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Segmentno navodilo 

 
za SKUPINSKO IZSTAVITEV 

RAČUNOV Z UPN 
(za vse enaka storitev) 
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UPORABNIŠKE NASTAVITVE 
 
Najprej je potrebno urediti Uporabniške nastavitve 
Šifranti-Uporabniške nastavitve 
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ŠIFRANT PARTNERJEV 
 
Šifranti-Šifrant sodelavcev in poslovnih partnerjev 
 
V šifrant vnesemo stranke (kupce), katerim bi želeli izstavljati račune z UPN obrazci. 
 

 
 
 
ŠIFRANT STORITEV 
 
Šifranti-Artikli-Prodajni  artikli 
 
Primer članarina člani, članarina upokojenci 

 
 
OPOMBA: 
Članarine so načelno neobdavčene, v Birokratu je davek št. 6 (storitev davek 0%) 
https://zakonodaja.com/pravilnik/zddv-1-pizddv/16-clen-clanarine 
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ŠIFRANT SKUPIN 
 
Potrebno je določiti skupine, v našem primeru Člani, Upokojenci 
 
Poslovanje-Računi-Izstavitev skupinsko-Šifrant skupin 
 

 
 
 
1. Pritisni Lupo 
2. Vpiši ime skupine (npr. ČLANI) 
3. Dodaj z gumbom + Dodaj 
 

 
 
Ko je skupina ČLANI dodana, enako dodaj še skupino UPOKOJENCI 
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Izgled skupin: 

 
 
 
DEFINICIJA ČLANOV, UPOKOJENCEV 
Potrebno je definirati, kdo je član, kdo upokojenec (zaradi različnih cen članarin) 
( glej na koncu navodil OPOMBE ) 
1. Izberemo skupino (npr. ČLANI) 
2. Izbrati moramo osebo, kliknemo na lupo 
 

 
 
Odpre se šifrant partnerjev, z miško izberemo pravega, zapremo okno 
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Partnerja (člana) potrdilo z gumbom + Dodaj 
 

 
 
Po istem postopku nadaljujemo z vnosom naslednjih članov: 
 

 
 
 
Ko imamo vse člane v svoji skupini, zamenjamo skupino (UPOKOJENCI) in po istem 
postopku dodamo njene osebe (upokojence): 
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Vse osebe so v šifrantu v enem spisku. Lahko pa jih filtriramo z zavihkom (npr. 
UPOKOJENCI) 
 

 
 
 
 
 
 
KREIRANJE PREDLOGE ZA IZSTAVITEV RAČUNOV 
 
Računi-Izstavitev skupinsko-Izdelava predloge za skupinsko izstavitev računov 
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Vnesemo storitev (npr. ČLANARINA ČLANI),  količina 1,    komentar (npr. za leto 2019) 
In zapremo okno 

 
Predlogo shranimo z gumbom Popravi 

 
 
 
 
 
IZSTAVITEV RAČUNOV 
 
Računi-Izstavitev skupinsko-Izdelava predloge za skupinsko izstavitev računov 
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1. Gumb Zapiši 
2. Izberemo skupino (npr. ČLANI) 
3. Zapremo okno 

 
 
Obvestilo Ali res želiš….  Zapremo z Da 
 

 
 
Enako sledeče obvestilo 
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Računi so kreirani, vidimo jih v Kumulativnem pregledu izdanih računov 
Poslovanje-Računi-Kumulativni pregled 
 

 
 
 
 
 

OPOMBA: 
 
Če želite fizično tiskati račune na papir, je potrebno v trgovini kupiti predtiskane 
papirje z natisnjenim UPN obrazcem spodaj. 
 
OPOMBA 2: 
 
Vse osebe (v našem primeru člani in upokojenci) se lahko v predhodno odprte 
skupine ČLANI in UPOKOJENCI enostavno in hitro uvozijo iz predhodno pripravljene 
Excel tabele. 
(glej DEFINICIJA ČLANOV, UPOKOJENCEV, stran 5) 
 

 



BIROKRAT Skupinska izstavitev računov z UPN  

 

                                                            11                                          sestavil: Damir 

Jurak 

 
 
 


