.2 KUMULATIVNI PREGLED
	11.1.2 KUMULATIVNI PREGLED
	11.1.2 KUMULATIVNI PREGLED
	11.1.2 KUMULATIVNI PREGLED
	11.1.2 KUMULATIVNI PREGLED
	POMEMBNO!





	11.1.3 PREGLED PORABE MATERIALA PO ARTIKLIH
	11.1.4 PREGLED OPRAVLJENEGA DELA
	11.1.5 OBLIKA DELOVNEGA NALOGA
	11.1.6 NORMATIVI
	11.1.6 NORMATIVI
	11.1.6 NORMATIVI
	11.1.6 NORMATIVI
	11.1.6 NORMATIVI
	POMEMBNO!
	POMEMBNO!





	11.1.7 VRSTE DEL

	11.2 PREVZEM
	11.2.1 VNOS IN PREGLED
	11.2.1 VNOS IN PREGLED
	11.2.1 VNOS IN PREGLED
	11.2.1 VNOS IN PREGLED
	11.2.1 VNOS IN PREGLED
	POMEMBNO!
	POMEMBNO OPOZORILO!





	11.2.2 KUMULATIVNI PREGLED
	11.2.3 PREGLED PREVZEMA PO ARTIKLIH

	11.3 ODPIS
	11.3.1 VNOS IN PREGLED
	11.3.2 KUMULATIVNI PREGLED

	11.4 POVRATNICE
	11.4.1 VNOS IN PREGLED
	11.4.1 VNOS IN PREGLED
	11.4.1 VNOS IN PREGLED
	11.4.1 VNOS IN PREGLED
	11.4.1 VNOS IN PREGLED
	POMEMBNO!





	11.4.2 KUMULATIVNI PREGLED

	11.5 USKLADITEV ŠTEVILČNIH STANJ
	11.5 USKLADITEV ŠTEVILČNIH STANJ
	11.5 USKLADITEV ŠTEVILČNIH STANJ
	11.5 USKLADITEV ŠTEVILČNIH STANJ
	11.5 USKLADITEV ŠTEVILČNIH STANJ
	11.5 USKLADITEV ŠTEVILČNIH STANJ
	POMEMBNO!
	Meni je namenjen dodatni kontroli pravilnosti stanja količinskih vrednosti zalog v skladišču, ki ga vidite v šifrantih. Priporočamo, da meni uporabite v primeru, ko predvidevate, da stanje zaloge ni tako, kot bi moralo biti na podlagi dokumentacije. Program ponovno prešteje zaloge za vse artikle na podlagi izdelane dokumentacije.






	11.6 EVIDENCA PREJEMA IN PORABE
	11.6.1 EVIDENCA IN OBRAČUN
	11.6.1 EVIDENCA IN OBRAČUN
	11.6.1 EVIDENCA IN OBRAČUN
	11.6.1 EVIDENCA IN OBRAČUN
	11.6.1 EVIDENCA IN OBRAČUN
	ZELO POMEMBNO!
	POMEMBNO!
	POMEMBNO!
	POMEMBNO!





	6.6.2 INVENTURA – FIZIČNA
	6.6.2 INVENTURA – FIZIČNA
	6.6.2 INVENTURA – FIZIČNA
	6.6.2 INVENTURA – FIZIČNA
	6.6.2 INVENTURA – FIZIČNA
	POMEMBNO!





	11.6.3 OTVORITVENA STANJA ZALOG
	11.6.3 OTVORITVENA STANJA ZALOG
	11.6.3 OTVORITVENA STANJA ZALOG
	11.6.3 OTVORITVENA STANJA ZALOG
	11.6.3 OTVORITVENA STANJA ZALOG
	POMEMBNO!





	11.6.4 VIŠKI/MANJKI
	11.6.4 VIŠKI/MANJKI
	11.6.4 VIŠKI/MANJKI
	11.6.4 VIŠKI/MANJKI
	11.6.4 VIŠKI/MANJKI
	ZELO POMEMBNO!
	POMEMBNO!
	POMEMBNO!





	11.6.5 POVZETEK EVIDENCE
	11.6.5 POVZETEK EVIDENCE
	11.6.5 POVZETEK EVIDENCE
	11.6.5 POVZETEK EVIDENCE
	11.6.5 POVZETEK EVIDENCE
	POMEMBNO!
	Ko pridete na koncu poslovnega leta do obračunskega obdobja do 31. 12., sprožite obračun zaloge v tem poslovnem letu, in ne v naslednjem, novem poslovnem letu, ki je nova zaključena celota.






	11.7 PROIZVODNA MESTA
	11.7 PROIZVODNA MESTA
	11.7 PROIZVODNA MESTA
	11.7 PROIZVODNA MESTA
	11.7 PROIZVODNA MESTA
	11.7 PROIZVODNA MESTA
	POMEMBNO!





	11.7.1 SERVISNA PROIZVODNJA


	12. poglavje – POVEZAVA BIROKRATA Z DRUGIMI PROGRAMI
	12.1 BIROKRAT V POVEZAVI S PROGRAMOM EXCEL
	12.1.1 IZVOZ PODATKOV IZ BIROKRATA
	12.1.2 UVOZ PODATKOV V BIROKRAT


	13. poglavje – ANALITIK ZA WINDOWS
	13.1 NAVODILA ZA NAMESTITEV PROGRAMA ANALITIK
	13.2 POVEZAVA BIROKRATA Z ANALITIKOM (NASTAVITVE DOSTOPA)
	13.3 POVEZAVA ANALITIKA Z BIROKRATOM (ZAJEM PODATKOV)
	13.4 OPIS IN POMEN POSAMEZNIH GUMBOV
	13.5 NASTAVITVE
	13.6 PRIJAVA
	13.7 PRIHODKI
	13.8 STROŠKI
	13.9 INSTANT BILANCA
	13.10 RAZLIKA V CENI
	13.11 PRIMERJALNE ANALIZE

	14. poglavje – BIROKRAT POS
	15. poglavje – BIROKRAT E-SHOP
	16. poglavje –  HOTELIR
	17. poglavje –  ELEMENT CMS
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