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Licencna pogodba

Licenc¢na pogodba za kon¢nega uporabnika programske opreme Firmar

Ta licenc¢na pogodba za konc¢nega uporabnika je pravni dogovor med vami (posameznikom
ali posamezno pravno osebo) in ArtSoft Ljubo Brglez s.p., davéna Stevilka: 74132415,
email: info@artsoft.si (v nadaljevanju ArtSoft) za racCunalniSko poslovno programsko
opremo Firmar, ki vkljucuje racunalniSki program za vodenje poslovanja podjetja, navodila
za uporabo v elektronski obliki in vse druge datoteke povezane s programsko opremo
Firmar (v nadaljevanju "program"). Program vkljucuje tudi vse posodobitve in dopolnitve
izvirnega programa, ki jih naknadno pridobite od ArtSofta.

Kadar namescate, kopirate, prenasate v svoj racunalnik, dostopate do programa ali ga kako
drugace uporabljate, vas zavezujejo dolocila te licencne pogodbe. Ce se z njimi ne strinjate,
programa ne smete namestiti ali uporabljati.

1. Licencne pravice

Licenc¢na pogodba vam podeljuje pravico do namestitve in uporabe programa. Program ni
prodan, temvec le dan v uporabo.

Namestiti in uporabljati smete en (1) izvod programa v enem (1) osebnem racunalniku ali
drugi podobni napravi (npr. tabli¢ni racunalnik).

Program je v uporabi, ko je naloZzen v trenuten pomnilnik (RAM) ali namesCen v trajen
pomnilnik (trdi disk, CD ali druge pomnilne naprave ali medije).

Po namestitvi enega (1) izvoda programa lahko obdrzite namestitvene datoteke, samo za
arhivsko oz. varnostno kopijo programa. Arhivska oz. varnostna kopija se ne sme
uporabljati.

En (1) izvod programa vkljucuje eno (1) licenco. V primeru nakupa vec licenc, kar
upravicujete s prejetim racunom za programe, lahko uporabljate tudi vec izvodov
programa.

Program potrebuje internetno povezavo za podaljSevanje licenc in zaznavanje nedovoljene
uporabe vecjega Stevila licenc, kot jih je bilo kupljenih. ArtSoft ne zagotavlja delovanja
programa brez internetne povezave.

V primeru poskusa uporabe veéjega Stevila licenc, kot jih je navedenih na prejetem racunu
za program, ArtSoft ne prevzema nobene odgovornosti za delovanje ali nedelovanje
programa, ne nudi garancije in podpore kot je navedeno v tockah 4 in 6 in lahko prekine
pogodbo, kot je navedeno v tocki 10.

Program je na voljo v veC razlicicah prilagojenih za razlicne operacijske sisteme.
Operacijski sistemi za katere je program na voljo so Windows, Mac in Linux. Licenca se
nanasa izkljuéno na en (1) operacijski sistem in ni prenosljiva na drugi operacijski sistem.
Operacijski sistem za katerega velja licenca je naveden na prejetem racunu za program, v
kolikor operacijski sistem ni naveden se Steje, da licenca velja za Windows.

Program smete namestiti in uporabljati le v svojem podjetju, v okviru svoje dejavnosti, na
svoji strojni opremi in za namene svojega poslovanja. Vsem, razen vasim zaposlenim, mora
biti onemogocen dostop do programa v kakrsnikoli obliki.

Vse pravice, ki niso posebej dolocene, si pridrzuje ArtSoft.
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2. Omejitve
Programa ni dovoljeno prodati, dati v najem, podariti ali posoditi.

Ne smete dovoliti, da bi ta izvod kdaj uporabljala vec¢ kot ena (1) oseba hkrati ali da bi se
kdaj uporabljal na vec¢ kot enem (1) racunalniku.

Kopij programa ne smete razpecevati tretjim osebam.

Licen¢ne pogodbe ali posamezne pravice iz licen¢ne pogodbe ne smete prenesti na tretje
osebe.

V nobenem primeru niste upraviceni zahtevati izvorne kode programa ali drugih sistemskih
informacij, ki niso navedene v prilozenih navodilih za uporabo.

3. Avtorske pravice

Vse pravice v zvezi s programom (vklju¢no (a ne omejeno) s slikami, naslovi, elektronsko
dokumentacijo, programi vklju¢enimi v program in z vsemi kopijami programa) so last
ArtSofta.

Program je zaSCiten z zakonom o avtorski in sorodnih pravicah. Kopiranje programa je
krsitev avtorskih pravic.

Prepovedani so vzvratni inzeniring, vzvratno prevajanje, modifikacija, locevanje komponent
programa ali kakrsnikoli poskusi pridobitve lastniSkih podatkov programa.

S to licen¢no pogodbo si ne pridobite pravice do uporabe vsebin, do katerih imate dostop z
uporabo programa.

4. Garancija

ArtSoft jamci, da bo program deloval skladno s prilozenimi navodili za uporabo eno (1) leto
od dneva nakupa.

V primeru, da ugotovite napako v izvajanju programa zaradi katere je moteno vasSe
poslovanje, se lahko obrnete na ArtSoft z navedbo tezave.

Za napako se sSteje vsako delovanje programa, ki ni v skladu s priloZenimi navodili za
uporabo. Ce bo napaka tudi ugotovljena in potrjena s strani ArtSofta, vam bo ArtSoft po
svojem preudarku izdal novo razli¢ico programa.

ArtSoftovo jamstvo obsega zgolj pravico do navedbe tezave, kot je navedeno v prejsSnjih
vrsticah in ne velja, ¢e je do napake pri delovanju programa prislo zaradi nesrece, zlorabe,
vi§je sile ali napac¢ne uporabe.

Jamstvo se ne nanasSa na drugo s programom povezano programsko in strojno opremo
(operacijski sistem, gonilniki, konfiguracija racunalnika, internetna povezava,...), ki je
podlaga za pravilno izvajanje programa.

Nekatere funkcionalnosti na posameznih operacijskih sistemih morda niso na voljo ali
zaradi razlik med operacijskimi sistemi ne delujejo. V kolikor so takSne izjeme znane so tudi
opisane v navodilih na uporabo.

Program z vso spremljajoco dokumentacijo je dobavljen kot je in ga uporabljate na lastno
odgovornost. ArtSoft zavraca kakrSnokoli jamstvo, vkljuCno z ustreznostjo za dolocen
namen in jamstvom za nekrsitev katerih koli pravic intelektualne lastnine.
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ArtSoft lahko kadarkoli spremeni program po vsebini, obliki in nacinu delovanja. Celotno
tveganje, ki izhaja iz uporabe ali delovanja programa, prevzamete sami.

5. Izvzeta odgovornost za Skodo

ArtSoft ni v nobenem primeru odgovoren za kakrsnokoli (posebno, nenamerno ali
posledi¢no) Skodo vklju¢no (in brez omejitev) s Skodo zaradi izgube dobicka ali drugih
finan¢nih izgub, prekinitve poslovanja, izgubo dobrega imena, izgubo racunalniskih
programov, izgubo poslovnih informacij ali za drugo gmotno Skodo, ki izvira iz uporabe ali
nezmoznosti uporabe programa, cetudi je bil ArtSoft predhodno obveS¢en o moznosti takih
Skod.

Ker nekatere drzave ne dovoljujejo izloCitve ali omejitve odgovornosti za posledi¢no ali
nenamerno Skodo, zanje zgoraj navedene omejitve ne veljajo.

S strinjanjem s to licentno pogodbo se odpovedujete kakrSnimkoli zahtevkom proti
ArtSoftu.

Strinjate se, da ste za varnost vseh poslovnih podatkov vnesenih v program odgovorni sami.
Izgubi poslovnih podatkov se izognete z rednim arhiviranjem podatkov, kar omogoca
program sam.

Izvzeta odgovornost za $kodo ostaja v veljavi tudi po morebitni prekinitvi licencne pogodbe
iz kakrsnegakoli razloga.

6. Podpora in nadgradnje

ArtSoft nudi vso podporo in nadgradnje brez doplacila eno (1) leto od dneva nakupa
programa.

ArtSoft ni obvezan nuditi podpore ali zagotavljati nadgradenj programa za vas, razen ce za
to obstaja loCen pisni dogovor med vami in ArtSoftom.

Pisni dogovor pomeni pogodba ali prejet racun za podporo in nadgradnje.

Podpora zajema pomoc¢ pri uporabi programa, servis programa, dostop do spletnih storitev,
ki se kli¢ejo iz programa in dostop do spletne strani za podporo programa.

Pomoc¢ pri uporabi programa je pomoc¢ preko telefona, programa za oddaljeno pomoc preko
interneta, pomo¢ preko emaila ali drugega nacina elektronske komunikacije ali pomoc¢
osebno pri uporabniku oz. v podjetju.

Servis programa vkljuCuje sistemske nastavitve oz. prilagoditve programa v obsegu
funkcionalnosti navedenih v navodilih za uporabo, odpravo napak, usposobitev za delovanje
in nastavitve s programom povezane strojne opreme. Servis ne vkljucuje programiranja
dodatnih funkcionalnosti, le te so na voljo po dogovoru in za doplacilo.

Spletne storitve so zunanji servisi ArtSofta ali drugih ponudnikov in zagotavljajo dostop do
zunanjih podatkov ter omogocajo hitrejse in ucinkovitejSe delo. Dostop do spletnih storitev
je omejen in omogocen samo v okviru povprecne uporabe, do limita dolo¢ena od ArtSofta.

Spletna stran za podporo programa se nahaja na naslovu http://www.firmar.si in zagotavlja
prenos nadgradenj in drugih datotek potrebnih za delovanje programa.

Nadgradnje so nove verzije programa, ki vkljucujejo izboljSave, popravke in spremembe na
podlagi sprememb zakonodaje.

ArtSoft je v primeru nudenja podpore ali nadgradnje upravicen do povrnitve stroskov in
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zaracunanja opravljenih storitev in/ali dobave programov ali dodatnih modulov po veljavnih
cenikih objavljenih na spletnem mestu http://www.firmar.si

7. Minimalne zahteve

Ker je lastnost programa hitro izvajanje, za povprecno uporabo ne potrebujete posebno
zmogljivega racunalnika ali najnovejSega operacijskega sistema. Minimalne zahteve so
navedene na spletnih straneh programa.

Program morda ne bo deloval na zelo zastarelem ali neposodobljenem operacijskem
sistemu. Vsako novo razliCico programa - nadgradnja, lahko pred namestitvijo testirate
preko preizkusne (demo) verzije, ki je brezplacno na voljo za prenos preko interneta.

8. Publiciteta

ArtSoft lahko vkljuci naziv, kraj, domeno, logotip vasega podjetja na seznam svojih referenc
na svoji spletni strani, v tiskano ali elektronsko promocijsko gradivo, v Casopisne cClanke
ipd.

Hkrati pa se ArtSoft zavezuje k zaupnosti vseh ostalih poslovnih podatkov pridobljenih v
poslovnem razmerju z vami.

9. Obvescanje ostalih uporabnikov

Z vsebino te pogodbe morate seznaniti vse osebe, ki jih zaposlujete in/ali so pod vasim
nadzorom ter nameravajo uporabljati program. Vso odgovornost za njihovo dosledno
upostevanje dolocil te licencne pogodbe nosite sami.

10. Prenehanje veljavnosti licen¢ne pogodbe

Ce ne boste ravnali v skladu s pogoji in dolo¢ili te pogodbe, lahko ArtSoft brez $kode za
druge pravice to pogodbo prekine. V tem primeru morate takoj prenehati uporabljati vse
izvode programa ter vseh njegovih sestavnih delov in jih uniciti.

11. Trajanje licen¢ne pogodbe

Ta licenc¢na pogodba je veljavna za neomejen cas ne glede na dejansko uporabo oz.
neuporabo programa. Izvzetost odgovornosti za Skodo, dolo¢ena v tocki 5 in prejsSnjih
odstavkih ter vsa ostala dolocCila te licencne pogodbe veljajo tudi po morebitnem
prenehanju uporabe kupljenega programa.

12. ReSevanje sporov

Vsebina, izpolnjevanje in veljavnost te pogodbe se presojajo po veljavnem pravu Republike
Slovenije. Stranki (vi in ArtSoft) se obvezujeta, da bosta spore resevali sporazumno in po
mirni poti. V primeru, da to ni mogoce je za reSevanje morebitnih sporov, pristojno sodisce
na Ptuju.

13. Drugo

Ta licen¢na pogodba je vezana na zakone Republike Slovenije. Ce imate kakr$nakoli
vprasSanja o tej licenc¢ni pogodbi ali se iz kakrSnegakoli drugega razloga zelite obrniti na
ArtSoft, prosimo uporabite kontaktne informacije, prilozene programu. Spletna stran
http://www.firmar.si nudi veliko informacij o vsebini in nac¢inu uporabe programa.
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O posliovhnem programu Firmar

Moto samega projekta je "Firmar - lahkotno poslovanje", kar pomeni, da je zagotovljena
preprosta uporaba vse od namestitve in vsakdanje rabe do nadgrajevanja programa in
neomejene podpore ter z namenom prijetne uporabniske izkusnje.

Firmar je plod vecCletnega razvoja in razmiSljanja, kako poenostaviti opravila kot so
izdajanje racunov, spremljanje placil, vodenje blagajne,... Zasnovan je tako, da omogoca
enostavno fakturiranje, zajemanje podatkov o prejetih dokumentih in vodenje evidence
terjatev do kupcev in obveznosti do dobaviteljev.

Vkljucujo¢ modul Banka posega v evidenco placil z avtomatskimi vnosi, ki se ustvarjajo pri
evidentiranju dogodkov TRR.

Modul Blagajna omogoca pripravo blagajniSkih listin v treh korakih, izpis blagajniskega
dnevnika pa na klik.

Izdelavi in obra¢unu potnih nalogov za sluzbena potovanja doma in v tujini je namenjen
modul Potni nalogi, ki omogoca tudi napredne funkcije: avtomatski izracun dnevnic,
evidenco za mesecni potni nalog, kopiranje in vrivanje potnih nalogov.

Modul UPN je namenjen izdelavi in tiskanju univerzalnih placilnih nalogov - UPN.
Omogocen je tisk na razlicne vrste UPN obrazcev in na laserske in inkjet tiskalnike.
Placilne naloge je mogoce tudi prenasSati v programe za elektronsko bancnistvo.

Izhodni dokumenti se lahko ustvarjajo na podlagi Sifrantov in drugih dokumentov. Tako je
potrebno podatke vnesti le enkrat. Podatki v programu so na voljo v obliki tabel in izpisov
na tiskalnik ali v datoteko.

Program omogoca tudi vodenje zalog, knjigo prihodkov in odhodkov, evidenco prejetih
dokumentov, izdelavo delovnih nalogov, pogodb in narocilnic.

Za racunovodske uporabnike pa so na voljo tudi knjige izdanih/prejetih racunov, obracun
DDV, vodenje registra osnovnih sredstev, obrac¢un amortizacije, obracun plac¢ ter glavna
knjiga.

Firmar je mogoce uporabljati na zelo razlicne nacine - od poljubnega kombiniranja in
povezovanja modulov, do povezovanja ve¢ programov Firmar v skupen sistem - omrezje.

Vzpostaviti je mogoce varianto streznika - Firmar server, ki omogocCa socasno delo vec
uporabnikov. Povezati je mogocCe racunalnike na eni lokaciji ali na oddaljenih lokacijah, tudi
na terenu.

Dodatna varianta je Firmar Android blagajna, ki jo lahko uporabljate na telefonu ali
tablicnem racunalniku. Tudi Firmar za Android nudi povezljivost z osnovnim programom
Firmar.

Cilj je uporabniku prijazen in prilagodljiv vmesnik, ki omogoca hiter vnos in iskanje
podatkov.

Program se Ze leta neprestano posodablja z namenom prilagajanja zakonskim spremembam
in ve¢jemu naboru funkcionalnosti, kot to zelijo uporabniki sami.

Z enostavno uporabo je podjetniku omogoceno, da se skoncentrira na svojo dejavnost, pri
podatkih, kalkulacijah, dokumentih, evidencah, izpisih ipd. pa v maksimalni meri pomaga
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O poslovnem programu
Firmar

program sam.
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Poglavje 1. Osnovna uporaba

Info

Za lazjo uporabo vseh funkcij programa (gumbi, vnosna polja, tabele,...) vam na kratko
predstavljamo nekaj osnov, ki so koristne za uporabo celotnega programa. Ce to poglavje
vsaj bezno preletite, bo zacetek uporabe lazji, Cas zacetnega ucenja pa krajsi.

Menuji

Menuji vam omogocajo celotno upravljanje programa. Priklicete lahko posamezne
dokumente, preglede, sSifrante in druga notranja okna (arhiviranje podatkov, nastavljanje
lastnosti programa ipd.). Menuje lahko priklicete tudi z bliznji¢nimi tipkami (tipka Alt +
podcrtana ¢rka). Za npr. odpiranje menuja fakturiranje pritisnite Alt + F.

Stranska vrstica

Stranska vrstica je vrstica na levi.

Prednost stranske vrstice je, da vam omogoca pregledno pomikanje po modulih in izbiro
dolocenih oken, npr. racun. Omogoca tudi iskanje z vhosom preko tipkovnice in ustvarjanje
zaznamkov.

Osnovni gumb v zgornjem levem kotu je ikona "domov", s katerim se vrnete na glavni menu
(seznam modulov).

Desno od ikone "domov" je iskalno polje v katerega lahko kliknete in vtipkate del iskanega
teksta. Ce vnesete npr. "komp" in imate tudi modul za pobot, vam tako ponudi moZnosti:
kompenzacija, pregled kompenzacij, ...

Sirino stranske vrstice lahko prilagodite tako, da kliknete v desnem robu ter z misko
povlecete levo ali desno. Prilagodite lahko tudi viSino zgornjega/spodnjega dela stranske
vrstice, tako da kliknete na vodoravno Crto zraven teksta "Zaznamki".

Zaznamki je zelo uporabna moznost, saj vam omogoca hitrejSi dostop do oken, ki jih
pogosteje uporabljate. Posamezno okno lahko dodate med zaznamke tako, da takrat ko je
okno odprto kliknete na ikono + v spodnjem levem kotu. Enako lahko s klikom na ikono
(koS) odstranite zaznamek.

Stransko vrstico lahko zacasno skrcite na levo in kasneje obnovite. Temu sta namenjena
gumba (puscici levo in desno), ki jih najdete v zgornjem delu na robu stranske vrstice

Uporaba stranske vrstice je opcijska. Prikaz/ne prikaz stranske vrstice lahko nastavljate v
nastavitvah - menu Upravljanje/Uporabniske nastavitve/Vmesnik, kjer naredite ali pocistite
kljukico zraven nastavitve "prikazi stransko vrstico".

Pri uporabi stranske vrstice so moduli na voljo na levi, Ce stransko vrstico izklopite pa so
moduli na voljo v zgornjih menujih.

Notranja okna

Namen notranjih oken je minimalna izguba casa in podatkov pri opravljanju ve¢ opravil
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Osnovna uporaba

naenkrat.
Primer uporabe

Pregled racunov in placil vam prikaze seznam izdanih racunov. Z dvoklikom na posamezni
ra¢un se vam odpre drugo notranje okno Racun. Ce Zelite preiti na drugi ra¢un iz pregleda
vam okna Racun ni potrebno zapreti. Z misSko aktivirate okno Pregled racunov in placil,
dvokliknete na drugi racun in vsebina izbranega racuna se vam ponovno prikaze v ze
aktiviranem oknu Racun. V tem trenutku pa Zelite izdelati Se predracun. V menuju
Fakturiranje izberete Predracun, ga sestavite, shranite, natisnete... Ko je to vmesno
opravilo zakljuCeno, lahko notranje okno Predracun zaprete ali pa ga pustite. V vsakem
primeru vas Caka zadnje stanje: Pregled racunov in placil ter Racun.

Notranja okna so pripomocek za uc¢inkovitejSe delo, med seboj komunicirajo in si zapomnijo
zadnje stanje. Tudi Ce okna zaprete vas ob ponovnem odprtju okna caka zadnje stanje, npr.
zadnji Pregled racunov in placil, zadnja izbira v Sifrantu,...

Vsako notranje okno ima v zgornjem desnem kotu tri ikone. Prva predstavlja zmanjsSanje
okna, ki se skrije in prikaze spodaj levo v obliki ikone, kamor lahko kliknete za ponoven
prikaz okna. Druga predstavlja povecanje okna na velikost namizja programa (maksimalno
velikost). S klikom na tretjo ikono okno zapremo in ga lahko kasneje znova odpremo samo z
izbiro iz menuja.

Velikosti notranjih oken lahko spreminjate in program si jih zapomni.

Pogovorna okna

Pogovorna okna ali dialogi se odprejo, ko je potrebna takojSnja izbira, vnos ali informacija.
Npr. klik na lupo zraven datumskega polja vam odpre koledar za izbiro datuma, pri
dodajanju artikla na racun se vam odpre pogovorno okno za vnos potrebnih podatkov o
koli¢ini in popustu, pri popravljanju ali dodajanju se vam lahko odpre sporocilo o napaki pri
vnosu,... Pogovorno okno morate za nadaljevanje dela takoj zapreti, kar se obicajno naredi s
klikom na gumb Potrdi, Preklic¢i, Vredu ipd. Okno lahko preklicete tudi s pritiskom tipke
Esc.

Gumbi

Gumbi vam omogocajo zaganjanje osnovnih ukazov kot so shranjevanje in brisanje iz baze
podatkov, preskakovanje na druge dokumente, iskanje podatkov, odpiranje novih notranjih
oken itd. Omogocajo vam delo z dokumenti (npr. racun) in vrsticami v tabelah.

Ob uporabi programa se na razlicnih mestih pojavljajo naslednji gumbi:
Dodaj - s klikom na ta gumb fizicno dodate (shranite) nek zapis v bazo podatkov.

Odstrani - s klikom na ta gumb fizicno odstranite (izbriSete) nek zapis iz baze podatkov. Ob
brisanju dokumentov, vas bo program v doloc¢enih primerih po izbiri dokumenta in kliku na
gumb Odstrani opozoril, da dokument ni zadnji po vrsti in vam ponudil stornacijo oz.
preklic stornacije dokumenta (izdani in prejeti dokumenti).

Uredi - s klikom na ta gumb fizi¢no uredite (popravite) nek zapis v bazi podatkov.

Najdi - s klikom na ta gumb poiScete zapise, ki ustrezajo iskalnim pojmom katere vnesete v
eno ali vec iskalnih vnosnih polj. To so vsa polja v nekem notranjem oknu, ki vsebuje gumb
Najdi. Npr. v Sifrantu Partnerji zelite najti vse partnerje s postno Stevilko 1000, v polje
postna st. vpisite 1000 in kliknite na gumb Najdi. Nadaljnje vas zanima Se bolj zozan izbor.
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Osnovna uporaba

V polje naziv vnesite "d.d." in kliknite na gumb Najdi. Rezultat so vsa podjetja, ki v nazivu
vsebujejo "d.d." in imajo poS$tno Stevilko 1000. Ce Zelite ponovno izpis vseh partnerjev,
izbriSite vsebino vseh vnosnih polj ro¢no ali s klikom na gumb Pocisti in kliknite na gumb
Najdi. Gumb Nagjdi deluje enako v vseh oknih v katerih se pojavlja.

Pocisti - s klikom na ta gumb pocistite (izbriSete) vsebino vseh vnosnih polj.

Prejsnji in Naslednji - gumba vam omogocCata premikanje nazaj in naprej po seznamu
dokumentov npr. racunov, blagajniskih prejemkov ipd.

Skoci - gumb Skoci vas prenese na drugi dokument, ki ga dolocite s Stevilko dokumenta ali
na zadnji dokument, ¢e ne vnesete nic¢esar.

Natisni - gumb Natisni sprozi odpiranje notranjega okna Tiskanje, kjer vam je na voljo
predogled tiskanja.

Preklici - s klikom na gumb preklicete vnos podatkov in zaprete pogovorno okno.

Lupa - s klikom na lupo se vam odpre neko pogovorno okno (Sifrant, koledar, izbira
datoteke itd.). Npr. ¢e kliknete na lupo, ki se nahaja zraven polja v katerega bi morali
vnesti postno Stevilko, se vam odpre Sifrant Poste. PoiSCete lahko ze vneseno posto ali pa
dodate novo.

Potrdi - s klikom na ta gumb lahko:

- zaprete neko okno

- zaprete neko okno in hkrati sprozite izbiro nekega zapisa, npr. pri sestavljanju racuna z
lupo aktivirate iskanje partnerja, ki vam odpre Sifrant Partnerji; kliknete na partnerja in na

gumb Potrdi, ki vam v tem primeru prenese podatke o partnerju iz Sifranta na racun in
hkrati zapre Sifrant Partneryji.

Bliznjice na tipkovnici

Bliznjice so funkcijske tipke ali kombinacije tipk, ki vam prihranijo ¢as pri odpiranju oken
ali navigaciji med okni.

Opis bliznjic:

F1 - pomoc¢

F5 - nadgradnja programa

F7 - servisna konzola

F8 - oddaljena pomoc¢

F11 - partnerji

F12 - artikli

CTRL+0 - predracun

CTRL+1 - racun

ALT+levo - preklop na prejSnje okno

ALT+desno - preklop na naslednje okno
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Osnovna uporaba

CTRL+W - zapiranje okna

CTRL+Q - izhod iz programa
Polja

Vnosna polja

Vnosna polja vam omogocajo vnos besedil, stevilk, datumov ipd.

Na tekstualna in avtomatska polja (opisana v nadaljevanju) lahko kliknete z desno miskino
tipko.

Odprt menu ponuja moznosti kopiranja, brisanja ipd.:
razveljavi - razveljavi zadnjo spremembo vnosa/brisanja

Vevv

izreZi - izreze oznacen del besedila in ga shrani v odloziSce (clipboard)
kopiraj - kopira oznacen del besedila in ga shrani v odloziSce (clipboard)
prilepi - prekopira besedilo iz odloziS¢a (clipboard) v vhosno polje
izbrisi - izbriSe oznacen del besedila

izberi vse - oznaci vso besedilo v vhosnem polju

Tekstualna

Tekstualna polja vam omogocajo vnos besedil. Program v dolocenih primerih preverja, Ce je
vnesena vsebina pravilna.

Zneskovna

Zneskovna polja vam omogocajo vnos zneskov in skrbijo, da so zneski pravilno oblikovani.
Pri Stevilu ve¢jem od 999 se avtomatsko doda locevalec tisoCic (pika), ob pritisku na vejico
kjerkoli v polju se kurzor pomakne na decimalni del. S tipko Backspace briSete vsebino
polja iz desne proti levi, s tipko Delete pa iz leve proti desni.

Datumska
Datumska polja vam omogocajo dva nacina vnosa datuma:

- kliknete na datumsko polje, se pomaknete na zacetek in vtipkate datum brez pik, saj so te
ze dodane; npr. 31122007 (31.12.2007). Pri vnosu dneva ali meseca manjsega od deset
vtipkate niclo pred Stevilko dneva ali meseca. Npr. 01012008 (01.01.2008)

- kliknete na lupo, odpre se vam koledar na katerem izbirate datum na razli¢ne nacine:
pomikate se po mesecih/letih s klikanjem na gumbe; vnesete lahko Stevilo dni in kliknete
gumb Oznaci, kar je uporabno za valuto, rok dostave ipd. Datum nato potrdite z dvoklikom
na izbrani dan v mesecu oz. s klikom na gumb Izberi, ki bo vnesel izbrani datum v
datumsko polje. Uporabite lahko tudi gumb Danes, ki bo vnesel danasnji datum.

Za brisanje vsebine datumskega polja se pomaknite na konec polja in pritiskajte tipko
Backspace.
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Avtomatska

Avtomatska polja vam omogocajo avtomatsko izpolnjevanje oz. dokoncevanje vsebine in jih
prepoznate po modri puSc¢ici na levi strani polja. Npr. pri vnosu partnerja na racun
napiSemo zacCetek naziva partnerja in pritisnemo tipko Enter. Izpolni se vam najdena
vsebina polja in v tem primeru Se vsebina drugih polj kot so naslov, postna Stevilka,...

Informativna polja

Informativna polja vam prikazujejo vsebino, ki je neposredno ne morete spreminjati. Npr.
skupni znesek na racunu, saldo na banki, zaporedna Stevilka dokumenta,...

Tabele

Tabele vsebujejo podatke v obliki vrstic in stolpcev.

Vrstice lahko oznacite s klikom, kar v nekaterih primerih nalozi oznacene podatke v vnosna
polja, Kkjer jih lahko urejate. Oznaceno vrstico lahko tudi izbriSete. Na vrstico lahko
dvokliknete in tako izberete podatek v Sifrantu ali se vam odpre pogovorno okno za
popravljanje podatkov. Npr. popravljanje podatkov o artiklu na racunu. Nekatere tabele
omogocajo razporejanje vrstic z misko, kar deluje tako, da z misko primete vrstico in jo
prestavite na Zeljeno pozicijo.

Nekatere tabele omogocajo sortiranje. Ce kliknete na ime stolpca se vam podatki uredijo po
abecedi od A do Z, ob ponovnem kliku na ime stolpca se vam razporedijo po abecedi od Z
do A, s Se enim klikom na ime stolpca pa se razporedijo v osnovno zaporedje. Nastavitev
sortiranja si bo program zapomnil.

Sirine stolpcev lahko spreminjate, ¢e premaknete miskin kazalec na loCevalno Crto (Crto, ki
locuje dva naziva stolpcev), kliknete in povleCete v levo ali desno. Sirine stolpcev si bo
program zapomnil.

Celice, ki se nahajajo v stolpcih katerih glava je modre barve se lahko urejajo direktno v
tabeli. Dvoklik na celico prikaze kurzor.

Tiskanje

Info

Vsako okno, ki vsebuje gumb Natisni vam odpre predogled tiskanja, ki vam omogoca
pregledovanje, tiskanje in/ali shranjevanje dokumenta.

Predogled

Pred tiskanjem in/ali shranjevanjem dokumenta se lahko prepricate, da je vsebina pravilna.
Ce ima dokument vec strani, so vam za navigacijo na voljo Stirje gumbi:

- prva stran
- prejsnja stran
- naslednja stran

- zadnja stran.
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Osnovna uporaba

Zadnjih pet gumbov je namenjenih povecevanju in pomanjSevanju predogleda, kar ne vpliva
na obliko izpisa, vam pa pomaga pri preverjanju vsebine.

- 1:1 - prikaze dokument v realni velikosti

- Prilagodi na stran - dokument prilagodi po viSini in Sirini glede na velikost notranjega
okna Tiskanje

- Prilagodi po sirini - dokument prilagodi samo po Sirini glede na velikost notranjega okna
Tiskanje

- Povecaj - dokument poveca za 25%
- Pomanjsaj - dokument pomanjsa za 25%
Tiskanje

Kliknite na ikono s tiskalnikom, izberite tiskalnik, Stevilo kopij in kliknite na gumb za
potrditev.

Odpiranje dokumenta v PDF bralniku
Kliknite na rdec¢o PDF ikono in dokument se bo odprl v privzetem PDF bralniku.
Shranjevanje v PDF datoteko

Za shranjevanje predogleda kliknite na ikono z disketo, vpiSite ime datoteke in shranite.
Ustvarila se bo datoteka tipa PDF.

Datoteke tipa PDF lahko odprete s PDF bralnikom kot je npr. Adobe Reader.
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Poglavje 2. Upravljanje

Info

V menuju Upravljanje lahko nastavljate uporabnike in jim dolocite razlicne dostope do
dolocenih delov programa in kar je najpomembnejSe, arhivirate podatke. Zraven tega pa
najdete tukaj Se Poslovna leta, kjer ustvarite novo poslovno leto ali pa preklapljate med
starimi poslovnimi leti ter nastavitve, kjer vnesete podatke o vasem podjetju, logotip,
izberete videz programa ipd.

Uporabniki

Info

Prvi uporabnik nastane ob prvem zagonu programa in dobi ime kot mu ga dolocite. Ta
uporabnik je upravitelj in ima dostop do vseh opcij programa.

Uporabnikov je lahko poljubno veliko. Vsakemu uporabniku je potrebno dolociti:
- uporabnisko ime s katerim se prijavlja v program

- geslo za prijavljanje v program

- nastavitev ali je uporabnik upravitelj.

Uporabnisko ime

Uporabnisko ime je poljubno ime dolzine med 5 in 20 znaki.

Geslo

Geslo je poljubna kombinacija ¢rk, stevilk in znakov dolzine med 5 in 50 znaki. Geslo naj ne
bo prevec¢ enostavno in naj ne bo vase ime, kraj ali karkoli lahko ugotovljivega.

Primer dobrega gesla: "jk4sj2g-Oh"

Kako tezko/lahko naj bo geslo je odvisno od varnosti, ki jo potrebujete.

Upravitelj

Vsakemu uporabniku se lahko nastavi, da je upravitelj. Upravitelj lahko dodaja nove

uporabnike ali spreminja nastavitve uporabnikov kot so uporabniSko ime in geslo, dostop
do menujev ipd...

Avtomatska prijava ob zagonu

Ta moznost omogoca, da vas program ob zagonu sam prijavi brez vnosa uporabniskega
imena in gesla. Nastavite jo lahko samo enemu uporabniku, ki mora hkrati biti tudi
upravitelj.

Poslovalnica
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Za uporabnika izberite poslovalnico v kateri dela. Privzeta poslovalnica je "Glavna
poslovalnica".

Menuji

V tabeli Menuji lahko posameznemu uporabniku dolocite do katerih delov programa ima
dostop.

V tabeli naredite kljukice ali jih pocistite, nato pa kliknite gumb Uredi.

Moznosti

V tabeli MozZnosti posameznemu uporabniku dolocate dostop do dolocene funkcionalnosti.

V tabeli naredite kljukice ali jih pocistite, nato pa kliknite gumb Uredi.
Podpis

V nastavitvah podpisa lahko dolo¢enemu uporabniku nastavite podpis (faksimile podpisa),
ki se bo uporabljal na izhodnih dokumentih. Za izbiro slike podpisa kliknite gumb Izberi in
poiscite zeleno slikovno datoteko. Viden je tudi predogled podpisa. Z gumbom Odstrani pa
lahko podpis za uporabnika odstranite.

Podpis lahko nastavite tudi globalno, kjer lahko za sliko uporabite npr. samo sliko

Stampiljke, le ta pa bo na izpisu v kolikor uporabnik nima nastavljenega podpisa. Vec o tem
v podpoglavju "Upravljanje/Nastavitve izhodnih dokumentov/Podpis".

Menjava uporabnika

Izberite to moznost, e je v program vnesenih ve¢ uporabnikov. To moznost lahko izberete
tudi, Ce zelite zacasno zakljuciti z delom.

Arhiviranje podatkov

Arhiviranje podatkov je pomembno opravilo, ki preprecuje izgubo vseh vnesenih podatkov v
primeru sesutja sistema, okvare racunalnika, virusov ipd. Podatke arhivirajte ¢im
pogosteje. Za varnost svojih podatkov ste odgovorni vi sami. Priporo¢amo vam, da
arhivirane baze podatkov ¢im pogosteje skopirate Se na zunanje medije (prenosni disk, USB
kljuc,...). V primeru kakrSnekoli okvare sistema vam lahko pomagamo le, ¢e ste predhodno
poskrbeli za arhivske kopije.

Postopek arhiviranja je naslednji:

1. Kliknite na lupo in izberite lokacijo za shranjevanje arhiva.

2. Kliknite na gumb Arhiviraj in prikazal se bo seznam poslovnih let, ki bodo arhivirana.
3. Kliknite na gumb Nadaljuj arhiviranje.

Po zakljucku arhiviranja se bodo v novi datoteki nahajali podatki.

Poslovna leta

Info
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Poslovna leta razmejujejo vnesene podatke, ki se nanaSajo na eno ali drugo poslovno leto.
Ob zacetku novega leta ustvarite novo poslovno leto in zacnite z vnosom novih dokumentov,
ki se bodo zadeli z zaporedno $tevilko 1. Sifranti in drugi uporabni podatki pa se bodo iz
starega leta avtomatsko prenesli v novo.

Ustvarjanje novega poslovnega leta
Postopek odpiranja novega poslovnega leta je naslednji:
- vnesite poslovno leto (npr. 2010)

- vnesite izvorno leto (npr. 2009); Ce izvornega leta ne boste vnesli, se podatki iz starega
leta v novo ne bodo prenesli

- vnesite poljuben opis
- vnesite datum od/do - datum zacetka in konca poslovnega leta

- kliknite gumb Dodgj.

Preklapljanje med poslovnimi leti

Izberite poslovno leto in kliknite gumb Potrdi.

Podjetja

Ce uporabljate en program za ve¢ podjetij, so tukaj izpisana podjetja.

Poslovalnice

Za uporabo v vec¢ poslovalnicah lahko na tem mestu dodate poslovalnice. Prva poslovalnica
ima oznako P1, ki jo lahko tudi spremenite. Po dodajanju poslovalnice je potrebno Se
nastaviti prvega uporabnika, ki spada v novo poslovalnico.

Splosne nastavitve

Info

Tukaj vnesete podatke o svojem podjetju, dodate logotip, ki se bo prikazoval na
dokumentih, izberete videz programa in nastavite njegovo ozadje.

Podjetje
Vnesete vase podatke: naslov podjetja, kontaktne podatke, IBAN ter dolocite tip osebe in

zavezanca. Nastavitev tip zavezanca je pomembna za pravilen izracun davkov. Ko vnesete
vse podatke, kliknete na gumb Shrani.

Logotip

Ce Zelite, da se na va$ih dokumentih prikazuje va$ logotip, kliknite gumb Izberi in poiscite
zeleno slikovno datoteko. Viden je tudi predogled logotipa.

Z gumbom Odstrani lahko logotip odstranite in tako ne bo viden na dokumentih.

25



Upravljanje

Nastavitev Poravnava vam logotip prikaze na levi oz. na desni strani. Pri spremembi te
nastavitve kliknite gumb Shrani.

Uporabljate lahko veliki in mali logotip. Veliki logotip se prikazuje na dokumentih, ki jih
izdelujete v menuju Fakturiranje (ponudba, predracun, racun, avansni racun, dobropis).
Mali logotip pa se prikazuje na pregledih dokumentov, pregledih placil in na blagajniSkih
listinah.

1zpisi
Nastavite lahko poljubno pisavo za izpise dokumentov. Pisava in PDF pisava sta pisavi za

izpis na tiskalnik in izpis v PDF. Gumb Privzeto nastavi privzete pisave. Po izbiri pisav
kliknite Shrani.

Ciljna mapa
Nastavite lahko mapo za shranjevanje izpisov v PDF. Izpis je vse, kar se prikaZze na
predogledu tiskanja. Za izbiro mape kliknite na lupo, mapa pa bo po izbiri izpisana v
desnem kvadratku.

Kliknite na gumb Pocisti, Ce ne Zelite uporabljati izbrane ciljne mape.

S klikom na gumb Shrani se bo nastavitev shranila.

Drugo

Nastavitev "opozarjaj na urejanje podatkov v starejsem poslovnem letu" vam omogoca, da
nastavite ali zelite, da vas program opozori pred vnosom ali urejanjem podatkov v
starejSem poslovnem letu.

S klikom na gumb Shrani se bo nastavitev shranila.

Uporabniske nastavitve

Info

V uporabniskih nastavitvah lahko nastavite ozadje, videz programa in druge moznosti
prikaza.

Ozadje

Tukaj izberete barvo ali sliko, ki jo zelite uporabljati kot ozadje programa. V primeru, da
zelite kot ozadje uporabljati barvo, kliknite na lupo in izberite Zeleno barvo. V primeru, da
pa zelite uporabljati sliko, obkljukajte kvadratek slika za ozadje, odkljukajte kvadratek
privzeta slika, kliknite na lupo, izberite datoteko ter dolocite njeno pozicijo (zgoraj levo,
center, prilagodi). Ves Cas je viden vzorec ozadja.

Uporabljate lahko tudi kombinacijo barve in slike. Ko ste izbrali, kliknite na gumb Shrani
ozadje.

Nastavitve ozadja se nanasajo na trenutnega uporabnika.

Videz
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Tukaj izberete videz, ki ga Zelite uporabljati ob delu s programom. Na voljo so tudi razlicne
teme. Vedno ko izberete videz/temo ter kliknete na gumb Shrani videz se vam prikaze
spremenjen vmesnik.

Nastavitve videza se nanaSajo na trenutnega uporabnika.

Vmesnik

Nastavite lahko ¢e Zelite okna odpirati v kaskadi ali na maksimalni velikosti. Ce opcija za
kaskado ni izbrana se bodo okna odpirala v zgornjem levem kotu.

Moznost prikaZi stransko vrstico vam omogocCa nastavitev prikaza/ne prikaza stranske
vrstice. Pri uporabi stranske vrstice so moduli na voljo na levi, Ce stransko vrstico izklopite
pa so moduli na voljo v zgornjih menujih.

Nastavitve vmesnika se nanasajo na vse uporabnike.

Nastavitve izhodnih dokumentov

Info

Osnovne nastavitve za sestavo izhodnih dokumentov.

Splosno

Robovi - nastavite lahko robove za izpis racunov.

Decimalke - v primeru, da potrebujete vec kot dve decimalki za izracun zneskov, koli€in,...
E-raduni - izberite standard za e-radun (trenutno je veljaven e-SLOG 2.0). Ce potrebujete
shranjevanje dodatnih prilog vklopite moznost pri e-racunu ponudi dodajanje prilog.
Moznost e-racun ustvari v novi mapi vam vse datoteke e-racuna in priponke vstavi v mapo v
obliki leto Stevilka, npr. 2021 123.

Drugo:

- Nacin obracuna vrednosti neto>bruto oz. bruto>neto vpliva na obravnavo decimalk pri
izrac¢unu vrednosti na racunu.

- Oblika reference za ref oznako vpliva na obliko reference (SI00 ali SI12) pri oznaki ${ref}

- "uporabljaj kalkulator za prikaz vracila gotovine" bo po izdelavi gotovinskega racuna odprl
dialog za vnos zneska placila in prikaz razlike za vracilo.

- "tiskaj ponudbe brez koli¢in, cen in popustov" prikaze postavke brez podrobnosti o ceni,
samo z vrednostjo.

- "tiskaj dobavnice brez cen" vam omogoca izpis dobavnic samo s koli¢inami.

- "na dobavnicah izpisuj tezo" vam izracuna tezo pri vsaki postavki in prikaze tudi skupno
tezo.

- "vzporedno z racunom izdelaj dobavnico" bo pri izdelavi vsakega rac¢una izdelal dobavnico
Z isto vsebino kot je racun.

- "zakleni dobavnice, ki so uporabljene na racunih" deluje na nacin, da zaklene uporabljene
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dobavnice. Vse dobavnice, ki so tako ze dodane na raCune preko avtomatske izdelave, se
zaklene za nadaljnje urejanje.

- "tiskaj barkode v nazivu artikla" vam izpiSe barkode artikla na izpisu.
- "tiskaj poljubno sifro v nazivu artikla" vam prikaze poljubno Sifro artikla na izpisu.

Za shranjevanje nastavitev kliknite gumb Shrani.

Privzeto

- Privzeti vnasSalec in/ali Privzeti kraj izdaje se bo avtomatsko pojavljal na vseh racunih,
predracunih ipd.

- Privzeta valuta je nastavitev za Stevilo dni za placilo racuna.

- Privzeta kolicina - vnesete lahko koli¢ino (npr. 1,00), ki jo privzeto izpisuje pri dodajanju
postavk na dokument.

Za shranjevanje nastavitev kliknite gumb Shrani.

Prikaz
Nastavitve se nanasajo na prikaz/ne prikaz posameznih elementov na dokumentih.

Poudarjena pisava - elementom lahko nastavite ali se naj prikazujejo v poudarjeni (krepki)
pisavi.

Pisava / oblika - spremenite lahko velikost osnovne pisave dokumenta in velikost pisave
postavk (artikli).

Nastavite lahko tudi obliko izpisa dokumenta - tekst ali HTML. Nastavitev vpliva na izpis
tekstov izhodnih dokumentov.

S klikom na gumba Privzeto obnovite originalne nastavitve.

Kolone - nastavite lahko katere kolone se prikazujejo na dokumentih, nastavite lahko tudi
Sirine kolon. S klikom na gumb Privzeto obnovite originalne nastavitve.

Za shranjevanje nastavitev kliknite gumb Shrani.

Prikaz 2

Nastavitve se nanasajo na prikaz/ne prikaz posameznih elementov na dokumentih.

Slike - nastavitev za prikaz slik artiklov med postavkami na izdanih dokumentih. Naredite
lahko kljukice za tiste vrste dokumentov (racun, dobavnica, ponudba, predracun), za katere
zelite, da se zraven artiklov na izpisu dodajo tudi slike. Z nastavitvijo ViSina slike pa lahko
omejite velikost slike na izpisu.

Opisi artiklov - nastavitev za prikaz opisov artiklov med postavkami na izdanih dokumentih.
Naredite lahko kljukice za tiste vrste dokumentov (racun, dobavnica, ponudba, predracun),
za katere zelite, da se zraven artiklov na izpisu izpisujejo tudi opisi artiklov.

Vmesne vsote - nastavitev za prikaz vmesnih vsot med postavkami na izdanih dokumentih.
Nastavite lahko tudi Stevilo praznih vrstic pred in za vmesno vsoto.
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Naslov za dostavo - nastavitev za prikaz naslova za dostavo, ki je vnesen v Sifrantu
partnerjev. Naredite lahko kljukice za tiste vrste dokumentov (racun, dobavnica, ponudba,
predracun), za katere zelite prikaz naslova za dostavo.

Barkode artiklov - nastavitev za prikaz barkod artiklov (Code 128) na izhodnih dokumentih.
Naredite lahko kljukice za tiste vrste dokumentov (racun, dobavnica, ponudba, predracun),
za katere zelite, da se zraven artiklov izpisujejo tudi barkode.

Barkoda dokumenta - nastavitev za prikaz barkode dokumenta (Code 128) na izhodnih
dokumentih. Naredite lahko kljukice za tiste vrste dokumentov (racun, dobavnica, ponudba,
predracun), za katere zZelite prikaz barkode za Stevilko dokumenta.

Za shranjevanje nastavitev kliknite gumb Shrani.

Opozorila

Nastavitve se nanasajo na uporabo opozoril pri sestavi izhodnih dokumentov:

- "opozarjaj na podvojene Sifre" vas bo opozorila, ¢e boste na rac¢un vnesli dva ali vec
artiklov z enakimi Siframi.

- "opozarjaj na neustrezno embalazno koli¢ino" vam preverja koli¢ino pri vnosu glede na
embalazno koli¢ino iz Sifranta artiklov. V kolikor koli¢ina ne ustreza embalazni koli¢ini vam
pri vnosu ponudi popravek koliCine.

- "opozarjaj na vrednost 0" vas opozarja v kolikor je pri vnosu postavke vrednost 0,00 € in
zelite taksno postavko dodati.

- "opozarjaj na negativno marzo" vas opozarja v kolikor je pri vnosu postavke marza
negativna in Zelite taksno postavko dodati.

- "opozarjaj na neplacnike" vam pri izdelavi racuna ali dobavnice preveri partnerja. V
kolikor obstajajo odprti racuni s poteklo valuto, vam izpiSe opozorilo in po Zelji tudi pripravi
pregled zapadlih racunov.

Za shranjevanje nastavitev kliknite gumb Shrani.

Prevodi tekstov na dokumentih

Nastavite si lahko poljubne tekste za ponudbo, predracun, racun, avansni racun, dobropis
in dobavnico. Lahko gre za tekste v poljubnem Stevilu tujih jezikov ali pa le za razlicice
slovenskih tekstov.

Prikazani jeziki se lahko dolocijo v Sifrantu Jeziki.
Izberete lahko Privzeti jezik izpisa, ki bo vedno privzeto izbran na izhodnih dokumentih.

V tabeli Prevodi tekstov, si lahko ustvarite vas poljuben vecjezic¢ni slovar. Vse kolone, desno
od kolone Slovensc¢ina, se lahko urejajo z dvoklikom na posamezno polje. Tako si lahko
ustvarite prevode v anglesc¢ino, nemscino in ostale jezike, ki jih potrebujete.

Same kolone Slovenséina ni mogoce spreminjati. Ce Zelite spremeniti slovenske tekste
dodajte nov jezik, npr.: "Slovenscina 2". V to kolono vnesite le tiste tekste, ki jih zelite
spremeniti.

Izpis prevoda zac. in kon. tekstov je nastavitev, ki vam omogoca, da se zacetni in kon¢ni
teksti na dokumentu izpiSejo na razlicne nacine. ZacCetni in koncni teksti se dolocCajo v
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Sifrantu Teksti. Moznost Samo prevod izpise samo prevod teksta v tuj jezik, npr. samo
anglesko verzijo teksta. Moznost Prevod in SLO izpiSe najprej prevod teksta, nato pa Se
tekst v slovenscini. Moznost SLO in prevod pa izpiSe najprej tekst v slovenscini, nato pa Se
prevod.

Za shranjevanje nastavitev kliknite gumb Shrani.

Oblika stevilk dokumentov

Stevilke izhodnih dokumentov so lahko razliéno oblikovane. Stevilkam lahko dolodite
dolzino, pri cemer se pri nizjih Stevilkah doda ustrezno Stevilo nicel na zacetku.

Stevilkam lahko dolo¢ite tudi predpono in pripono, to je tekst, ki je pred in za $tevilko
dokumenta. Privzeta predpona/pripona se uporablja za vse stevilke izhodnih dokumentov.
Za posamezno blagajno oz. Stevilcenje pa lahko vnesete tudi drugo predpono/pripono.

Oblikovanje Stevilke je vidno po kliku na gumb Natisni v oknu Tiskanje.

Glava/noga dokumentov

Nastavite lahko tekste, ki se uporabljajo v glavi racuna, predracuna ipd. Teksti so lahko na
levi strani in/ali desni strani z desno poravnavo. Vnos v vsa polja ni obvezen, kar pomeni da
lahko vnesete le podnaslov ali opis oz. pustite vsa polja prazna. Teksti se lahko uporabljajo
skupaj z logotipom.

Naziv/naslov - najvecje besedilo za naziv podjetja.
Podnaslov - prostor za dejavnost, slogan ipd.

Drugo/opis - drugi poljubni podatki kot so naslov, telefon ipd., ki so lahko tudi v vec
vrsticah oz. loCeni z vejicami, odvisno od prostora, ki je Se na voljo.

Noga - poravnava - nastavite lahko poravnavo teksta v nogi dokumentov.

V kvadratek pa vnesete tekst, ki se bo izpisoval v nogi racuna. Oznake (npr. <naslov>)
nadomescajo podatke iz nastavitev (menu Upravljanje/Splosne nastavitve).

Podpis

Ce Zelite uporabljati faksimile podpisa na izdanih racunih ipd. kliknite gumb Izberi in
poiscite Zeleno slikovno datoteko. Viden je tudi predogled podpisa.

Z gumbom Odstrani lahko podpis odstranite in tako ne bo viden na dokumentih.

Druga moznost je, da podpis nastavljate Se za posamezne uporabnike, ve¢ o tem v
podpoglavju "Upravljanje/Uporabniki/Podpis".

Dodatno pa je mogoca tudi kombinacija nastavitev, kjer sliko podpisa oz. Stampiljke vstavite
tukaj, uporabnikom, ki bi imeli na izpisih drugo sliko podpisa pa to nastavite pri nastavitvah
uporabnikov.

Spodnje slike
Na izhodni dokument lahko vkljucite tudi dve vecji sliki v Sirini papirja za prikaz logotipov,

bonitetnih ocen ali druge grafike. Slika v povzetku se prikaze pod specifikacijo davka oz.
pod podpisom. Slika nad nogo se prikaze nad tekstom noge dokumenta.
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Pri izbrani sliki kliknite gumb Izberi in poiscite Zeleno slikovno datoteko. Viden je tudi
predogled slike.

Z gumbom Odstrani lahko sliko odstranite.
Splosni pogoji

Na izhodni dokument lahko vkljuc¢ite dodatno stran (splosni pogoji), ki se na predogledu
tiskanja pripne izhodnemu dokumentu.

Najprej izberite jezik izpisa za katerega veljajo splo$ni pogoji.

Kliknite gumb Izberi in poiscite zeleno PDF datoteko. Datoteka s sploSnimi pogoji mora biti
v PDF formatu. V kolikor je v PDF-ju ve¢ strani, bo uporabljena samo prva stran.

Z gumbom Odstrani lahko splo$ne pogoje za izbran jezik odstranite.

Pri ciljnih dokumentih naredite kljukice za tiste vrste dokumentov (racun, ponudba,
predracun), za katere zelite, da se dodajajo splosni pogoji. Kliknite gumb Shrani.

Ime PDF

Pri shranjevanju v PDF se lahko uporablja ime datoteke, ki vsebuje vrsto dokumenta,
Stevilko dokumenta in/ali naziv partnerja. Za uporabo te moznosti obkljukajte zeljeno in
kliknite gumb Shrani.

Avtomatska izdelava

Valuta racuna pri izdelavi iz dobavnice - nacin izracuna je nastavitev, ki omogoca dva
nacina izraCuna valute kjer preko avtomatske izdelave izdelate racun iz dobavnice:

- glede na datum sestave racuna - valuta je Stevilo dni od datuma sestave racuna.

- glede na datum sestave dobavnice - valuta je Stevilo dni od datuma sestave dobavnice iz
katere je izdelan racun.

Stevilo dni glede na zaéetni datum (ra¢una oz. dobavnice) se nato pristeje glede na ostale
nastavitve - Stevilo dni valute, ki jih ima doloCeno partner oz. Stevilo dni za privzeto valuto,
Ce partner Stevila dni nima dolocenih.

Pri avtomatski izdelavi izhodnih dokumentov so za namen izdelave racuna na voljo tudi
dodatne moznosti, kjer se dodaja vmesna vsota z vezo dobavnice in/ali s Stevilko narocila iz
dobavnice.

Za avtomatsko izdelavo dobavnice so na voljo moznosti za dodajanje vmesne vsote z vezo
narocila kupca in/ali Stevilko narocila iz narocila kupca.

Za uporabo teh moznosti naredite kljukice in kliknite gumb Shrani.

QR koda za placilo

Nastavitve omogocajo, da na izhodnih dokumentih uporabljate QR kodo za placilo. QR koda
se ustvari glede na odprt znesek racuna (za placilo). V kolikor je racun poravnan v celoti
(znesek placil ustreza znesku racuna), se QR koda ne izpiSe.

Privzeta koda namena - koda namena placila, ki bo uporabljena v ustvarjeni QR kodi
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Ustvari QR kodo na dokumentih - obkljukajte tiste vrste dokumentov (racun, ponudba,
predracun), za katere zelite, da se na izpisu ustvari tudi QR koda za placilo.

prikazi QR kodo na racunih zaprtih s ponudbo ali predracunom - v kolikor je racun,
vklju¢no z vsemi postavkami (artikli), izdelan preko avtomatske izdelave iz ponudbe ali
predracuna, QR kode za placilo na takSnem racunu morda ne Zelite. V tem primeru pri tej
nastavitvi ne naredite kljukice.

Za shranjevanje nastavitev kliknite gumb Shrani.

Dnevnik

Dnevnik omogoca pregled nad uporabo programa glede na podrocje, akcijo ali uporabnika.

Izberete lahko modul, podrogje in akcijo. Ce Zelite lahko pregled omejite tudi po datumu ali
uporabniku.

Za izdelavo dnevnika kliknite gumb Natisni.

Gumb Izvozi vam omogocCa izvoz dnevnika v CSV datoteko, ki jo lahko odprete v
razpredelnici (Excel oz. OpenOffice Calc).

Servisna konzola

Servisna konzola je pripomocCek za serviserja. Namenjena je vzdrzevanju programa in
nudenju tehni¢ne pomoci.

I1zhod

Izhod iz programa. Sprozite ga lahko tudi s klikom na krizec (zgoraj desno). Pred
zakljuckom dela je priporocljivo arhivirati podatke.
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Info

V menuju Fakturiranje lahko izdajate ponudbe, predracune, racune, dobavnice, avansne
racune, dobropise in opomine, prav tako pa lahko vsak trenutek preverite Stevilo izdanih
dokumentov ter stanje izdanih racunov (placan, neplacan, delno placan,...).

Fakturiranje - skupne znacilnosti

Info

Razlaga skupnih znacilnosti, ki se uporabljajo za celoten modul Fakturiranje.

Datumi

Na razli¢nih vnosih in pregledih se pojavljajo datumi.
Razlaga datumov

Datum - datum sestave dokumenta.

Datum knjiZenja - to polje se vedno izpolni avtomatsko.
Datum prispetja - datum prispetja dokumenta.

Datum storitve - datum opravljene storitve oz. dobave blaga od-do, privzeto je enak, lahko
pa se za vnos obdobja dolocita razlicna datuma.

Datum predvidene storitve - datum ko bo storitev opravljena (avansni racuni).
Datum prejema predplacila - pojavlja se pri avansnih racunih.

Datum valute - rok placila oz. datum zapadlosti. V primeru, da racun izdajate partnerju
kateremu ste valuto dolocili Ze v Sifrantu Partnerji, se bo to polje izpolnilo avtomatsko po
izbiri partnerja.

Datum veljavnosti - datum veljavnosti predracuna oz. ponudbe. V primeru, da predracun ali
ponudbo izdajate partnerju kateremu ste v Sifrantu Partnerji dolocili valuto, se bo to polje
izpolnilo (na podlagi valute), avtomatsko po izbiri partnerja.

Datum potrditve - pojavlja se pri izdanih dobropisih in se vnese, ko se potrjeni vrnejo.

Datum popravka DDV - pojavlja se pri prejetih dobropisih. Je datum popravka odbitka
vstopnega DDV.

Partnerji

Za izbiro partnerja (kupca ali dobavitelja blaga ali storitev), ki se Ze nahaja v Sifrantu
Partnerji, sta vam na vnosih dokumentov na voljo dve avtomatski polji: Naziv ter ID. st.

Naziv - vnesite zaCetek naziva ali celoten naziv (naziv podjetja oz. ime in priimek) partnerja
in pritisnite Enter.
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ID. st. - vnesite celotno davcno Stevilko

Kot zadnja moznost vam za izbiro partnerja sluzi lupa, ki odpre Sifrant Partnerji. Izberite
zelenega partnerja in kliknite Potrdi. Naziv partnerja ali celoten naslov z davc¢no stevilko bo
vnesen.

Na nekaterih dokumentih lahko izberete tudi naslov za dostavo. Uporabite lahko gumb
lupa, gumb pod njim pa bo pocistil naslov.

Filter dokumentov po placilih

Pri pregledih izdanih in prejetih racunov in placil vam je na voljo filter dokumentov zraven
napisa "Prikazi:".

Glede na izbiro bo program prikazal:
- vse - prikaze vse racune
- neplacane - prikaze vse neplacane racune

- delno placane - prikaze vse delno placane racune (znesek placil je manjsi od zneska
racuna)

- placane - prikaze vse v celoti placane racune

- preplacane - prikaze vse preplacane racune (znesek placil je vecji od zneska racuna)
- s poteklo valuto - prikaze vse racune s poteklo valuto

- stornirane - prikaze vse stornirane racune

Prikazali se bodo vsi racuni na podlagi filtra dokumentov in ostalih kriterijev: datumi,
znesKki, ...

Filter dokumentov po vrsti placila

Pri pregledih izdanih in prejetih racunov in placil vam je na voljo filter dokumentov zraven
napisa "Vrsta placila:". Izberete lahko dolo¢eno vrsto placila (npr. gotovina).

Placila

Okno Placila lahko priklicete, ¢e v pregledu racunov in placil izberete nek racun in kliknete
na gumb Placila. Okno Placila dobite tudi, ¢e pri sestavi racuna kliknete na gumb Placila.
Tukaj dobite informacijo o nac¢inu placila (negotovinsko, gotovinsko,...). Ce racun ni bil
placan v enkratnem znesku pa lahko vidite tudi delna placila in skupni znesek placil.

V primeru, da racun ni bil placan preko banc¢nega naloga in ga torej ne morete zapreti
preko menuja Banka, ga lahko zaprete v tem oknu z vnosom placila. Vnesti morate:

Vrsta placila - tukaj dolocite na kakSen nacin je bil racun placan. Polje Vrsta placila je
avtomatsko, kar vam omogoca lazji vnos v primeru, da je vrsta placila uporabljena za
placilo tega racuna ze v Sifrantu Vrste placil. V primeru, da uporabljene vrste placila Se ni v
vaSem Sifrantu, jo najprej dodajte.

Datum - vnesite datum placila.

Znesek - vnesite znesek placila.
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Ko ste vnesli vse podatke kliknite na gumb Dodaj ali pritisnite Enter. Izdani/prejeti racun
ste tako zaprli v celoti ali delno. Ce boste kasneje neko placilo odstranili, bo racun ponovno
oznacen kot neplacan ali delno placan. Ko zakljucite, kliknite na gumb Potrdi.

Gumb Zapri: kartica je dodatna moznost, ki v enem koraku zapre celoten racun, placan s
kartico.

Gumb Zapri: gotovina se uporablja v primeru placila z gotovino. Po kliku se najprej odpre
dodatno okno Vplacilo gotovine. Znesek za placilo je znesek, ki delno ali v celoti zapira
racun. Vplac¢ano je znesek, koliko gotovine je dejansko vplacano v bankovcih in kovancih.
Vracilo gotovine je razlika, ki se vrne stranki.

Gumb Zapri: TRR je moznost, ki v enem koraku zapre celoten racun, placan preko
transakcijskega racuna.

Pregled dokumentov in placil

Info

V pregledih izdanih/prejetih dokumentov lahko vidite vse dokumente ali pa le tiste, ki vas
zanimajo.

Pregled dokumentov
Da bi v pregled priklicali le dolocene dokumente, so vam na voljo naslednji kriteriji:
Stevilka dokumenta - izberite $tevilko za¢etnega in $tevilko konénega dokumenta.

Datumi - izberite skrajne datume med katerimi so bili dokumenti knjizeni, prejeti,
sestavljeni,... Opis datumov je v podpoglavju "Fakturiranje - skupne znacilnosti/Datumi".

eV

Partner - izberite partnerja (vaSega kupca/dobavitelja). Opis izbire partnerja je v
podpoglavju "Fakturiranje - skupne znacilnosti/Partnerji".

Zastopnik - izberete lahko zastopnika.

Prikazi (pri racunih) - opis filtra dokumentov je v podpoglavju "Fakturiranje - skupne
znacilnosti/Filter dokumentov po placilih".

Opombe - vnesete lahko del teksta iz opomb na dokumentih.

Vrsta placila - izberete lahko vrsto placila, ki vam prikaze racune z izbrano vrsto placila,
npr. gotovina.

Nacin dostave racuna - pregled racunov se lahko pripravi tudi glede na nacin dostave
racuna, ki ga ima nastavljen partner, npr. navadna posta.

Ko dolocite vse Zelene kriterije, kliknite na gumb Najdi. V primeru, da ne boste dolocili
nobenega kriterija, bodo prikazani vsi dokumenti.

V primeru, da vas zanimajo podrobnosti nekega dokumenta, dvokliknite nanj ali pa ga
izberite in kliknite na gumb Potrdi. Odprlo se bo okno z dokumentom.

Ce Zelite poiskati dokumente z druga¢nimi lastnostmi lahko postopek v celoti ponovite.
Vnesite druge kriterije in kliknite na gumb Nagjdi. Pred vnaSanjem drugih kriterijev v
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vnosna polja vam bo v pomo¢ gumb Pocisti.

Podatke lahko z gumbom Izvozi izvozite v CSV datoteko, ki jo je mogoce odpreti v
razpredelnici (Excel oz. OpenOffice Calc).

Za tiskanje seznama dokumentov kliknite na gumb Natisni.
Za tiskanje vseh dokumentov iz seznama kliknite na gumb Natisni D.

Ce zelite natisniti le doloSene dokumente najprej izpopolnite iskalne kriterije (t.
dokumenta, partner,...), nato pa kliknite na gumb Najdi. S tem imate na voljo zoZen seznam
dokumentov. Za Se podrobnejSo selekcijo uporabite kombinacijo CTRL + klik z misko in
izberite tiste, ki jih Zelite tiskati. Gumb Natisni D vam bo nato pripravil paket dokumentov
za tisk.

Pregled placil

V pregledu izdanih/prejetih racunov in placil lahko dobite podrobne informacije o placilu
dolocenega racuna. S klikom izberite Zeleni racun in nato kliknite Se na gumb Placila.
Odpre se vam okno Placila. Tukaj lahko vidite ¢e, kdaj in na kakSen nacin je bil racun
placan.

Opis podrobnosti o plac¢ilih je na voljo v podpoglaviju "Fakturiranje - skupne
znacilnosti/Placila".

Pregled postavk dokumentov

Pregledi postavk so uporabni za pregled prodaje artiklov oz. storitev: koliko ste prodali
nekemu kupcu, koliko povprasevanja je za doloCen artikel, v katerem obdobju je najvec
narocil ipd.

Pregledi postavk vam omogocajo vpogoled v postavke na izdanih racunih, ponudbah,
predracunih, dobavnicah, avansnih ra¢unih, dobropisih in narocilnicah.

Iskanje lahko omejite s Stevilko dokumenta (od/do), datumom in zneskom (cena storitve).

Vsi izpisi vam lahko omogocijo vpogled za doloCen artikel, posameznega partnerja ali po
prodajnem zastopniku.

Vnesite kriterije in kliknite Nagjdi. Gumb Natisni bo sprozil izdelavo izpisa za tiskalnik ali
PDF. Z gumbom Izvozi lahko pripravite datoteko za odpiranje v razpredelnici.

Izdani dokumenti

Info

Sestavite in izdate lahko ponudbo, predracun, racun, avansni racun, dobavnico ali
dobropis. Kasneje lahko dokumente natisnete ali pa shranite v datoteko. Vsak dokument
lahko izdelate rocno (brez predhodno izdanega predracuna, racuna ali avansnega racuna)
ali pa ga izdelate avtomatsko iz Ze sestavljenega dokumenta.

Vedno, ko odprete nov dokument se ta avtomatsko ostevil¢i, tako da vam Stevilke
dokumenta ni potrebno ro¢no vnasati.

Vsem izdanim dokumentom je skupno to, da jim morate vnesti partnerja in artikel, po zelji
pa tudi svoje ime, rabat (Ce ta ni doloCen v Sifrantu Partnerji), super rabat ter zacCetni in
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koncni tekst.

Sestava izdanih dokumentov

Partner

Opis izbire partnerja je v podpoglavju "Fakturiranje - skupne znacilnosti/Partnerji".
Datumi

Opis datumov je v podpoglavju "Fakturiranje - skupne znacilnosti/Datumi".

Kraj izdaje

Izberite kraj izdaje dokumenta.

Narocilo/pogodba

Vnesete lahko Stevilko narocilnice oz. podobnega dokumenta.

Vnasalec

Tukaj vnesete vase ime in priimek, ki bosta kasneje vidna na predogledu tiskanja.
Jezik izpisa

Izberete lahko tuj jezik, v katerem bo izpisan racun ali drugi izhodni dokument.

Prevode za posamezni jezik pa je potrebno predhodno nastaviti (podpoglavije
"Upravljanje/Nastavitve izhodnih dokumentov/ Prevodi tekstov na dokumentih").

Prevedeni bodo tudi zacetni/konc¢ni teksti, nazivi/opisi artiklov in merske enote. Prevode za
to pa nastavljate v Sifrantih - Sifrant Teksti, Sifrant Artikli in Sifrant Merske enote.

Jezik se lahko avtomatsko doloCa glede na nastavitev privzetega jezika izpisa v nastavitvah
izhodnih dokumentov. Nastavitev, ki ima prednost pred nastavitvijo privzetega jezika pa je
nastavitev jezika za doloCenega partnerja, ki ga nastavljate v Sifrantu partnerjev.

Avtomatska izdelava

V primeru, da sestavljate dokument, ki temelji na predhodno izdelanem dokumentu
(ponudbi, predracunu, racunu, delovnem nalogu,...), lahko ta dokument izdelate
avtomatsko.

Kliknete na lupo, ki se nahaja zraven teksta "Avtomatska izdelava iz". Ce izdelujete racun,
predracun ali avansni ra¢un, se vam odpre okno Pregled predracunov oz. Pregled avansnih
racunov. Ce izdelujete dobropis, se vam odpre Pregled racunov in plaéil. Pois¢ete Zeleni
dokument in ga izberete z dvoklikom ali s klikom na gumb Potrdi. Pred vami je nov
dokument, izdelan na podlagi predhodno izdelanega dokumenta.

Ce zelite lahko izdelate nov dokument tudi iz ve¢ dokumentov hkrati. V tem primeru morate
v pregledu oznaciti veC vrstic, kar storite tako, da drzite tipko CTRL oz. SHIFT in z misko
klikate izbrane vrstice. Ko ste koncali z oznacevanjem kliknite gumb Potrdi.

Kot vzor¢ni dokument za avtomatsko izdelavo drugih dokumentov lahko uporabite
predracun (npr. vasa ponudba vsebuje vec¢ razlicnih artiklov enakih koli¢in in cen, ki so na
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vseh dokumentih enaki).

Pri dokumentu izdelanem na podlagi avtomatske izdelave bo v tabeli artikli v koloni Veza
oznaka dokumenta. Ce boste npr. izdelali racun iz predracuna st. 1 bo oznaka "PR-000001".

Rabat

V to polje napiSete procent rabata, ki ga partnerju priznavate na posamezne artikle. V
primeru, da ste s partnerjem dogovorjeni za stalni rabat v enakem procentu in ste mu to
dolocili tudi v Sifrantu Partnerji, se bo to polje izpolnilo avtomatsko po izbiri partnerja.
Vneseni procent rabata vam bo program predlagal ob dodajanju novih artiklov na
dokument, kjer ga boste lahko spremenili ali izbrisali in tako doloc¢ili procent rabata za vsak
artikel posebej.

Super rabat

V polje vpiSete procent super rabata, ki ga ob nakupu priznavate partnerju. Super rabat je
dodaten popust na ceno z rabatom in velja za celoten dokument (za vse artikle na
dokumentu).

Tip dokumenta

Na voljo so razlicne moznosti, ki omogocajo razlicne nacCine obracuna DDV-ja in prikaza
takega racuna:

- z obr. DDV - z obracunanim DDV iz Sifranta artiklov. Za klasi¢ni racun, kjer na davcne
osnove po davcnih stopnjah priracunamo DDV.

- brez DDV - v celoti izpuS¢a obrac¢un DDV-ja; namenjeno malim davénim zavezancem in
oprostitvam obrac¢una DDV-ja.

- vgradnja 9,5% - celoten racun po znizani davcni stopnji.
- vgradnja 22% - celoten racun po 22% davcni stopnji.

- obr. dav¢. obv. - obrnjena dav¢éna obveznost po 76.a ¢lenu ZDDV-1 za dobave blaga in
storitev, kjer je placnik DDV-ja prejemnik.

- DDV od razlike - posebna ureditev za obdavcljive preprodajalce po 102. ¢lenu ZDDV-1 za
dobave rabljenega blaga in umetniskih predmetov, kjer se DDV obracunava od razlike v
ceni.

Tip dokumenta DDV

Ce podatke prenasate za DDV, vam bo glede na to izbiro predlagal vnos v knjigi izdanih
racunov.

Referenca

Referenca (sklic za placilo) se privzeto ustvari glede na Stevilko ra¢una. Ce imamo npr.
racun Stevilka 001234, bo ustvarjena referenca zapisana kot SI00 001234.

Vnesete pa lahko tudi poljubno referenco, ki bo nato uporabljena na razlicnih mestih:
- v kon¢nem tekstu na dokumentu v primeru, da uporabljate oznako ${ref}

- v sklicu e-rac¢una (XML podatki) in PDF priponki
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- na izpisu UPN naloga pod racunom (Ce reference ne vnesete, bo le-ta ustvarjena glede na
nastavitve v modulu UPN)

Poljubna st. dokumenta

Vnesete lahko poljubno stevilko dokumenta oz. poljubno oznako, ki se uporablja pri
knjizenju dokumentov.

Zastopnik

Izberete lahko prodajnega zastopnika oz. trgovskega potnika, kar kasneje omogoca iskanje
dokumentov/postavk po zastopniku.

Opombe

Dokumentu lahko dolocite opombe - vase belezke, ki se nanasajo na ta dokument. Po
opombah lahko dokumente kasneje tudi iSCete s pomocjo razlicnih pregledov dokumentov.

Teksti

Na tem delu izberete zacetni in konc¢ni tekst vaSega dokumenta. Tekst lahko vtipkate v za
to namenjeni polji.

Ce dolocen tekst uporabljate vecCkrat, pa je smiselno, da se ta nahaja v Sifrantu Teksti.
Sifrant lahko prikli¢ete iz menuja Sifranti ali direktno iz dokumenta s klikom na lupo, ki se
nahaja v okvircku Teksti.

Gumb desno (puscica desno), ki se nahaja v okvircku Teksti, nalozi na dokument privzete
tekste, ¢e ste jih dolo¢ili (podpoglavje "Sifranti/Teksti"). Tako lahko imate za npr. raun Ze
vnaprej doloCen konc¢ni tekst, ki opisuje pogoje poslovanja, podatke za nakazilo ipd.,
priklicete pa ga s klikom na puscico.

Desno od kvadratkov za tekst se nahaja ikona "lupa plus", ki vam omogoca lazje urejanje
daljSega teksta. Odpre se vam okno, kjer lahko tekst uredite in nato vnos potrdite z
gumbom Potrdi.

Gumb pod lupo (dodaj), vstavi tekst z izvornimi dokumenti, to so Stevilke dokumentov iz
katerih je izdelan trenutni dokument. Ce ste npr. preko avtomatske izdelave izdelali racun
iz ve¢ dobavnic, bo ta opcija izpisala Stevilke dobavnic v okvircek Zacetni tekst.

Artikli

V tabelo na dokument dodate artikle s klikom na gumb Dodaj.

Odpre se vam okno Podrobno o artiklu, v katerem poiScete artikel, dolocite koli¢ino in po
potrebi ceno ter vnos potrdite. Artikel, ki ga Zelite poiskati mora Ze obstajati v Sifrantu
Artikli.

Za iskanje artikla sta na voljo dva nacina:

1. nacin: avtomatsko polje Iskanje v katerega lahko vnesete:

- Sifro artikla ali

- barkodo (s ¢italcem barkod ali ro¢no) ali

- poljubno Ssifro, ki ste jo vnesli v Sifrantu artiklov ali
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- zaCetek naziva artikla.

2. nacin: klik na lupo, ki vam odpre Sifrant Artikli. PoiS¢ite Zeleni artikel in dvokliknite nanj
0z. ga izberite v tabeli in kliknite gumb Potrdi.

Artikel se prikaze v oknu Podrobno o artiklu, kjer dolocite koli¢ino in/ali procent rabata.
Prilagodite lahko tudi ceno oz. vrednost in spremenite naziv ali opis artikla.

Ce imate modul skladi$¢e je dodano polje Zaloga, ki prikaZe koli¢ino na zalogi. Izpisana
koli¢ina je koli¢ina na zalogi za tisto skladiSce, ki je izbrano na dokumentu.

Ce imate modula skladi$¢e in narocila je dodano polje RazpoloZljiva zaloga, ki prikaze
koliko zaloge je na voljo glede na odprta narocila kupcev.

Ce je artikel Ze bil prevzet v skladi$¢e, se vam prikaZe tudi nabavna cena/vrednost in
marza.

V kvadratek Opis artikla lahko vnaSate daljSi opis, ta pa se bo izpisal na dokumentu pod
artiklom. Pri opisu artikla se nahaja tudi ikona "lupa plus", ki vam omogoca lazje urejanje
daljSega teksta. Odpre se vam okno, kjer lahko tekst uredite in nato vnos potrdite z
gumbom Potrdi.

Ko koncate lahko artikel dodate na dokument z gumboma Potrdi ali Zakljuci. Delovanje
obeh gumbov je podobno, le da Zakljuci zapre vnos in vas vrne na dokument, Potrdi pa vam
omogoca nadaljevanje oz. dodajanje novih artiklov.

Dodajanje pa lahko kadarkoli preklicete s klikom na gumb Preklici.

Ze vnesene artikle lahko uredite tako, da oznacite vrstico in kliknete mali gumb Uredi.
Enako dosezete z dvoklikom na vrstico.

Posamezen artikel lahko odstranite tako, da z misko oznacite vrstico in kliknete mali gumb
Odstrani. Odstranite lahko tudi vec¢ artiklov hkrati tako, da jih najprej oznacite (drzite tipko
CTRL oz. SHIFT in z misko klikate vrstice), nato pa kliknete mali gumb Odstrani.

Ce Zelite lahko enake artikle zdruZite - to storite s klikom na gumb Zdruzi. ZdruZite lahko
samo artikle z isto Sifro, ceno itd..., razlikuje se lahko samo kolicina.

Z gumbom Vm. vsota lahko med postavke vstavljate vmesne vsote. Z vmesnimi vsotami
lahko prikazete skupno vrednost zaporednih postavk, ki tvorijo neko celoto oz. jih je
smiselno prikazati sestete. Za naziv vmesne vsote lahko izberete poljubno besedilo.

V tabeli lahko vrstice razporejate. Vrstico lahko primete in jo z miSko povlecCete na zZeljeno
pozicijo ali uporabite gumba Gor / Dol. Pri kliku na gumb Premakni lahko vnesete novo
poljubno pozicijo postavke (zaporedna Stevilka).

Gumba Najdi N in Najdi 1 omogocata iskanje artikla v tabeli po nazivu ali po Sifri.

Placila

Ce izdelujete ra¢un imate na voljo tudi gumb plaéila, kjer lahko izberete razliCna placila
povezana s trenutnim racunom: avans, delno gotovinsko placilo... Ce bodo placila izbrana
bodo tudi vidna na rac¢unu. Na izpisu racuna bodo placila v tabeli realizirana placila. Ve¢ o
placilih je napisano v podpoglavju "Fakturiranje - skupne znacilnosti/Placila".

Storno dokument
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Ce izdelujete ra¢un, dobropis ali avansni ra¢un imate tudi gumb Storno dokument, ki
pripravi dokument z negativnimi koli¢inami in vrednostmi. Za pripravo storno dokumenta
se najprej postavite na nov dokument, to je prazen dokument brez Stevilke (po dokumentih
se pomikate z gumboma Prejsnji/Naslednji). Kliknite gumb Storno dokument in odpre se
vam pregled dokumentov. Kliknite gumb Najdi, oznacite dokument, ki ga Zelite stornirati
tako, da z miSko kliknete na doloCeno vrstico v tabeli. Kliknite gumb Potrdi. Pripravijo se
vam postavke z negativnimi koli¢inami. Dokument zakljucite po obi¢ajnem postopku - gumb
Natisni.

Teza

Na zavihku TezZa je na voljo funkcija za prikaz teze vseh artiklov na izhodnem dokumentu.
Za prikaz skupne teze kliknite gumb Sestej.

Izvoz postavk

Na zavihku Izvoz se nahaja gumb Izvozi postavke. Postavke lahko izvozite v CSV datoteko,
ki jo lahko odprete v razpredelnici (Excel oz. OpenOffice Calc).

Shranjevanje v PDF

Izhodni dokument lahko shranite v PDF datoteko s klikom na gumb Shrani. Ce Zelite lahko
izberete tudi mapo za shranjevanje oz. spremenite ponujeno ime datoteke, nato pa potrdite
shranjevanje.

E-racun

E-racun pripravite na enak nacin kot druge racune ter ga nato odposljete preko banke,
ponudnika storitev oz. po mailu, ¢e prejemnik s tem soglasa.

Pri e-racunu pa je potrebno dodatno zagotoviti, da ima partner (prejemnik e-racuna) v
Sifrantu partnerjev vneseno davcno stevilko in mati¢no Stevilko. V splosnih nastavitvah pa
morate imeti vnesen tudi va§ IBAN v obliki SI56 XXXX XXXX XXXX XXX. Na racunu je
obvezen tudi vnos stevilke narocila v polje Narocilo/pog.:.

Ce je prejemnik e-ra¢una v Sloveniji in iz javnega sektorja je potrebno v Sifrantu partnerjev
vnesti IBAN, ki se uporablja za UJP. Stevilko vam sporoc¢i prejemnik e-racuna, preverite pa
jo lahko v registru AJPES. Dodatno je potrebno vnesti Se BIC kodo, ki je za proracunske
uporabnike UJPLSI2DICL.

Ce je prejemnik e-ra¢una v Sloveniji uporabnik Bizbox ter e-ra¢un poSiljate iz banénega
sistema, je potrebno uporabiti BIC kodo BIZBSI2DICL.

Ce je prejemnik e-ra¢una na Hrvaskem in posiljate preko Bizbox, se lahko pripravi e-racun,
ki se nato dostavlja na Hrvasko. Za posSiljanje v omrezje FINA ni potreben IBAN in BIC, je
pa potrebno vnesti pravilno davcno stevilko prejemnika preko katere se nato usmerja
racun. Dodatno je potrebno zagotoviti, da ima prejemnik v Sifrantu partnerjev izbrano
drzavo Hrvaska (HR).

Za pripravo e-racuna kliknite gumb E-racun.
E-racuni za paket

E-racune lahko tudi zdruZujete v pakete, tako da ima posamezen paket ve¢ e-racunov.
Paket je zip datoteka, ki jo lahko uvozite v e-banko.
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Opomba:

Paketna priprava e-racunov je nova moznost, ki je trenutno v razvoju in se bo glede na
potrebe uporabnikov dopolnjevala za razlicne e-banke.

Pri e-raCcunih, ki se pripravljajo v paketu, veljajo enaka pravila kot za kreiranje
posameznega e-racuna, zato je potrebno tudi tukaj predhodno preveriti, da so vneseni vsi
potrebni podatki - IBAN, BIC, St. narocila.

Za dodajanje e-racuna na seznam za paket kliknite gumb E-racun P. Glede na to ali imate
aktivirano nastavitev, ki vam pri e-racunu ponuja dodajanje prilog, vam program lahko
ponudi dodajanje ene ali ve¢ prilog.

Dodani e-racuni se bodo tako zbirali na seznamu v oknu E-racuni za paket.

Ce dolo¢enega e-racuna ne Zelite v paketu, ga oznaclite na seznamu in kliknite gumb
Odstrani. Ce zelite pocistiti seznam in s tem odstraniti vse racune iz seznama, kliknite
gumb Pocisti.

V kolikor imate v paketu pripravljene e-racune ter Zelite nadaljevati, je potrebno izbrati Se
ciljno datoteko, tako da kliknete na gumb lupa in izberete lokacijo. Po kliku na gumb Izvozi
bo paket shranjen v zip datoteko, e-racuni pa so tako pripravljeni za uvoz v e-banko.

Racun glede na nacin dostave

Racun lahko pripravite tudi glede na nacin dostave, ki ga predhodno dolocite partnerju.
Mozni nacini so navadna posta, PDF po mailu, e-rac¢un po mailu ali preko ponudnika. Nacin
dostave partnerju dolocite v Sifrantu partnerjev. Na rac¢unu po izbiri partnerja in vnosu
postavk kliknete na gumb Pripravi D. Program vam nato prikaze predogled tiskanja oz. vas
vodi po korakih za izbiro priponk in mape za shranjevanje datotek.

Dobavnica - posebnosti

Dobavnico izdelate ob izdaji blaga iz skladiSCa oz. za storitve, ki niso fakturirane takoj. Za
vsako dobavnico ali ve¢ dobavnic izdelate racun. Izdelava dobavnice ni nujna, ce takoj
napiSete racun.

Ce uporabljate tudi modul Skladi$¢e, lahko zalogo blaga zmanj$ujete na ve¢ naéinov:
- izdelate racun brez uporabe dobavnice

- izdelate dobavnico in nato racun

- izdelate ve¢ dobavnic in en racun za vse dobavnice

Dobavnico lahko izdelate tudi iz predracuna s pomocjo avtomatske izdelave.

POMEMBNO: tako dobavnica kot tudi racun zmanjSujeta zalogo v skladiS¢u. Potrebno je
paziti, da ne bi priSlo do dvakratnega zmanjSanja iste zaloge, enkrat preko dobavnice in
drugi¢ preko racuna! Pri izdelavi racuna za blago (Ce obstaja dobavnica) uporabite
avtomatsko izdelavo iz dobavnice.

Avansni racun - posebnosti

Avansni racun izdelate enako kot druge dokumente. Posebnost avansnega racuna je ta, da
ga izdajate za vsako prejeto predplacilo, najkasneje na zadnji dan obdobja za obracun DDV

42



Fakturiranje

(mesec, trimesecje). Za namen priprave avansnega racuna pripravite posebni artikel, npr.
"Prejeti avans".

Ko bo storitev opravljena in boste izdajali racun, uporabite gumb Avansna placila (na
racunu, zavihek "Podatki 2"), kjer lahko poiscete povezane avansne racune. Z gumbom
Dodaj dodate avansni racun. Znesek placila (kolona Skupaj) lahko po potrebi popravite.

DDV povezava s knjigo izdanih racunov

Dodatna moznost je povezava fakturiranja z modulom DDV. V kolikor uporabljate modul
DDV, lahko na dokumentih racun, avansni racun in dobropis kliknete na zavihek KIR
(knjiga izdanih racunov).

Ta opcija pripravi vnos podatkov o izdanem racunu v knjigi izdanih racunov za DDV. Polje
Veza KIR je izpolnjeno, ¢e obstaja povezava na zaporedno Stevilko v knjigi izdanih racunov.

Gumb Pripravi pripravi vnos podatkov o ra¢unu v knjigi izdanih racunov.

Gumb Skoci se postavi na ustrezni zapis v knjigi izdanih racunov, v kolikor obstaja
povezava (veza KIR).

Pregled predracunov

Pregled predrac¢unov vsebuje dodatno kolono "Uporabljeno". Ce ste preko avtomatske
izdelave izdelali racun iz predracuna, bo v tej koloni izpisana Stevilka racuna.

Vrstice v tabeli s predracuni, ki Se bili fakturirani, bodo obarvane z rdeco.

Opis pregledov dokumentov je na voljo v podpoglavju "Fakturiranje - skupne
znacilnosti/Pregled dokumentov in placil".

Pregled racunov in placil

Opis pregledov dokumentov je mna voljo v podpoglavju "Fakturiranje - skupne
znacilnosti/Pregled dokumentov in placil".

Obarvanje vrstic - vrstice na seznamu racunov se obarvajo glede na placila povezana z
racuni. Neplacani racuni se obarvajo rdece, delno placani oranzno, placani zeleno ter
preplacani sivo.

Pregled racunov s specifikacijo DDV

Pregled racunov s specifikacijo DDV prikaze skupne zneske osnov za DDV in DDV-ja. Za
doloceno obdobje lahko tako dobite informacijo o nastali obveznosti za DDV. Uporabite
lahko razli¢ne filtre, kot so partner ali datum. Na voljo je tudi loCevanje po vrsti zavezanca:
vsi, zavezanec za DDV, mali davcni zavezanec,...

Opis pregledov dokumentov je na voljo v podpoglavju "Fakturiranje - skupne
znacilnosti/Pregled dokumentov in placil".

Pregled dobavnic

Pregled dobavnic vsebuje dodatno kolono "Uporabljeno". Ce ste preko avtomatske izdelave
izdelali racun iz dobavnice, bo v tej koloni izpisana Stevilka racuna.
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Vrstice v tabeli z dobavnicami, ki Se niso bile fakturirane, bodo obarvane z rdeco.

Opis pregledov dokumentov je na voljo v podpoglavju "Fakturiranje - skupne
znacilnosti/Pregled dokumentov in placil".

Opomini

Info

Opomini vsebujejo podatke o dolznikih in neplacanih fakturah. Sestava opominov poteka
preko avtomatske izdelave na osnovi ze izstavljenih dokumentov.

Opomin

Za pricCetek izdelave opomina kliknite na gumb Avtomatska izdelava (ikona kladivo), da se
vam odpre pregled izdanih racunov. Poiscite neplacane racune, jih oznacite v tabeli tako,
da drzite tipko CTRL ter z miSko oznacujete vrstice. Kliknite gumb Potrdi.

Vnosna polja:

Partner - opis izbire partnerja je v podpoglavju "Fakturiranje - skupne
znacilnosti/Partnerji".

Datumi - opis datumov je v podpoglavju "Fakturiranje - skupne znacilnosti/Datumi". Datum
valute se avtomatsko izracuna iz nastavitev.

Stopnja - izberete lahko stopnjo 1, 2 ali 3 oz. pustite privzeto stopnjo 1, odvisno od nacina
dela.

Vnasalec - Ce zelite lahko dodate vnaSalca.
Teksti - teksti so nastavljeni v nastavitvah, podpoglavje "Fakturiranje/Nastavitve za
opomine". Pusc¢ica desno tekste tudi doda. Tekste lahko tudi poljubno popravite na vsakem

opominu.

Racuni - v tabeli bodo po izdelavi opomina racuni, na katere se opomin nanasa. Z Gumboma
Odstrani in Odstrani vse lahko izlocite nekatere racune iz opomina. Dodatno je omogoceno
tudi ro¢no urejanje placanega zneska racuna, direktno v tabeli (kolona "Placano").

Zamudne obresti - vnesete lahko znesek zamudnih obresti, ki bo pristet skupnemu znesku.

Strosek opomina - prikaze se znesek iz nastavitev.

Pregled opominov

Pregled opominov vam prikaze vse ze izdane opomine. Po Zelji lahko fitrirate po zaporedni
Stevilki, datumu ali partnerju. Za prikaz seznama opominov kliknite gumb Najdi. S
dvoklikom na vrstico v tabeli ali s klikom na gumb Odpri dokument se vam odpre vnos
izbranega opomina.

Nastavitve za opomine

V nastavitvah za opomine nastavljate nekaj osnovnih podatkov, potrebnih za sestavo
opominov.
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Zacetni in koncni tekst - teksta, ki se dodata na vsak opomin. Z gumboma Privzeto lahko
ponastavite zacetni ali kon¢ni tekst.

Naziv opomina - nastavite naziv opomina glede na stopnjo (1-3).

Strosek opomina - znesek, ki ga zaraCunavate za vsak izdani opomin. Znesek nastavite za
vsako stopnjo (1-3). V primeru, da stroskov opominov ne zaraCunavate, vnesite 0,00 €.

Privzeti vnasalec - izberete lahko vnasalca, ki bo privzeto izbran pri izdelavi opominov.
Valuta dni - st. dni za placilo opomina, ki vpliva na izracun valute na opominu.
uporabi UPN QR na opominih - ta opcija ustvari opomin s plac¢ilnim nalogom.

Ce imate v nastavitvah izhodnih dokumentov nastavljen podpis, se bo ta prikazal tudi na
opominih.

Pri opominih se uporablja oblika sStevilke dokumenta, ki se nastavi v nastavitvah za
fakturiranje (podpoglavje "Upravljanje/Nastavitve izhodnih dokumentov").

I0P

Info

IOP oz. izpis odprtih postavk izdelate za vaSe stranke. IOP lahko izdelate za posameznega
partnerja ali za skupino partnerjev.

I0P

Izdelava IOP za posameznega partnerja je preprosta - izberete partnerja, vnasalca in datum
IOP ter kliknete na gumb Odprte postavke.

Vnesite Datum IOP, ki je stanje na dan in ga program uposteva za pripravo izpisa odprtih
postavk.

Vnesete lahko tudi zacetni in konéni tekst. Da si postopek cCimbolj skrajSate lahko v
nastavitvah (menu Fakturiranje/Nastavitve za IOP) nastavite tekste in privzetega vnasSalca.

V tabeli Racuni se bo po kliku na gumb Odprte postavke prikazal seznam neplacanih
racunov. Z malima gumboma desno (Odstrani in Odstrani vse) lahko dodatno urejate tabelo
racunov.

Po kliku na gumb Dodaj bo IOP obrazec shranjen in pripravljen za posiljanje. S klikom na
gumb Natisni ga tiskate na tiskalnik.

Drugi del vnos IOP je zavihek Potrditev (desno od zavihka Osnovno), ki ga urejate, ko od
stranke prejmete vrnjen obrazec. Omogoca vam vnos datuma, vnos osebe in izbiro med
tremi moznostmi: ni odgovora, se strinjajo in izpodbijajo.

V kolikor izberete moznost izpodbijajo, dodatno vnesete Se znesek in razlog. Dodani vnos
nato shranite s klikom na gumb Uredi.

Pregled I0P-jev

Pregled IOP-jev vam prikaze seznam vnesenih IOP obrazcev. Za izdelavo pregleda kliknite
gumb Najdi. Pregled lahko dodatno filtrirate Se po Stevilki dokumenta, datumu, partnerju in
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tudi glede na tip odgovora za IOP - vsi, ni odgovora, se strinjajo, izpodbijajo.

Posamezen IOP iz pregleda odprete z dvoklikom na posamezno vrstico ali pa tako, da
oznacite vrstico ter kliknete gumb Odpri dokument.

Iz pregleda lahko tiskate tako seznam, kot tudi IOP-je. Za tiskanje seznama kliknite gumb
Natisni. Za tiskanje IOP-jev oznacite vrstice s CTRL (ali SHIFT) + klik z miSko. Ce ne
oznacCite vrstic bodo tiskani vsi IOP-ji glede na trenutno iskanje. Predogled tiskanja
pripravite s klikom na gumb Natisni D.

Serijska izdelava IOP-jev
Serijska izdelava IOP-jev je pripomocek za izdelavo vecjega Stevila IOP obrazcev.

Ce zelite izdelati obrazce za dolo¢eno skupino partnerjev, kliknite na lupo za izbiro skupine.
Vnesete lahko tudi Datum racuna - od, ki vam prikaze racune od izbranega datuma dalje.

Vnesite Datum IOP, ki je stanje na dan in ga program uposteva za pripravo izpisa odprtih
postavk.

V tabeli odprti racuni se bo po kliku na gumb Najdi prikazal seznam neplacanih ali delno
placanih racunov. V tabeli spodaj (odprti racuni - sumarno po partnerju) pa se prikazejo
skupni zneski odprtih terjatev za vsakega partnerja. Obe tabeli lahko tudi izvozite s klikom
na gumb Izvozi oz. Izvozi - sumarno, nato pa jih lahko odprete v razpredelnici (Excel oz.
OpenOffice Calc).

V razdelku teksti lahko s klikom na ikono (puscCica desno) nalozite tekste iz nastavitev in/ali
dopolnite poljubno besedilo. Izberete tudi datum in privzetega vnasalca.

Po kliku na gumb Ustvari bodo generirani IOP obrazci.

Nastavitve za IOP

V nastavitvah IOP lahko vnesete privzeta teksta za IOP, ki se prikaZeta ob vnosu vsakega
obrazca. Izberete lahko tudi privzetega vnaSalca. S klikom na gumba Privzeto, ki se
nahajata zraven kvadratkov za vnos privzetih tekstov, lahko naloZite osnovna teksta za
prikaz.

Spremembe nastavitev lahko shranite s klikom na gumb Shrani.

Izvoz za FURS 2020

Izvoz za FURS 2020 omogoca izdelavo podatkov v obliki predpisani v pravilniku o
racunalniSkih programih, ki se predlozijo na zahtevo Financ¢ne uprave.

Izbrati je potrebno datumsko obdobje in ciljno mapo na disku, kjer se bodo ustvarile
datoteke.

Po kliku na gumb Izvozi se bodo pripravile dve datoteki in izpis, ki ga natisnete na tiskalnik.

Izvoz racunov v e-Slog

Izvoz racunov v e-Slog omogoca pripravo podatkov o racunih v obliki e-Slog, stisnjeno v zip
datoteki.

46



Fakturiranje

Izbrati je potrebno datumsko obdobje in ciljno mapo na disku, kjer se bo ustvarila datoteka.

Po kliku na gumb Izvozi se bo pripravila zip datoteka.
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Info

V menuju Prejeto zbiramo podatke za evidenco prejetih racunov in placil, za prenos v
davcéne evidence, za pripravo placilnih nalogov za prenos na e-banko in podatke za prenos v
glavno knjigo oz. knjigo prihodkov in odhodkov.

Vnasate lahko prejete racune, avansne racune in dobropise. Vodi se evidenca prejetih
dokumentov in stanje placil (placan, neplacan, delno placan,...).

Prejeti dokumenti

Info

Vnos prejetih dokumentov zajema podatke o partnerju, referenci, datumih in dogodkih. Ce
uporabljate modul glavna knjiga, lahko tukaj vnasSate tudi konto.

Ko odprete nov dokument se ta avtomatsko oStevil¢i, zato vam sStevilke dokumenta ni
potrebno rocno vnasati. Avtomatsko se izpolni tudi datum knjiZzenja.

Skupni znesek se avtomatsko izracuna in se mora ujemati z zneskom dokumenta.

Dodatna moznost je povezava z modulom DDV. V kolikor uporabljate modul DDV, lahko
uporabite zavihek KPR, ki ob kliku na gumb Pripravi odpre knjigo prejetih racunov za DDV
ter pripravi vnos podatkov. Polje Veza KPR je izpolnjeno, Ce obstaja povezava na zaporedno
Stevilko v knjigi prejetih racunov.

V kolikor imate modul glavna knjiga, lahko na zavihku Knjizbe vnaSate knjizbe za prejeti
racun. Ce knjizb ne vnesete, se bo pri avtomatskem knjiZzenju predlagal konto na podlagi
dogodka.

Vnos prejetih dokumentov

Partner

V koliko je partner (dobavitelj) Ze znan in vnesen v Sifrant, ga lahko poiScete po nazivu.
Vnesite zacetek naziva in pritisnite Enter.

Opis izbire partnerja je v podpoglavju "Fakturiranje - skupne znacilnosti/Partnerji".
Dokument

Tukaj vnesete Stevilko prejetega dokumenta t.j. Stevilka partnerjevega dokumenta.
Stevilka - zaporedna $tevilka prejetega dokumenta

Skupni znesek - skupni znesek dokumenta, ki se avtomatsko izracuna

Oznaka prej. dok. - §t. partnerjevega dokumenta oz. raCuna. Po vnosu oznake pritisnite
Enter.

Referenca - partnerjeva referenca oz. sklic za plac¢ilo. Cez polja referenca se po vnosu
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posameznega polja pomikate s tipko Enter.

Osnovno
Na zavihku Osnovno vnaSate datume in dogodke, na voljo pa je tudi specifikacija davkov.
Datumi

Po datumih se najhitreje pomikate tako, da po vnosu vsakega datuma pritisnete tipko
Enter.

V kolikor so vsi datumi dokumenta enaki (npr. gotovinski racun), lahko pritisnete CTRL +
ENTER, ki bo podvojil vse datume ter prestavil vnos na urejanje dogodka oz. konta.

Puscice zraven datumov so namenjene hitrejSemu vnosu datumov, ki so enaki. Klik na
puscico, ki je zraven vsakega datuma Ze vneseni datum duplicira na vse naslednje.

Opis datumov je v podpoglavju "Fakturiranje - skupne znacilnosti/Datumi".
Dogodki dokumenta

Za vnos dogodka lahko odvisno od nacina uporabe vnesete dogodek ali konto. Po vnosnih
poljih se pomikate s tipko Enter.

Vnos konta ali dogodka ima dodatno tudi ikono (lupa), ki vam odpre pripadajoci Sifrant -
kontni plan oz. dogodki prejetih dokumentov.

Stopnja DDV je informativno polje, ki se izpolni po izbiri dogodka.
Osnova - znesek osnove za DDV

DDV - znesek DDV

Skupaj - znesek z DDV

Kliknite spodnji gumb Dodaj ali pritisnite Enter v polju Skupaj in dogodek bo dodan v
tabelo dogodkov.

Dokument mora vsebovati najmanj toliko dogodkov, kot je uporabljenih davcnih stopenj.

Ce je po dodajanju posameznega dogodka vnos prejetega racuna zaklju¢en, lahko pritisnete
CTRL + N za shranjevanje dokumenta in pripravo vnosa za nov dokument.

Specifikacija davkov

Ob vnasanju dogodkov se vam tukaj po razlicnih davcnih stopnjah prikazejo zneski: osnova
za DDV, znesek DDV-ja in skupni znesek. Izracunani zneski se morajo ujemati z dejanskimi.

Placila

Ce vna$ate prejeti raéun in je ta Ze placan (npr. gotovinsko), lahko uporabite gumb placila,

kjer lahko vnesete vrsto placila, datum in znesek ali pa racun preprosto zaprete z gumbom

Zapri: gotovina. Ve o placilih je napisano v podpoglavju "Fakturiranje - skupne

znacilnosti/Placila".

Knjizbe

Za uporabnike modula glavna knjiga lahko na zavihku Knjizbe vnaSate poljubne knjizbe za
49




Prejeto

prejeti racun. Vnesene knjizbe se bodo predlagale pri avtomatskem prenosu na temeljnico.
Ce knjizb ne vnesete, pa se bo pri prenosu na temeljnico predlagal konto na podlagi
dogodka, ki je vnesen na zavihku Osnovno. Vnos knjizb je tukaj enak kot pri izdelavi
temeljnice (navodila za glavno knjigo).

Pregled prejetih dokumentov

Opis pregledov dokumentov je mna voljo v podpoglavju "Fakturiranje - skupne
znacilnosti/Pregled dokumentov in placil".

Pregled prejetih racunov in placil

Opis pregledov dokumentov je na voljo v podpoglavju "Fakturiranje - skupne
znacilnosti/Pregled dokumentov in placil".

Obarvanje vrstic - vrstice na seznamu prejetih racunov se obarvajo glede na placila
povezana z racuni. Neplacani racuni se obarvajo rdece, delno placani oranzno, placani
zeleno ter preplacani sivo.

Pregled prejetih racunov s specifikacijo DDV

Pregled prejetih racunov s specifikacijo DDV prikaze skupne zneske osnov za DDV in DDV-
ja. Za doloceno obdobje lahko tako dobite podatke o vstopnem DDV-ju. Uporabite lahko
razlicne filtre, kot so partner ali datum. Na voljo je tudi lo¢evanje po vrsti zavezanca: vsi,
zavezanec za DDV, mali dav¢ni zavezanec,...

Opis pregledov dokumentov je na voljo v podpoglavju "Fakturiranje - skupne
znacilnosti/Pregled dokumentov in placil".

Pregled dogodkov prejetih dokumentov

Ta pregled vam omogoca pregled dogodkov iz vnesenih dokumentov. Vrste dogodkov so
dolocene v Sifrantu Dogodki prejetih dokumentov.

Naslednje filtre izpolnite po potrebi.

St. dokumenta - za¢etna in kon¢na §t. dokumenta

Vrsta dokumenta - vsaka vrsta, ki je obkljukana bo uporabljena v iskanju

Partner - izberite partnerja, Ce Zelite izpis za doloCenega partnerja

Dogodek - izberite dogodek prejetega dokumenta, ce Zelite samo doloc¢en dogodek
Osnova/DDV/Skupgj - vhesite mejne zneske, Ce se jih spomnite

Kliknite Najdi za zacetek iskanja.

Na najden dogodek lahko dvokliknete in odprl se bo dokument, ki ga vsebuje. Ce boste npr.
kliknili na dogodek "telefonske storitve" se bo odprlo okno Prejeti racun od vaSega
dobavitelja. Ce je vrsta dogodka drugacna se pa odpre drugi vnos npr. Prejeti avansni
racun.

Izpisane podatke lahko tudi sortiramo (ve¢ o tem v poglavju Osnovna uporaba/tabele) npr.
po partnerju ali po vrsti dokumenta.
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Kliknite Natisni za izpis na tiskalnik.

Dogodki prejetih dokumentov

Dogodki prejetih dokumentov je Sifrant, ki se uporablja v modulu Prejeto pri vnosu prejetih
racunov.

Sifra - izberite poljubno $ifro (npr.: EL elektrika, VD voda,...), po kateri lahko kasneje
dogodek tudi iSCete. Za Sifro lahko vnesete tudi konto.

Naziv dogodka - poljuben naziv

DDV

DDV - izberite stopnjo DDV iz Sifranta Davki

Vstopni DDV se odbije/nepremicnina/osnovno sredstvo... - te nastavitve so pomembne za
prenos v DDV, obkljukajte jih za vsak dogodek posebej.

Konti

Vnos kontov je na voljo, ¢e imate tudi modul Glavna knjiga. Pri enostavnem knjigovodstvu
pa se ti podatki ne vnasajo.

Konto stroska - izberete konto iz kontnega plana, npr. 4130 - najemnine. Ce konta tukaj ne
vnesete, se kasneje pri prenosu na temeljnico (glavna knjiga) ne ustvari zapis za knjiZzenje.

Konto vstopni DDV - vnesete konto za vstopni DDV, ¢e ga ne vnesete bo privzeto uporabljen
konto 16000.

Konto obveznosti - vnesete konto obveznosti, Ce ga ne vnesete bo privzeto uporabljen konto
2200.

Kliknite Dodaj in dogodek se bo shranil v Sifrant.
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Poglavje 5. Narodila

Info

Modul Narocila omogoca spremljanje narocil, tako da imamo vedno pregled nad odprtimi
narocili kupcev in narocilnicami dobaviteljem, hkrati pa zagotavlja podatke potrebne za
narocanje.

Uporabnost modula Narocila se poveCa v povezavi z moduli Fakturiranje in Skladisce
zaradi avtomatskih prenosov postavk in zagotavljanja vseh podatkov o koli¢inah, ki so ze
oz. Se niso dobavljene.

Uporaba je v osnovi enaka kot pri fakturiranju. Za vec informacij glejte poglavja
"Fakturiranje - skupne znacilnosti" in "Fakturiranje/Izdani dokumenti".

Narocilnica

Narocilnica je vaSe narocilo dobavitelju. Posljete ga dobavitelju, hkrati pa vam omogoca
pregled narocenega.

Narocilnico lahko (po prejemu narocenega blaga) prenesete na prevzemnico in tako zelo
enostavno izdelate prevzem.

Ker so narocilnice povezane s prevzemnicami, lahko preko samih narocilnic spremljate kaj
od narocenega ste ze prejeli. Ko narocilnico shranite so postavke bele barve, po ponovnem
odpiranju pa rdece. RdeCa pomeni, da blago Se ni dobavljeno. Ko narocilnico prenesete v
prevzemnico, pa se postavke odvisno od dobavljenih koli¢in lahko obarvajo z zeleno ali
oranzno barvo. Zelena pomeni, da ste prejeli blago v naroceni koli¢ini, oranzna pa, da gre
za delno dobavo.

Dodatni koloni so Dobavljena kol. in Nedobavljena kol.. Le te prikazujejo oz. delijo kolono
Koli¢ina na dobavljeno in nedobavljeno koli¢ino.

Ko naroéilnico prenesete na prevzemnico preverite koli¢ine. Ce dolo¢enih artiklov niste
prejeli v narocenih koli¢inah jih na prevzemnici popravite (zmanjSajte).

Po prejemu preostalega blaga in ponovnem prenosu narocilnice na prevzemnico se bodo
pojavili samo artikli v nedobavljenih koli¢inah.

Narocilnica ima tudi zavihek Dobava nar. z gumbom Preveri dobavo, ki obarva vrstice
(rdeca, oranzna, zelena) ter izpolni polja za dobavljeno in nedobavljeno koli¢ino.

Narocilnico lahko tiskate tudi brez <cen o0z. s kolonami/brez kolon za
dobavljeno/nedobavljeno koli¢ino - nastavitve za narocila.

Pregled narocilnic

Pregled narocilnic je seznam izdanih narocilnic. Omogoceno je filtriranje po zaporedni
Stevilki, datumu, partnerju,... S klikom na gumb Najdi se vam izpiSe seznam narocilnic. Z
dvoklikom na vrstico v tabeli ali s klikom na gumb Odpri dokument se vam odpre izbrana
narocCilnica.

Pregled narocilnic vsebuje tudi dodaten filter - Status dobave, ki omogoca izpis vseh ali
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samo dolocenih narocilnic, npr. tistih, ki imajo status nedobavljeno.

Dodatna kolona Status dobave prikazuje za vsako narocilnico status dobave. Vrstice so
razlicno obarvane - narocilnica s statusom dobavljeno je obarvana zeleno, narocilnica s
statusom delno dobavljeno je obarvana oranzno in narocilnica s statusom nedobavljeno je
obarvana rdece.

Pregled postavk narocilnic

Pregled postavk narocilnic je podroben pregled postavk (artiklov) iz izdanih narocilnic. S
klikom na gumb Ngjdi se vam izpiSe seznam postavk. Dvoklik na vrstico v tabeli pa vam
odpre narocilnico, ki vsebuje postavko.

Narocilo kupca

Narocilo kupca je prejeto narocilo za blago. Vnos narocil kupcev vam omogoca kasnejso
evidenco narocil in pregled nad tem katero blago ste stranki Ze dobavili ter v kaksSnih
koli¢inah.

Na narocilo kupca lahko vnesete tudi blago, ki ga Se nimate na zalogi. Na podlagi narocila
kupca lahko kasneje tudi avtomatsko izdelate dobavnico, ra¢un ali predracun.

Posebnost pri narocilu kupca je, da omogoca spremljanje dobave, tako da je povezano z
dobavnicami. Iz tega razloga je priporo¢ena pot dokumentov od narocila kupca do racuna:
1. narocilo kupca, 2. dobavnica in 3. racun.

Dobavljene koli¢ine so razvidne na samem narocilu kupca z razlicnim obarvanjem vrstic
(postavk) in dodatnimi kolonami za dobavljeno/nedobavljeno koli¢ino.

Obarvanje vrstic - v zaCetku, ko narocilo sestavljate, so postavke bele barve. Po ponovnem
odpiranju dokumenta se obarvajo rdecCe, kar pomeni, da blago Se ni dobavljeno. Ko narocilo
kupca prenesete v dobavnico (avtomatska izdelava na dobavnici), se postavke na narocilu
kupca obarvajo z zeleno ali oranzno barvo. Zelena pomeni, da je blago v celoti dobavljeno,
oranzna pa, da je blago delno dobavljeno.

Dodatni koloni so Dobavljena kol. in Nedobavljena kol.. Le te prikazujejo oz. delijo kolono
Koli¢ina na dobavljeno in nedobavljeno koli¢ino.

Dobavnica, ki jo izdelate iz obstojeCega narocila kupca preko avtomatske izdelave, bo pri Se
nedobavljenem narocilu kupca vsebovala kompletno vsebino narocila kupca. Ce doloc¢enih
artiklov oz. koli¢in Se ni mogoce dobaviti, potem dobavnico popravite tako, da odstranite
artikle, ki jih Se nimate oz. spremenite (zmanjsSate) kolic¢ine, ki bodo dobavljene.

Pri avtomatski izdelavi naslednje dobavnice bo le ta vsebovala samo artikle, ki Se niso bili
dobavljeni oz. artikle, ki so delno dobavljeni in to v koli¢inah, ki so Se nedobavljene.
Vsebina naslednje dobavnice so torej artikli, ki Se niso na prvi oz. vseh predhodnih
dobavnicah, ki se nanasajo na isto narocilo kupca.

Narocilo kupca ima tudi zavihek Dobava NK, ki vsebuje dodatne moZnosti (gumbe)
povezane z narocilom kupca.

Gumb Preveri dobavo poiS¢e povezave narocCila kupca z dobavnicami in obarva vrstice
(rdeca, oranzna, zelena) ter izpolni polja za dobavljeno in nedobavljeno koli¢ino.

Gumb Prikazi dobavnice odpre Pregled dobavnic, ki so bile izdelane iz narocila kupca. Iz
pregleda dobavnic se lahko nato tudi premaknete na vnos izbrane dobavnice, v tabeli
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(kolona "Uporabljeno") pa lahko vidite ali je za dobavnico Ze izdan racun.

Narocilo kupca lahko tiskate tudi brez cen - nastavitve za narocila.

Pregled narocil kupcev

Pregled narocil kupcev je seznam izdanih narocil kupcev. Omogoceno je filtriranje po
zaporedni Stevilki, datumu, partnerju,... S klikom na gumb Najdi se vam izpiSe seznam
narocil kupcev. Z dvoklikom na vrstico v tabeli ali s klikom na gumb Odpri dokument se
vam odpre izbrano narocilo kupca.

Pregled narocil kupcev vsebuje tudi dodaten filter - Status dobave, ki omogoca izpis vseh
ali samo doloc¢enih narocil, npr. tistih, ki imajo status nedobavljeno.

Dodatna kolona Status dobave prikazuje za vsako narocilo status dobave. Vrstico so
razlicno obarvane - narocilo s statusom dobavljeno je obarvano zeleno, narocilo s statusom
delno dobavljeno je obarvano oranzno in narocilo s statusom nedobavljeno je obarvano
rdece.

Pregled postavk narocil kupcev

Pregled postavk narocil kupcev je podroben pregled postavk (artiklov) iz narocil kupcev. S
klikom na gumb Najdi se vam izpiSe seznam postavk. Dvoklik na vrstico v tabeli pa vam
odpre narocilo kupca, ki vsebuje postavko.

Stanje kolicin blaga

Stanje kolicin blaga je skupen pregled, ki uporablja podatke iz narocil kupcev, narocilnic in
zalog. S skupnimi podatki in kalkulacijami med kolonami pregleda odgovarja na razlicna
vprasanja.

Pregled nam pokaze razliko med koli¢inami, ki jih imamo na zalogi in koli¢inami, ki so nam
jih narocili kupci, pri tem pa uposteva tudi koli¢ine, ki jih imamo narocene pri dobaviteljih.
To nam pa v konc¢ni fazi zagotavlja podatek o manjkajocih koli¢inah za izpeljavo vseh
narocil kupcev.

Pri artiklih kjer imamo na zalogi skupaj s koli¢inami narocenimi pri dobaviteljih dovolj
zaloge, so vrstice obarvane z zeleno. Pri artiklih kjer je zaloga prenizka pa so vrstice
obarvane z rdeco.

Pregled lahko filtrirate glede na skupino artikla ali pa poiScete podatke za dolocen artikel.

Kolona [A] je trenutna zaloga artikla.

Kolona [B] je nedobavljena koli¢ina iz vseh narocil kupcev oz. koli¢ina, ki jo Se moramo
odpremiti.

Kolona [C] prikazuje koli¢ino, ki je razpolozljiva glede na razliko med zalogo in
nedobavljenimi koli¢inami iz narocil kupcev (A-B). Podatek nam pove ali imamo zalogo za
izpeljavo narocil kupcev.

Kolona [D] prikazuje kolic¢ino, ki je v prihodu in zajema nedobavljeno koli¢ino iz vseh
narocilnic, to je kolic¢ina, ki jo Se cakamo od dobaviteljev.

Kolona [E] je vsota razlike med zalogo in nedobavljenimi koliC¢inami iz naroc¢il kupcev s
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pristeto nedobavljeno koli¢ino iz narocilnic (C+D). Kolona [E] prikazuje zalogo, ki jo bomo
imeli po prejetju koli¢in od dobaviteljev in izpeljavi narocil kupcev.

Kolona [F] prikazuje koli¢ino, ki bi jo morali minimalno narociti, z upostevanjem ze
naroCenega pri dobaviteljih, da lahko izpeljemo vsa narocila kupcev.

Filter samo kol. za donarociti filtrira pregled na artikle, ki imajo vrednost v koloni [F] Za
donarociti.

Nastavitve za narocila

- tiskaj narocilnice brez cen vam omogoca izpis brez cen

- za narocilnice uporabljaj zadnjo nabavno ceno pri vnosu postavk - vklopljena nastavitev bo
pri narocilnici dobavitelju potegnila nabavno ceno iz prevzemnice, v nasprotnem primeru
se bo uporabljala prodajna cena iz Sifranta artiklov

- tiskaj narocila kupcev brez cen vam omogoca izpis brez cen

- opozarjaj na neustrezno embalazno koli¢ino vam preverja koli¢ino pri vnosu glede na
embalazno koli¢ino iz Sifranta artiklov. V kolikor koli¢ina ne ustreza embalazni koli¢ini vam
pri vnosu ponudi popravek koliCine.

- izriSi sivine za lihe vrstice vam obarva lihe vrstice na izpisu in tako omogoca lazje branje
postavk.

Nastavitve shranite s klikom na gumb Shrani.
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Poglavje 6. Blagajna

Info

Menu Blagajna je namenjen vodenju vaSega blagajniSkega poslovanja. Izdelate si lahko
blagajniski dnevnik na podlagi blagajniskih prejemkov in/ali izdatkov.

Ko prvi¢ uporabljate menu Blagajna, vas program opozori, da morate najprej izbrati
veljavno blagajno in odpre se vam Sifrant Blagajne. Vnesete podatke o blagajni, kliknete
Potrdi in Ze lahko zac¢nete. Kasneje lahko dodate in uporabljate Se ve¢ blagajn. Morate pa
biti pazljivi na to, da je ob vnasSanju dogodkov vedno izbrana zelena blagajna. Naziv
trenutno veljavne blagajne je viden na blagajniskih listinah. Da bi spremenili trenutno
veljavno blagajno uporabite Sifrant Blagajne.

Blagajniske listine

Blagajniski prejemek in izdatek

Vedno, ko odprete blagajniSki prejemek ali izdatek, se ta avtomatsko oStevil¢i, avtomatsko
pa se izpiSe tudi datum. Vse ostale podatke vnesete sami.

"Vplacnik" / "Prejemnik"

Na blagajniSkem prejemku vnesete vplacnika - osebo, ki je vplacala nek znesek, na
blagajniSkem izdatku pa prejemnika - osebo, ki ste ji nek znesek izplacali.

"je vplacal z gotovino/cekom znesek" | "je prejel v gotovini/s cekom znesek"

To polje se na obeh listinah izpolni avtomatsko, ko izberete dogodek in vpisete vplacani oz.
izplacani znesek. Ce je vplacil oz. izplacil vec¢, se ta avtomatsko seStevajo.

"z besedami €"

Tudi to polje se izpolni avtomatsko.
Vnos dogodka in zneska

- "za (dogodek blagajne)"

Izberete dogodek iz Sifranta dogodkov blagajne. Vse moZne dogodke, s katerimi se
sreCujete ob svojem blagajniSkem poslovanju, vnasate v Sifrant Dogodki blagajn. Ta polja so
avtomatska in omogocajo hitro nalaganje dogodka iz Sifranta, ki ga sprozite z vnosom Sifre
dogodka ali delnega naziva.

Primer

V sifrantu dogodkov imate dogodek:
Sifra: PK

naziv: gotovinsko placilo kupca

Dogodek lahko v tem primeru poiScete, Ce vnesete Sifro PK ali zaCetek naziva npr.
"gotovinsko plac¢" in pritisnete Enter.
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- "(oznaka / opis)"
Tukaj lahko po Zelji vpisete kratek opis ali oznako za doloc¢en dogodek.
-"vdobro € /v breme €"

Tukaj vpiSete vplacani oz. izplacani znesek.
Blagajniski dnevnik

Blagajniski dnevnik se v celoti izpolni avtomatsko. Kliknete gumb Ustvari in prikaze se
dnevnik vasega blagajniSkega poslovanja na doloCen dan, ki izhaja iz Ze ustvarjenih
dokumentov (blagajniski prejemki in/ali blagajniski izdatki).

Po blagajniSkih dnevnikih se lahko premikate z gumboma Prejsnji in Naslednji. IzpiSe se
tudi prejsnji in novi saldo.

Z. dvoklikom na posamezno vrstico ali s klikom na gumb Odpri dokument, se vam odpre
vnos doloCenega prejemka/izdatka.

Z gumbom Natisni pripravite izpis za tiskanje.

Pregled dogodkov blagajne

Pregled dogodkov blagajne omogoca iskanje dogodkov (na blagajniskih prejemkih in
blagajniskih izdatkih) po razli¢nih kriterijih:

Temeljnica - vnesite od katere do katere Stevilke zZelite, da se vam prikazejo dogodki
Datum - omejite izpis na doloc¢en datum

........

Znesek prejemka/izdatka - izberite najvi§ji in/ali najnizji znesek blagajniSkega
prejemka/blagajniSkega izdatka

Partner - z izbiro doloCenega partnerja se bodo prikazali samo dogodki, ki se nanasajo na
izbranega partnerja

Dogodek - z izbiro dogodka bo celoten pregled omejen na en dogodek

Z dvoklikom na doloc¢en dogodek se vam odpre blagajniski prejemek ali blagajniski izdatek
v katerem se nahaja dogodek.

Klik na gumb Natisni ustvari predogled tiskanja.

Mesecni blagajniski dnevnik

Modul Blagajna omogoca poleg blagajniSkega dnevnika tudi mesecni blagajniski dnevnik.
Namenjen je izpisu prometa blagajne za poljubno obdobje.

Za izpis vnesite poljuben datum (od/do) in kliknite gumb Najdi.

Z. dvoklikom na posamezno vrstico ali s klikom na gumb Odpri dokument, se vam odpre
vnos doloCenega prejemka/izdatka.

Gumb Natisni pa pripravi izpis za tiskanje.
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Blagajne

V Sifrantu Blagajne morate imeti ustvarjeno najmanj eno blagajno. Ce Zelite uporabljati vec
blagajn jih v Sifrant dodajte Se vec¢ in jih smiselno poimenujte. Npr. glavna blagajna, prva
blagajna, blagajna Stevilka 1,... Naziv blagajne bo viden tudi na blagajniskih prejemkih in
izdatkih in bo sluzil kot informacija v katero evidenco spadajo.

Ko dodajate novo blagajno vpiSite naziv blagajne, zaCetni saldo in valuto ter kliknite na
gumb Dodaj.

Ce uporabljate ve¢ blagajn morate pred vnosom blagajniSkega prejemka ali izdatka oz.
ustvarjanja blagajniSkega dnevnika izbrati blagajno. Da bi neko blagajno izbrali za trenutno
veljavno, jo izberite in kliknite na gumb Potrdi.

Dogodki blagajn

Dogodek blagajne je razlog zaradi katerega je bilo izvrSeno neko vplacilo oz. izplacilo.
Uporablja se ob sestavljanju blagajniSkega prejemka in izdatka. Da bi v Sifrant Dogodki
blagajn vnesli nov dogodek morate izpolniti 4 polja:

Sifra - vnesite $ifro dogodka, ki vam sluzi kot bli’njica pri sestavljanju blagajniskih
dokumentov.

Naziv dogodka - vnesite naziv dogodka.
Vrsta dogodka - dolocite ali je novi dogodek prejemek ali izdatek.
Konto - vnesite konto za vas dogodek.

Ko izpolnite vsa polja kliknite na gumb Dodaj. Dogodek se sedaj nahaja v Sifrantu Dogodki
blagajn.

Mapiranje dogodkov iz fakturiranja

Ta del vam omogoca avtomatsko izdelavo blagajniSkega prejemka takoj po dodajanju
racuna. Za delovanje sta potrebna modula Fakturiranje in Blagajna. Vsak zapis v tem
Sifrantu aktivno poveZze vrsto placila, ki jo izberete pri sestavi fakture z doloCenim
dogodkom v blagajni.

Primer:

Vrsta placila: Gotovina

Dogodek blagajne: Gotovinsko placilo kupca

V tem primeru bo program pri sestavi racuna, ki vsebuje dogodek "Gotovinsko placilo"
avtomatsko odprl Blagajniski prejemek in ga napolnil z zneskom gotovinskega placila.

58



Poglavje 7. POS

Info

Modul POS je dodatek k modulu Fakturiranje in omogoca pripravo blagajniskih racunov. Za
davcéno blagajno lahko uporabljate lahko ta vmesnik ali pa izdelujete racune preko modula
Fakturiranje, ki enako omogoca funkcionalnost davcne blagajne.

Ne glede na to, ali se odlocCite racune izdelovati preko modula POS ali preko modula
Fakturiranje, je potrebno za uporabo davcne blagajne nastaviti osnovne nastavitve - POS
nastavitve.

V nastavitvah je potrebno izbrati certifikat (namensko digitalno potrdilo za davéno
blagajno) in konfigurirati ustrezni POS tiskalnik.

POS blagajna

POS blagajna v modulu POS je poenostavljen vmesnik za izdelavo racunov. Z nekaj kliki oz.
dotiki zaslona lahko izberete artikle, nacin placila in zakljucite racun.

Za pripravo racuna je potrebno izbrati skupino (zgoraj desno), ter nato spodaj Se artikle, ki
bodo dodani na racun.

Artikle lahko dodate tudi z uporabo vnosnega polja sifra/barkoda, v katerega vnesete Sifro
ali barkodo. Za vnos preko Citalca barkod ali preko tipkovnice najprej uporabite gumb
(puscica) levo od vnosnega polja. Sifro pa lahko vnesete tudi preko virtualne tipkovnice.

Za izbiro artikla, ki ga Zelite urejati kliknite v tabeli na vrstico z artiklom, ter nato izberite
gumb kol, pop, cena ali del. Ce artikla v tabeli ne izberete, izbrana funkcija deluje na zadnje
dodan artikel.

Artiklom na ra¢unu lahko z gumboma kol in cena spremenite koli¢ino oz. ceno.
Z gumbom pop artiklu dolocite popust.

Z gumbom naz lahko artiklu spremenite naziv.

Z gumbom del lahko pomotoma dodan artikel odstranite iz racuna.

Gumb inf pokaze podatke o Sifri in ceni artikla.

Pri uporabi gumbov kol, pop ali cena se prikaze virtualna tipkovnica, kjer vnesete Zeljeno
vrednost. Virtualna tipkovnica omogoca vnos vrednosti z decimalkami.

Drugi gumbi so:

- in + za negativno oz. pozitivno vrednost.
Bksp - brisanje zadnje vnesene Stevilke.
CE - brisanje celotne vrednosti.

X - preklic vnosa.
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OK - potrditev vnosa.
Gornji gumb (lupa) se uporablja za izbiro partnerja, v kolikor se racun izstavlja za podjetje.
Mize

Ce ste omogocili nastavitev za mize, bodo zgoraj levo izpisane oznake miz. Mize izbirate s
klikom na naziv mize. Aktivna miza je vedno oznacena z okvirjem. Vse mize, ki ze vsebujejo
artikle, imajo temno ozadje.

Za izbiro placila kliknite na gumb Plaéila (spodaj desno), ki odpre izbiro nac¢ina placila. Ce
imate vkljuCeno nastavitev za zakljucevanje direktno z gotovino, pa sta namesto gumba
Placila na tem mestu gumba za zakljucevanje racuna. Vec¢ o zakljucevanju v nadaljevanju.

Z gumbi Gotovina, Kartica in TRR zaprete racun za preostali znesek placila. Izberete lahko
tudi drugo poljubno vrsto placila.

Nacini placila:

Gotovina - klik na gumb Gotovina vnese placilo v vrednosti zneska za placilo. Ta gumb
uporabite, ¢e ima stranka pripravljen tocen znesek za placilo.

Kartica - klik na gumb Kartica vnese placilo s kartico. Ta gumb uporabite v kolikor stranka
s kartico placa celoten znesek oz. preostali znesek racuna.

TRR - gumb TRR uporabite, ¢e se dogovorite, da bo racun poravnan preko transakcijskega
racuna. Klik na gumb bo dodal placilo za preostali znesek racuna. Posebnost zakljucevanja
racuna s plac¢ilom preko TRR je v tem, da na samem racunu vrsta placila TRR ne bo dodana,
saj placilo Se ni izvedeno.

Drugo - gumb Drugo omogoca izbiro poljubne vrste placila in vnos poljubnega zneska preko
virtualne tipkovnice. Gumb lahko uporabite, Ce stranka Zeli placati z razlicni placilnimi
sredstvi. Kombinirate lahko gotovino, kartico, TRR in vse druge vrste placil, ki ste jih
predhodno vnesli v Sifrant plac¢il. Gumb Drugo pri izbiri placila z gotovino omogoca tudi
vnos viSjega zneska kot je znesek racuna in hkrati tudi izra¢un vracila gotovine.

Klik na gumb Zaklju¢i bo izvedel zakljuCevanje rac¢una skupaj izbranimi vrstami placil,
davcéno potrjevanje ter tiskanje.

Racun zakljucite Sele, ko ste prepricani, da je vnos pravilen. Pri placilu s kartico najprej
izvedite postopek na POS terminalu, racun pa zakljuCite po izpisa potrdila (slip) o
uspesSnem placilu.

Postopek je tako zakljucen. Gumb Nov racun vam ponudi osnovno izbiro za sestavo
naslednjega racuna.

Gumb Tiskaj kopijo za izdelavo kopije racuna. Kopija racuna je obvezna, Ce stranka zahteva
ponovni izpis racuna.

Gumb Storno racun bo pripravil nov racun z negativnimi koli¢inami in vrstami placil.

Zakljucek blagajne

Izdelava dnevnega zakljucka je enostavna. Kliknite na gumb Pripravi za prikaz seznama
racunov, ki bodo zajeti v obracunu.

Preverite Se datum in kliknite Dodaj.
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Gumb Natisni tiska zaklju¢ek na A4 papir, gumb Natisni POS pa na blagajniski tiskalnik.

Kumulativa zakljuckov blagajne

Kumulativa je povzetek zakljuckov blagajne v dolocenem ¢asovnem obdobju.
Pripravite jo z vnosom zacetnega in kon¢nega datuma (od/do) in klikom na gumb Ustvari.

Z gumbom Natisni lahko pripravite predogled tiskanja.

POS nastavitve

POS nastavitve se delijo na sploSne nastavitve, nastavitve strojne opreme in nastavitve
davcne blagajne.

Splosno

Koncni kupec - ime - generi¢no ime, npr. "KUPEC", ki se na racunu ne izpiSe. V ostalih
primerih se izpiSe polni naslov kupca in davcna Stevilka.

Nacin izpisa - izberite eno od moznosti za nacin izpisa blagajniSkega ra¢una. Pri Sirokem
izpisu (112 mm) se izpisuje tudi opis artikla, Ce ta obstaja.

St. kopij izpisa - $tevilo izpisanih ra¢unov.
St. vrstic za skupine - Stevilo vrstic za tabelo skupin.

Velikost gumba - spremenite lahko velikost gumbov z nazivi artiklov (menu POS/POS
blagajna).

Velikost pisave gumba - velikost gumba za artikel (privzeto 12).

Barva gumba - barva je lahko privzeta, kar pomeni, da se uporabi sistemsko nastavljene
barve gumbov, ki so modra, siva, bela ipd. Druga moznost pa je barva gumba, ki je enaka
barvi skupine artikla; ¢e imate tako npr. rdeco barvo za gumb skupine artikla, bodo tudi
gumbi artiklov v rdeci barvi.

prikazi artikle na eni strani - vsi artikli na eni strani, brez izbire skupine. Artikli so po
skupinah loceni z barvami.

blagajno odpiraj na maksimalni velikosti - blagajno odpira ez cel ekran.

zakljucuj direktno z gotovino - z uporabo te opcije se preskoCi moznost izbire placila, vsak
racun je takoj zaprt z gotovino.

povecuj kolicino za trenutni artikel - ta opcija omogocCa povecevanje koli¢ine za 1 ob
veckratnem kliku na isti artikel.

na POS zakljucku izpisi davke za blago/storitve - izpis dodatnih specifikacij davkov glede na
promet po vrsti artikla (blago in storitve).

na izhodnem dokumentu blagajne izpisi int. St. - izpis interne Stevilke dokumenta na
racunu, dobropisu ali avansnem racunu, ki je izdan preko blagajne.

Glava - nastavitev glave racuna. Imena med znaki < in > morajo ostati nespremenjena,
dodajate lahko presledke ali prazne vrstice.
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Koncni tekst - kratek tekst na dnu racuna npr. "Hvala za obisk!"

izpisi koncni tekst iz dokumentov - opcija pomeni, da se koncni tekst iz racuna ali
dobavnice, izdanega preko modula Fakturiranje, vstavi pred konc¢ni tekst v POS
nastavitvah.

Predpona barkode za tezZo - nastavitev oznake za barkodo, ki vsebuje podatek o tezi.
Opomba za uporabnike Mac in Linux

Povezava programa s POS tiskalniki, prikazovalniki cen, blagajniSkimi predali in citalci
¢rtne kode na operacijskih sistemih Mac in Linux ni testirana, ne deluje oz. ni v celoti
podprta.

Strojna oprema: predal

odpri predal ob tiskanju racuna - obkljukajte, ¢e uporabljate predal za denar in Zelite da se
sam odpira.

Test predala - gumb za preizkus odpiranja predala.

Strojna oprema: prikazovalnik

Prikazovalnik, serijski port - port na katerega je priklopljen prikazovalnik cen.
Sporocilo (pozdrav) - zacetno sporocilo na prikazovalniku.

Sporocilo (skupaj) - besedilo za izpis zraven skupnega zneska za placilo.

Test prikazovalnika - izpiSe testno sporocilo na prikazovalnik.

Strojna oprema: tiskalnik

Port COM/LPT - oznaka porta na katerem je dosegljiv tiskalnik.

Tisk. graf. - ime tiskalnika v sistemu, za grafi¢ni izpis.

odrezi papir po tiskanju - pocistite kljukico pri tiskalnikih, ki nimajo noza za odrez papirja.
QR koda - nacin izpisa QR kode.

Pomik na koncu papirja - Stevilo praznih vrstic na koncu izpisa.

Stevilo znakov zamika - $tevilo znakov zamika iz leve oz. levi rob.

Davcna blagajna

uporabljaj davéno blagajno - naredite kljukico za vklop dav¢ne blagajne
Digitalni certifikat - izberite .p12 datoteko z namenskim digitalnim potrdilom
Geslo - vnesite geslo za certifikat

Mize

Ce potrebujete izdelavo radunov po mizah, lahko v kvadratek Oznake miz vnesete nazive
miz. Vsaka miza mora biti vnesena v svoji vrstici.

Gumb Dodaj privzete mize pripravi testne podatke. Na POS blagajni se vam nato zgoraj
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levo izpiSejo mize.

Po spreminjanju katerekoli nastavitve vedno kliknite gumb Shrani.

Operaterji

Vnesite operaterja blagajne.

Sifra - poljubna oznako npr. 1

Uporabnisko ime - izpisano je v spodnjem levem kotu programa

Oznaka na racunu - ime kot se izpisuje na racunu; vnesete lahko ime in priimek ali samo
oznako npr. blagajnik

Davc¢na stevilka - vnesite davéno Stevilko fizicne osebe - operaterja blagajne

Kliknite gumb Dodaj.

Poslovni prostor

Vnesite oznako poslovnega prostora, kot ste jo dolocili v internem aktu. Izberite ali gre za
nepremicni poslovni prostor ali za premicni poslovni prostor. Za nepremicni poslovni
prostor je potreben vnos Stevilk katastrske obcine, stavbe in dela stavbe. Stevilke lahko
poisScete na strani GURS. Pri premicnem poslovnem prostoru pa le izberite med moZnostmi
A, B ali C. Izberite datum zacetka veljavnosti podatkov. Kliknite gumb Posreduj na FURS.

Test povezave s FURS

Za test povezave s Financ¢no upravo kliknite gumb Test. Po izpisu sporocila OK je blagajna
pripravljena.

Test veljavnosti digitalnega potrdila

Za preverjanje veljavnosti digitalnega potrdila za davcno blagajno kliknite gumb Test.

Nepotrjeni racuni

Racune, ki so nepotrjeni zaradi napak (npr. zaradi tezav z internetno povezavo), morate
naknadno poslati v potrjevanje.

Kliknite gumb Najdi za izpis nepotrjenih racunov.

Racune potrdite s klikom na gumb Poslji vse v potrjevanje.
Pregled izpisanih kopij racunov
Pregled kopij je evidenca vseh narejenih kopij. Z gumboma Najdi in Natisni pripravite izpis.

VKR racun

Pri davéni blagajni lahko v primeru nedelovanja racunalnika racun izdate preko vezane
knjige racunov - VKR. TakSen racun pa je potrebno naknadno poslati v potrjevanje.
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Moznost VKR racun v programu omogoca posiljanje podatkov - potrjevanje. Posebnost pri
vnosu takSnega racuna je zavihek VKR, kjer vnesete nekaj dodatnih podatkov:

St. raé. iz VKR - zaporedna $tevilka raduna kot ste jo dolo¢ili v vezani knjigi.

St. seta iz VKR - zaporedna $tevilka seta iz vezane knjige; dvomestna oznaka spodaj levo na
listu.

Serijska Stevilka VKR - serijska Stevilka vezane knjige racunov; spodaj levo na listu.
Po kliku na gumb Dodaj se racun shrani in podatki odposljejo na FURS.

V kolikor posiljanje ne uspe (npr. zaradi tezave s povezavo), ga ponovite s klikom na gumb
Poslji v potrjevanje.

Pregled VKR racunov s specifikacijo DDV

Pregled VKR racunov s specifikacijo DDV prikaze skupne zneske osnov za DDV in DDV-ja za
VKR racune. Za dolo¢eno obdobje lahko tako dobite informacijo o nastali obveznosti za
DDV. Uporabite lahko razlicne filtre, kot so partner ali datum. Na voljo je tudi locevanje po
vrsti zavezanca: vsi, zavezanec za DDV, mali dav¢ni zavezanec,...

Popis gotovine

Popis gotovine je pripomocek za izracun skupnega zneska gotovine; nudi tudi locen prikaz
za kovance in bankovce. V posamezne kvadratke za koli¢ino vnaSate Stevila posameznih
kovancev in bankovcev, program pa sproti preracunava vrednost.

Izvoz prometa blagajne

Izvoz prometa blagajne se uporablja za prenos podatkov iz prenosne blagajne v glavni
program. Pri izvozu se ustvari datoteka, ki jo nato v drugem programu uvozite v skladisce.
Podlaga za prenos prometa so ustvarjeni zakljucki blagajn. V polja od zakljucka/do
zakljucka vnesite zacetno in koncéno Stevilko zakljuCka. Kliknite na lupo za izbiro ciljne
datoteke. Gumb Izvozi bo nato pripravil datoteko.

64



Poglavje 8. Potni nalogi

Info

Menu PN je namenjen evidenci potnih nalogov, obracunu stroskov za sluzbena potovanja
doma in v tujini ter pregledu potnih nalogov po razlicnih kriterijih. Obracun stroskov
vklju€uje obracun dnevnic, kilometrine in drugih stroskov, ki se pojavljajo na sluzbeni poti.

Vnos naloga za sluzbeno potovanje

Prvi del modula Potni nalogi je vnos (imenovan tudi napotitveni del oz. nalog za izvajanje),
kjer se vnese nalog za sluzbeno potovanje pred zacetkom sluzbene poti. Ta del se vnese in
natisne. PodpiSejo ga najmanj oseba, ki je nalog pripravila in uporabnik vozila (potnik).

Vnesite ¢im veC podatkov ki sluzijo kot dokazovanje, da je bila sluzbena pot res opravljena.

Osnova za pravilen vnos so pravilni podatki v Sifrantih (vozila, dnevnice, poti,...). Na ta
nacin je vnos in tudi obracun potnih nalogov enostavno opravilo.

"Stevilka"

Zaporedna Stevilka potnega naloga, ki se doloc¢i avtomatsko.

"Datum"

Vnesite datum vnosa potnega naloga.

"Ime in priimek"

Zaposleni (uporabnik vozila) iz Sifranta Zaposleni.

"po nalogu (odlocba/spis)"

Po nalogu koga se odpravlja na sluzbeno pot npr. po nalogu direktorja.
"z namenom"

Izberite namen iz Sifranta Nameni poti. To vam omogoca kasnejSe enostavno iskanje vseh
poti z doloCenim namenom.

"opis namena"

Vnesite bolj podroben namen: npr. obisk te stranke, opravljeno delo to in to,...

"Avans v znesku:"

V primeru predplacila je ta znesek obvezen za kasnejsi pravilni obracun potnega naloga.
"Pot"

Iz Sifranta Poti izberite relacijo: zacetni kraj-konc¢na postaja. Po opravljeni poti se definirajo
toCne razdalje, pretekel Cas itd. Izberete lahko tudi drzavo, ¢e gre za pot izven Slovenije.
Izbrana drzava bo upostevana pri obracunu potnega naloga z avtomatsko izbiro ustrezne
dnevnice.
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"Odhod/prihod (predvideno)"
Vnesite ali izberite predviden datum ter uro odhoda in vrnitve.
"Vozilo"

Izberite vozilo iz Sifranta vozil. Ce gre za sopotnika lahko vnesete tudi vezo (Stevilka
potnega naloga) na potni nalog voznika.

"Placnik stroskov"

Iz $ifranta Partnerji izberite pla¢nika stroskov. Ce je pla¢nik stro$kov vase podjetje, ga prej
vnesite v Sifrant partnerjev in ga izberite.

"Osebe"
Izberite kdo je nalog pripravil in/ali odobril.

S kliknom na gumb Dodaj shranite potni nalog. Z Natisni ga natisnite v podjubno izvodih.
En izvod podpiSe/dobi potnik.

Za obracun stroskov kliknite gumb Obracun.

Gumb Podvoji prekopira trenutni potni nalog v novega. Pri kopiranju je zajet tako potni
nalog, kot tudi obracun.

Gumb Vrini vrine trenutni potni nalog na novo pozicijo. Potni nalog tako dobi novo Stevilko,
vsi ostali potni nalogi pa se prenumerirajo.

Obracun stroskov sluzbenega potovanja

Po opravljeni poti se izdela Obracun stroskov sluzbenega potovanja. Pogoj za izdelavo
obracuna je pravilno izpolnjen vnos. Ve¢ o tem v poglavju "Vnos naloga za sluzbeno
potovanje".

Obracun je del potnega naloga, ki se izdela po opravljeni sluzbeni poti. V obracunu se
dolocijo ¢as odsotnosti, dnevnice, kilometrina ipd.

Vsak obracun se nanasa na doloCen potni nalog.

Pri prvi izdelavi obracuna lahko poiScete potni nalog z izbiro v menuju "Pregled potnih
nalogov", iskanjem potnega naloga in dvoklikom na potni nalog na katerega se bo obracun
nanasal. Ko imate pred seboj "Vnos naloga za sluzbeno potovanje", ki je bil izdelan pred
zaCetkom sluzbene poti kliknite na gumb Obracun.

"Obracun stroskov za potni nalog"

"Stevilka" in "z dne" so podatki o potnem nalogu na katerega se nana$a obra¢un. Pred
izdelavo obracuna preverite, da gre za pravi potni nalog. Vnesite "Datum obracuna".

IIPOtl’II

Program vam ob prvi izdelavi obracuna izdela v tabeli poti vrstico za pot, ki ste jo vnesli pri
vnosu naloga. Tukaj lahko dodate vse vmesne poti in nastavite dejanske case prihodov in
odhodov. Pri dodajanju ali urejanju poti se vam pojavi okno Podrobno o poti, ki se nanasa
na eno pot (vrstico v tabeli poti):
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- izberite pot (Od kraja/Do kraja)

- obkljukajte "Obracunaj kilometrino v obe smeri", ce potujete v nek kraj in nazaj na isto
lokacijo.

- izberite dnevnico iz Sifranta "Dnevnice". V primeru niZanja dnevnice spremenite "%
dnevnice". "Ne obracunaj dnevnice" vam izbrane poti ne bo uposteval pri izdelavi dnevnic.

- "Odhod/prihod, namen": izberite datum in uro odhoda in prihoda, ki se nanasSa na
posamezno pot. Pri "Namen poti:" lahko vnesete dodaten podatek glede posamezne poti.

S klikom na gumb "Potrdi" potrdite vnos podatkov, kar bo vidno v tabeli poti.
"Kilometrina"

Izberite (Ce ni Ze predlagano) pravo kilometrino pri "Povracilo za km - do uredbe". "Skupaj
prevozenih km:" sluzi kot informacija o prevozenih kilometrih na sluzbeni poti.

"Dnevnice"

Tabela z dnevnicami se izdela avtomatsko na podlagi drugih podatkov obracuna. Koloni
dnevnica v valuti in znesek v valuti prikazujejo zneske v valuti v kateri je vhesena dnevnica
v $ifrantu dnevnic. Ce gre za tujo valuto in je izpolnjen tudi Datum teéaja, se v koloni
Znesek € prikazuje znesek pretvorjen v evro. Za pravilno pretvorbo mora biti pripravljen
Sifrant Tecajnice.

"Stevec"

Zacetno stanje Stevca in Konc¢no stanje stevca je podatek, ki se avtomatsko izdela v primeru
uporabe sluzbenega vozila. Preverite, da se stanja ujemajo z dejanskimi.

"Stroski na poti"

Drugi stroski, ki se pojavijo na poti (cestnina, parkirnina,...) se dodajo v to tabelo. Kot
pomoc je Sifrant "Stroski na poti", kjer so vrste stroSkov Ze doloCene.

"Priloge"

Priloge k potnim nalogom so obvezne, z njimi se v primeru inspekcijskega pregleda
dokazuje, da je obracun stroskov sluzbene poti upravicen. V okvircek priloge vnesite
seznam prilog, ki so priloZene k potnemu nalogu: racuni, vabila, cestninski listki, potrdila o
obiskih pri partnerjih ipd.

Desno od kvadratka za tekst se nahaja ikona "lupa plus", ki vam omogoca lazje urejanje
daljSega teksta. Odpre se vam okno, kjer lahko tekst uredite in nato vnos potrdite z
gumbom Potrdi.

IISkupajll

Informativna polja s seStevki stroskov in zneskom za izplacilo.

Obracun shranite s klikom na gumb Shrani.

Do shranjenega obracuna je mogoce priti na ve¢ nacinov:

1. menu PN / Vnos naloga za sluzbeno potovanje |/ gumbi Prejsnji, Naslednji ter Skoci /
gumb Obracun
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2. menu PN / Obracun stroskov sluzbenega potovanja /| gumbi Prejsnji, Naslednji ter Skoci

3. menu PN / Pregled potnih nalogov / gumb Najdi / izbira potnega naloga in dvoklik z
misko / gumb Obracun

Obracun natisnite s klikom na gumb Natisni. S klikom na gumb Natisni 1 pa lahko tiskate
potni nalog skupaj z obracunom stroskov na enem listu.

Pregled potnih nalogov

Pregled potnih nalogov je namenjen hitremu iskanu potnih nalogov, prav tako pa daje tudi
informacije o stroskih kilometrin, dnevnic in ostalih stroskih. Iskanje je mogoce omejiti s
filtri Potnik, Namen, itd...

S klikom na gumb Najdi se vam izpiSe seznam vseh potnih nalogov, ki so obracunani in niso
stornirani.

Gumb Izvozi vam pripravi datoteko, ki jo lahko odprete v razpredelnici.
Z gumbom Natisni lahko potni nalog natisnete.

Z dvoklikom na posamezno vrstico ali s klikom na gumb Odpri dokument, se vam odpre
vnos obstojecega potnega naloga.

Mesecni potni nalog

Mesecni potni nalog je namenjen evidentiranju izklju¢no kilometrine, za vec krajsih poti in
poljubno daljSe obdobje (mesec, teden,...). Uporablja se ga lahko tako za osebna kot tudi za
sluzbena vozila. Pri osebnih vozilih bo pomagal pri evidenci poti in izracunu kilometrine, pri
sluzbenih vozilih bo zagotavljal evidenco sluzbenih poti.

Pred zacetkom dodajanja poti obvezno izberite vozilo in znesek kilometrine (povracilo za
km). Za sluzbena vozila vnesite znesek 0,00 €.

Stevilka in Datum obraduna sta podatka o potnem nalogu.

Obdobje - zacetni in kon¢ni datum voZenj po tem obracunu (obdobje obracuna).
Potnik - iz Sifranta Zaposleni izberite uporabnika vozila.

Vozilo - iz Sifranta Vozila izberite vozilo na katero se nanasa obracun.
Povracilo za km - izberite pravo kilometrino.

Nalog pripravil/odobril - izberite odgovorne osebe.

V tabelo poti vnesite podatke o vsaki prevozeni poti:

Datum - datum voznje.

Od kraja/do kraja (pot) - iz Sifranta poti izberite relacijo. Ce Zelite lahko tudi ro¢no vnesete
razdaljo v km (Stevilo prevozenih kilometrov).

Obracunaj kilometrino v obe smeri - kljukica pomeni, da se bo obracunavala dvojna
kilometrina (v obe smeri), kar je uporabno ¢e se peljete na neko lokacijo, nato pa po isti
poti nazaj.
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Namen poti - izberite namen iz Sifranta Nameni poti ali ga ro¢no vnesite.
Cas odhoda/prihoda - vnesite uro odhoda in prihoda.

Zacetno/koncno stanje stevca - pri sluzbenih vozilih vnesite tudi stanje Stevca pred
zaCetkom poti in po vrnitvi.

Pot nato dodajte z malim gumbom Dodaj, po kliku se bo pojavila v tabeli. Z malimi gumbi
Uredi in Odstrani lahko tabelo poti tudi urejate.

Poti (vrstice) lahko tudi razporejate. Vrstico lahko primete in jo z misko povleCete na
zeljeno pozicijo ali uporabite gumba Gor / Dol.

Kliknite na velik gumb Dodaj za shranjevanje obrazca in gumb Natisni za tiskanje.

Pregled mesecnih potnih nalogov

Pregled mesecnih potnih nalogov prikaze skupne podatke za meseCne potne naloge v
dolocenem obdobju.

Izberite datumsko obdobje in kliknite gumb Najdi za izdelavo izpisa.
Gumb Izvozi vam pripravi datoteko, ki jo lahko odprete v razpredelnici.
Z gumbom Natisni lahko potni nalog natisnete.

Z dvoklikom na posamezno vrstico ali s klikom na gumb Odpri dokument, se vam odpre
vnos obstojecega potnega naloga.

Vozila

V Sifrant Vozila vnesite vozila, ki se uporabljajo za sluzbene poti. Obvezno izberite ali gre za
sluzbeno ali osebno vozilo. ZaCetno stanje Stevca se vnasa za sluzbena vozila in je obvezno
pred vnosom prvega potnega naloga.

Kraji
V Sifrant Kraji vnesite kraj lokacije podjetja in kraje v katere se bo potovalo.

Gumb Uvozi omogoca uvoz krajev iz iste datoteke, kot se uporablja za uvoz post. Datoteka
je na voljo na internetni strani za podporo.

Poti

Vnesite poti (relacije), ki se bodo uporabljale.
Od kraja je zaCetek posameze poti.
Do kraja je konec posamezne poti oz. vrnitev na sedez podjetja.

Razdalja v km je st. kilometrov na eni relaciji. Podatek se lahko kasneje pri obracunu
potnega naloga popravi na dejansko Stevilo prevozenih kilometrov.

Uporabite lahko tudi gumb Pois¢i razdaljo, ki vam bo odprl relacijo na Google Maps.
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Dnevnice

Sifrant Dnevnice vsebuje podatke, ki so obvezni na pravilen obracun dnevnic. Ker se
predpisani zneski spreminjajo je lahko v tabeli ve¢ vrstic za isto drzavo in z razli¢nimi
datumi veljave. Vnesite Datum veljave, drzavo za katero velja dnevnica (izberite jo iz
Sifranta drzav), valuto dnevnice in zneske dnevnic.

Kilometrine

Vnesite zadnji podatek o kilometrini in datum od kdaj velja.

Stroski na poti

Seznam stroskov kot pomoc¢ pri obracunu potnih nalogov.

Nameni poti

Seznam namenov poti za kasnejSe iskanje potnih nalogov in podrobne informacije. Npr.:
obisk sejma, seminarja, stranke za dolocen namen...

Tecajnice

Sifrant Tecajnice drZi te€aje razliénih valut, loéene po datumih. Podatki se uporabljajo za
avtomatsko konverzijo v evro.

Posodobitev dnevnic in kilometrine

Ta moznost omogoca posodobitev podatkov o dnevnicah in kilometrinah, pri cemer se
povezuje na spletno storitev oz. zunanji servis. Za uporabo te mozZnosti potrebujete veljavne
aktivne nadgradnje in posodobljeno verzijo programa.

Za posodobitev podatkov o dnevnicah in kilometrinah kliknite gumb Posodobi.

V kolikor program =zazna, pri vnosu potnih nalogov, da obstajajo novejsi podatki o
dnevnicah in Kkilometrinah, vas na to opozori, ter vam, ¢e to Zelite, odpre okno za
posodobitev podatkov, ki jo nato zakljucite s klikom na gumb Posodobi.

Posodobitev tecajnic

Ta moZnost omogocCa posodobitev tecajnic, pri Cemer se povezuje na spletno storitev oz.
zunanji servis. Za uporabo te moznosti potrebujete veljavne aktivhe nadgradnje in
posodobljeno verzijo programa.

Za posodobitev tecajnic kliknite gumb Posodobi. Izberete lahko nalaganje teCajnic v okviru
poljubnih datumov, glede na ¢as opravljenih poti.
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Poglavje 9. Banka

Info

V menuju Banka knjizite prilive in odlive vasega transakcijskega racuna oz. racunov. Z
vnosom doloCenega priliva oz. odliva pa tudi avtomatsko zaprete (racun je oznacen kot
placan) izdani oz. prejeti racun, kar je kasneje vidno tudi v pregledu rac¢unov in placil ter
pregledu prejetih racunov in placil.

Ko prvi¢ uporabljate menu Banka, morate najprej v Sifrantu Banke dodati banko s katero
poslujete in nato dodati TRR v Sifrant TRR. Izberete trenutno veljaven TRR in kliknete na
gumb Potrdi. Kasneje lahko dodate in uporabljate Se ve¢ TRR-jev in bank. Morate pa biti
pazljivi na to, da je ob vnasanju prilivov in odlivov vedno izbran zelen TRR. Trenutno
veljaven TRR je viden v oknu Vnos prilivov in odlivov TRR. Da bi spremenili trenutno
veljaven TRR uporabite Sifrant TRR.

Vnos prilivov in odlivov TRR

Info

Tukaj vnaSate prilive in odlive vaSega transakcijskega racuna - knjizite izpiske, ki jih
prejmete od vaSe banke. Vsak nov vnos oz. izpisek se avtomatsko ostevil¢i, avtomatsko se
izraCunava vsota vseh dnevnih prilivov in odlivov, prikazuje pa se tudi prejsnji in novi saldo.

Vnos in dogodki

Najprej preverite, Ce se izpisani datum ujema z datumom bancnega izpiska, nato pritisnite
Enter.

Pri Dokument pritisnite Enter (uporaba tega polja je opisana v nadaljevanju).

Vnesite delni naziv partnerja in pritisnite Enter. Poiskal vam bo partnerja in vam ponudil Se
vnos dogodka.

Dogodke, ki jih uporabljate za knjizenje prilivov in odlivov predhodno nastavite v Sifrantu
Dogodki bank.

Izbira dogodka, primer

V sifrantu dogodkov imate dogodek:
Sifra: PB

naziv: Provizija banke

Dogodek lahko v tem primeru poiScete, Ce vnesete Sifro PB ali zacetek naziva npr. "prov" in
pritisnete Enter.

Ko je dogodek izbran, vnesite Se znesek priliva oz. odliva in pritisnite Enter ali kliknite na
gumb Dodaj. Priliv oz. odliv se prikaze med dogodki, hkrati pa se poveca skupni znesek
dnevnih prilivov ali odlivov in spremeni stanje TRR.

Opcijsko lahko vnesete tudi referenco in/ali opis transakcije.
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Po vsakem vnosu dogodka se bo kurzor pojavil na polju Dokument, kjer lahko, Ce je vnos
izpiska zakljucen, pritisnete CTRL + N za shranjevanje izpiska in pripravo novega izpiska.

Ce Zelite podistiti vnos transakcije in zadeti znova, kliknite gumb Po¢isti.

Zapiranje odprtih racunov

Racune (izdane in prejete) lahko zapirate hkrati s knjizenjem banke. Zapiranje je mogoce
na dva nacina - preko polja Dokument ali z izpolnitvijo polj Partner, Dogodek in Priliv oz.
Odliv.

Polje Dokument je bliznjica za hitro knjizenje in zapiranje izdanih raCunov. Vnosna polja se
avtomatsko izpolnijo na podlagi Stevilke izdanega racuna ali predracuna. Ce Stevilke
(reference) nimate ali pa gre za drugo vrsto dogodka, v tem polju pritisnite Enter.

Vnos v polje Dokument deluje po sistemu vnosa v obliki dokument/leto/Stevilka, npr.
1/24/123. Za vnos najprej pritisnite 1 za racun ali 2 za predracun, enako kot je v uporabi pri
referenci SI12. Program vam nato doda leto, npr. "/24/". V kolikor predlagano leto ne
ustreza letu dokumenta, ga lahko spreminjate s pritiskanjem na tipki pusc¢ic gor/dol. V
nadaljevanju vnesite Se Stevilko dokumenta ter pritisnite tipko Enter. Pri uporabi Stevilke 2
(predracun) se vam za knjiZzenje ponudi racun, ki je izdelan iz predracuna (avtomatska
izdelava) katerega Stevilko vnaSate.

Drugi nacin zapiranja velja za izdane in tudi prejete racune. Za knjizenje in zapiranje
najprej izpolnite polje Partner. Pri Dogodek izberite enega od naslednjih dogodkov: Placilo
izdanega racuna, Placilo izdanega racuna - tujina, Placilo prejetega racuna ali Placilo
prejetega rac¢una - tujina. Vnesite tudi Priliv oz. Odliv.

Za zapiranje posameznega racuna, v oknu Odprti racuni oznacite vrstico (racun) na katero
se nanaS$a priliv oz. odliv in ga zaprite s klikom na gumb Potrdi. Ce imate na seznamu samo
en racun, izbira racuna ni potrebna, kliknite le Potrdi ali pritisnite tipko Space
(preslednica).

Ce gre za nakazilo, ki se nana$a na ve¢ ra¢unov, je postopek zapiranja druga¢en. V oknu
Odprti racuni je na voljo kolona Zapiranje, kjer lahko naredite kljukico pri racunih, ki jih
zelite zapreti. V pomo¢ so vam tudi zneskovna polja (desno zgoraj), ki vsebujejo znesek
transakcije, skupaj izbrano za zapiranje in razlika do celotnega zneska. V koloni Znesek za
zapiranje se bo po kliku na kljukico za zapiranje izpisal znesek, ki bo knjizen preko banke.
Izpisan znesek za zapiranje lahko ustreza znesku neplacanega zneska racuna ali pa znesku,
ki je na voljo glede na viSino transakcije. RdeCe obarvana vrstica opozarja na delno
zapiranje racuna. Po izbiri racunov za zapiranje kliknite na gumb Potrdi.

Uvoz prometa transakcijskega racuna

Poleg ro¢nega vnosa lahko uporabite tudi gumb Uvoz, ki uvozi podatke iz banc¢nih izpiskov.
Bancne izpiske morate naprej izvoziti v vaSem ban¢nem programu, nato jih lahko uvazate v
Firmar.

Postopek uvoza je preprost: kliknite na lupo zraven teksta Izvor podatkov, izberite XML
datoteko in kliknite gumb Uvoz. Zajem podatkov preko uvoza se nekoliko razlikuje od
rocnega vnosa. Glede na Stevilko izpiska na katerem se nahajate, bo program poskusal
poiskati v datoteki transakcije za ta izpisek. Nastavil bo tudi datum izpiska in napolnil
tabelo s transakcijami (dogodki).

Glede na sestavljene izdane racune in knjizene prejete racune, bo program poskusSal
povezati transakcije z racuni in le-te tudi zapreti. Izdani racuni bodo zaprti preko referenc
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SI12. Prejeti racuni bodo zaprti preko vnesenih referenc pri prejetih racunih.

Doloc¢enim transakcijam boste morda Zeleli spremeniti dogodek, tako da boste izbrali drugi
dogodek iz Sifranta dogodkov. Vrsta dogodka, ki jo izberete pri vnosu vam sluzi pri
kasnejSem analiziranju prometa.

Pregled bancnih izpiskov

Pregled bancnih izpiskov omogoca hitro iskanje in premikanje po banc¢nih izpiskih. Pri
iskanju lahko izpolnite tudi naslednja polja:

St. izpiska - vnesite od katere do katere $tevilke Zelite, da se vam prikaZejo izpiski
Datum izpiska - seznam lahko filtrirate tudi po datumu izpiska

Z dvoklikom na dolocCen izpisek se vam odpre Vnos prilivov in odlivov TRR z izbranim
izpiskom.

Klik na gumb Natisni ustvari predogled tiskanja.

Pregled dogodkov banke

Pregled dogodkov banke omogoca iskanje dogodkov (na banc¢nih izpiskih) po razlicnih
kriterijih:

St. izpiska - vnesite od katere do katere $tevilke Zelite, da se vam prikaZejo dogodki
Datum dogodka - omejite izpis na dolocen datum

eV

Partner - z izbiro doloCenega partnerja se bodo prikazali samo dogodki, ki se nanasajo na
izbranega partnerja

Dogodek - z izbiro dogodka bo celoten pregled omejen na en dogodek
Pregled vam na koncu prikaze tudi skupni znesek prilivov in odlivov.

Z dvoklikom na doloc¢en dogodek se vam odpre Vnos prilivov in odlivov TRR z izpiskom v
katerem se nahaja dogodek.

Klik na gumb Natisni ustvari predogled tiskanja.

Dogodki bank

Dogodek banke je razlog na podlagi katerega se je zgodil nek priliv oz. odliv. Uporablja se
ob knjizenju banc¢nega izpiska. Da bi v Sifrant Dogodki bank vnesli nov dogodek morate
izpolniti 4 polja:

Sifra - vnesite $ifro dogodka, ki vam sluZi kot bliZnjica pri dolo¢anju vrste priliva ali odliva.
Naziv dogodka - vnesite naziv dogodka.
Vrsta dogodka - dolocite ali je novi dogodek priliv ali odliv.

Konto - vnesite konto za vas dogodek.
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Ko izpolnite vsa polja kliknete na gumb Dodaj. Dogodek se sedaj nahaja v Sifrantu Dogodki
bank.

V Sifrantu Dogodki bank so predhodno vneseni dogodki (Sifra, naziv): I Placilo izdanega
racuna, 12 Placilo izdanega racuna - tujina, P Placilo prejetega racuna in P2 Placilo
prejetega racuna - tujina.

Placilo izdanega racuna oznacuje priliv, ki se je zgodil, ko je kupec vasega blaga ali storitve
placal racun, ki ste mu ga izdali. Dogodek zapira izdane racune.

Placilo prejetega racuna oznacuje odliv, ki se je zgodil, ko ste dobavitelju kupljenega blaga
ali storitve placali racun, ki vam ga je izdal. Dogodek zapira prejete racune.

Pri uporabi nastetih dogodkov se bo spremenilo stanje plac¢il racuna na katerega se
dogodek nanasa. To lahko preverite pri pregledu izdanih/prejetih racunov in placil v stolpcu
"placan znesek" oz. z uporabo gumba Placila.

Banke

V sifrantu Banke se nahajajo vse banke s katerimi poslujete. Ko dodajate novo banko vpiSite
naziv banke in kliknite na gumb Dodaj.

TRR

V sifrantu TRR se nahajajo vsi vasi transakcijski racuni. Ko dodajate nov TRR morate
izpolniti naslednja polja:

TRR - vnesite Stevilko vasSega transakcijskega racuna.

Opis rac¢una - vnesite naziv vasega racuna (osnovni, dodatni,...).

Banka - vnesite banko na kateri imate odprt TRR (izbira iz Sifranta Banke).
Zacetni saldo - vnesite zacetno stanje vasega TRR.

Ko ste izpolnili ta polja, kliknite na gumb Dodaj. Da bi nek TRR izbrali za trenutno
veljavnega, ga izberite in kliknite na gumb Potrdi.
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Poglavje 10. Skladisce

Info

Menu Skladisce je namenjen vodenju zalog blaga v enem ali ve¢ skladiS¢ih. Blago je
mogoce prevzeti v skladiS¢e in ga izdajati preko dobavnic in/ali racunov. Narediti je
mogoce posnetek stanja zalog, spremembo cen in inventuro.

Dodatno je mogocCe voditi blago na komisiji. Pri tem je potrebno pri dokumentih
prevzemnica, stanje zalog, sprememba cen in inventura izbrati tip skladiS¢a: zaloga oz.
komisija.

Prevzemnica

Info

Prevzemnica omogocCa prevzem blaga v skladis¢e, kalkulacijo prodajne cene in veliko
avtomatskih kalkulacij, ki preracunavajo neto v bruto in obratno, obracunajo popuste in
stroSke, prikazejo marzo za komad ali na celotno vrednost. Prevzemnico izdelate po

pregledu blaga, ki ga prevzemate v skladis¢e. Osnova za izdelavo prevzemnice je spremni
dokument blaga (prejeta dobavnica ali racun).

Osnovni podatki

Stevilka

Prevzemnice so oStevilcene po zaporednih Stevilkah.

Opis

Vsaki prevzemnici lahko dodate poljuben opis 0z. opombo.

Skladisce

Izberite tip skladiS¢a: zaloga oz. komisija.

Datum prevzema

Datum prevzema se izpolni avtomatsko.

Vnasalec

Ce Zelite lahko za va$o evidenco izberete osebo, ki je prevzemala blago.

Enotni rabat

Vnesite enotni rabat oz. popust, ¢ce prevzemate vec artiklov, ki imajo enaki vrsticni popust.
Pri dodajanju artiklov na prevzemnico vam bo program sam ponudil vnesen procent

popusta.

Super rabat
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Na tem mestu vnesete super rabat, ki vam ga morebiti priznava vas dobavitelj. Super rabat
je popust, ki vpliva na celotni znesek nabave in se obracuna na vrednost, ki zZe vsebuje
vrsticne popuste.

Odvisni stroski
Vnesite procent odvisnih stroskov, ki bodo obra¢unani na vrednost vsakega artikla.
Dobavitelj

Opis izbire partnerja je v podpoglavju "Fakturiranje - skupne znacilnosti/Partner;ji".
Artikli

Info

Artikle lahko na prevzemnico dodate ro¢no po postavkah ali avtomatsko iz Ze izdelane
narocilnice dobavitelju.

Dodajanje artiklov

Artikle na prevzemnico dodajate s kliki na gumb Dodaj. Odpre se vam okno Podrobno o
artiklu, v katerem poisScete artikel. Artikel, ki ga Zelite poiskati mora ze obstajati v Sifrantu
Artikli.

Za iskanje artikla sta na voljo dva nacina:

1. nacin: avtomatsko polje Iskanje v katerega lahko vnesete:

- Sifro artikla ali

- barkodo (s Citalcem barkod ali ro¢no) ali

- poljubno sifro, ki ste jo vnesli v Sifrantu artiklov ali

- zacCetek naziva artikla.

2. nacin: klik na lupo, ki vam odpre Sifrant Artikli. PoiSCite Zeleni artikel in dvokliknite nanj
0z. ga izberite v tabeli in kliknite gumb Potrdi.

Artikel se prikaze v oknu Podrobno o artiklu. Vnesti je potrebno najmanj nabavno ceno in
kolic¢ino, ostalo pa po potrebi.

Vnosna polja, ki med seboj sodelujejo in se sama preracunavajo so:

NC brez DDV/ME - nabavna cena brez davka za en komad

NC z DDV/ME - nabavna cena z davkom za en komad

DDV % pri nabavi - ¢e se DDV pri nabavi razlikuje, lahko to vrednost spremenite
NV brez DDV - nabavna vrednost brez davka za ve¢ komadov

NV z DDV - nabavna vrednost z davkom za ve¢ komadov

Kolic¢ina - stevilo artiklov
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Popust - popust v € ali %

Odvisni stroski - stroski povezani z dobavo, skladiS¢enjem ali prevozom artikla
DDV % - DDV stopnja, ki se uporablja za artikel in je tukaj samo informativno
Konc¢na NV - strosek nabave artikla: vrednostno, s popusti in davkom

Marza PC - razlika v ceni v € ali %, marza se lahko doloc¢i ro¢no oz. nastaja s spreminjanjem
prodajne vrednosti

DDV PC - davek v prodajni ceni

PC brez DDV - prodajna cena brez davka

PC z DDV - maloprodajna cena

Marza PV - razlika v ceni na celotno vrednost
DDV PV - davek pri prodaji za celotno vrednost
PV brez DDV - prodajna vrednost brez davka
PV z DDV - skupna vrednost v maloprodaji

Prvi del, ki zajema cene in koli¢ine je potrebno pravilno vnesti na podlagi prejete dobavnice
ali podobnega dokumenta.

Drugi del se Ze doloCi avtomatsko in ga spremenite samo izjemoma. Pri viSanju/niZanju cen
je priporocljivo izdelati obrazec za spremembo cen, ki je na voljo v menuju Skladisce.

Ko koncate lahko artikel dodate v tabelo na prevzemnici z gumboma Potrdi ali Zakljuci.
Delovanje obeh gumbov je podobno, le da Zakljuc¢i zapre vnos in vas vrne na dokument,
Potrdi pa vam omogoca nadaljevanje oz. dodajanje novih artiklov.

Dodajanje pa lahko kadarkoli preklicete s klikom na gumb Preklici.
Dodajanje artiklov iz narocilnice

Artikle lahko dodate tudi iz obstojece narocilnice. Ta moZnost je na voljo v kolikor imate
tudi modul Narocila. Narocilnico, ki ste jo Ze pripravili za dobavitelja, lahko kasneje, ko
dobite naroceno blago, uporabite za izdelavo prevzemnice.

Pri tem nacinu kreiranja postavk iz narocilnice se uporabijo narocene koli¢ine oz. koliCine,
ki Se niso bile prevzete preko druge prevzemnice. Cene artiklov se nastavijo na podlagi
trenutnih prodajnih cen.

Ce dokument prejet od dobavitelja vklju¢uje tudi popust, ga vnesite pred izbiro naroé¢ilnice.
Na prevzemnico se bo prenesel tudi partner, ki ste ga izbrali na narocilnici.

Za pripravo prevzema na podlagi narocilnice kliknite gumb Dodaj iz narocilnice, ki vam
odpre pregled narocilnic, kjer izberete narocilnico in kliknete gumb Potrdi.

Po kreiranju postavk preverite nabavne cene. Preverite tudi koli¢ine in jih popravite v
primeru odstopanja med narocenimi in dobavljenimi koli¢inami.

Druge moznosti pri artiklih

77



Skladisce

Posamezen artikel lahko odstranite tako, da z misko oznacite vrstico in kliknete mali gumb
Odstrani. Odstranite lahko tudi vec¢ artiklov hkrati tako, da jih najprej oznacite (drzite tipko
CTRL oz. SHIFT in z misko klikate vrstice), nato pa kliknete mali gumb Odstrani.

Gumb Uredi sifrant lahko uporabite, Ce zelite na prevzemnici definirane prodajne cene
prenesti v Sifrant artiklov.

Tiskanje prevzemnice

Za tiskanje prevzemnice sta na voljo gumba Natisni P (pokon¢no) in Natisni L (lezeCe).

Pregled prevzemnic

Pregled prevzemnic vam omogoca pregled in iskanje izdelanih prevzemnic glede na filter
datum in/ali partner. Vnesete lahko tudi opis za iskanje prevezmnic z opisom (St.
racuna/dobavnice dobavitelja).

Kliknite gumb Najdi za izdelavo pregleda. Z dvoklikom na posamezno vrstico se lahko
premaknete na vnos izbrane prevzemnice.

S klikom na gumb Izvozi se pripravi datoteka, ki jo lahko odprete v razpredelnici.

Za tiskanje pregleda kliknite gumb Natisni.

Izdajnica

Z izdajnico izdate blago iz skladiSc¢a. Deluje na isti nacin kot ra¢un oz. dobavnica. V kolikor
boste blago kasneje fakturirali kupcu, sestavite namesto izdajnice dobavnico.

Pregled izdajnic

Pregled izdajnic vam omogoca pregled in iskanje izdelanih izdajnic po datumu, partnerju,
zastopniku ali opombah na dokumentih. Kliknite gumb Najdi za izdelavo pregleda.

Prenosnica

Prenosnica vam omogoca prenos zaloge iz enega skladiS¢a v drugega.

Uporaben primer dodatnega skladisc¢a je skladisce za konsignacijo. V drugo skladisce, npr.
"konsignacija", prenasate blago, ki se po dogovoru z drugim podjetjem prodaja na
konsignacijo - vasa zaloga se fizicno nahaja pri drugem podjetju, ob prodaji pa se izdela
racun, kjer se zaloga Crpa iz skladisca konsignacije.

Nad tabelo artiklov so na voljo mali gumbi, s katerimi ustvarite seznam artiklov za prenos v
drugo skladisce.

Dodaj - z gumbom dodate posamezen artikel v tabelo. V tabeli je modro obarvan naziv
kolone Koli¢ina. Z dvoklikom na posamezno vrstico (polje 0,00) vnesete koli¢ino za prenos.
Klik v drugo poljubno polje bo uveljavil vnos.

Dodaj iz ponudbe - z gumbom dodate na prenosnico vse postavke (artikli, koli¢ine), ki se
nahajajo na drugem dokumentu - ponudba. MoZnost je uporabna, ko za stranko rezervirate
blago in ga prenesete v npr. skladiS¢e "rezervacije".
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Odstrani - z gumbom odstranite oznacen artikel.

Izberete tudi izvorno in ciljno skladiSce. Po kliku na gornji gumb Dodaj bo zaloga
spremenjena.

Raziskovalec zaloge

Raziskovalec zaloge uporabite, ko zelite hitro informacijo o zalogi artikla. Artikel izberite z
lupo ali z vnosom Sifre ali barkode. Po izbiri artikla se izpolnijo polja o artiklu. Klik na gumb
Razisci prikaze zalogo.

Tabela Zaloga po skladiscih prikaze koliCino artikla na zalogi po posameznih skladiscih.
Na dnu okna se izpiSe skupna zaloga - Stevilo artiklov na zalogi v vseh skladiscih.

Raziskovalec ima tudi povezavo na kartico artikla. Za prikaz prometa artikla v posameznem
skladi$cu, oznacite vrstico v tabeli Zaloga po skladiscih in kliknite gumb Kartica artikla ali
pa dvokliknite z miSko na artikel.

Stanje zalog

Stanje zalog nudi pregled zalog v skladiS¢u na doloCen dan. Izdelate ga lahko za posamezno
skladisce ali pa za vsa skladi$Ca. Stanje zalog je lahko informativno ali inventurno.

Informativno stanje lahko izdelate za posamezno skladisce ali vsa skladis¢a in sluzi kot
evidenca, npr. izpis po skupini artikla, izpis po dobavitelju ali izpis za posamezen artikel v
vseh skladiscih. Za pripravo informativhega stanja ne naredite kljukice na inventurno
stanje.

Inventurno stanje je za potrditev zaloge izbranega skladis¢a na datum stanja zalog. To
pomeni, da se po vnosu takSnega stanja zaloge, z zalogo pred datumom stanja zaloge vec
ne ukvarjate. Inventurno stanje izdelate za posamezno skladiSCe in se nato odraza na
karticah artiklov ter hkrati pospesi iskanje podatkov o koli¢inah in cenah artiklov na zalogi.
Za izdelavo inventurnega stanja vedno uporabite gumb Pripravi podrobno in naredite
kljukico na inventurno stanje. Inventurnega stanja pa ni mogoce izdelati z negativno zalogo
- v primeru negativne zaloge je potrebno le-to prej uskladiti. Izdelava inventurnega stanja
vam tako sluzi tudi kot kontrola zaloge, zato ga je priporocljivo izdelati pogosteje.

Dokument se izdela vecinoma avtomatsko. Vnesite le pravilni datum, po Zelji pa tudi opis in
vnasalca. Izberite skladiSCe za katero pripravljate podatke o zalogi. Gumb Pripravi skupno
pripravi seznam z artikli, en artikel na vrstico, s skupno koli¢ino na zalogi in preracunano
nabavno ceno. Gumb Pripravi podrobno pripravi izpis za posamezni artikel v eni ali vec
vrstic, loCeno po nabavnih cenah in s pripadajoc¢imi koli¢inami.

Tabelo artiklov lahko tudi sortirate po Sifri ali po nazivu.

Stanje zalog izdelajte kot zadnji dogodek na izbrani datum (datum stanja zaloge)! Ce boste
na ta dan po izdelavi stanja zalog izdajali Se druge dokumente (prevzemnica, racun ipd.), Ze
izdelano stanje zaloge na ta dan ne bo vec¢ aktualno.

Z gumbom Izvozi lahko tabelo artiklov izvozite v datoteko, ki jo lahko odprete v
razpredelnici.

Minimalne zaloge
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Pregled Minimalne zaloge omogoca izpis artiklov za katere zaloga je na minimumu. IzpiSete
lahko vse artikle ali samo artikle, ki so na/pod minimalno zalogo.

IScete lahko po samo dolocenem dobavitelju, ki ga izberete z lupo.

Kliknite gumb Najdi za iskanje zalog. Kliknite Natisni za izdelavo izpisa.

Kartica artikla

Kartica artikla vam prikaze promet artikla glede na skladiS¢e in je uporabna pri iskanju
napak. Pogledate lahko vse z artiklom povezane dokumente: racuni, prevzemnice,
dobavnice,...

Za izdelavo kartice izberite artikel in kliknite gumb Najdi. Iskanje lahko tudi dodatno
omejite po datumu ali glede na partnerja.

Pod tabelo prometa so sesStevki prometa.

Pri uporabi sortiranja v tabeli, morate upostevati, da stanje zaradi sortiranja ne bo
zaporedno pravilno.

Posamezno vrstico v tabeli prometa lahko oznacite in odprete dolocen dokument z
dvoklikom na vrstico ali s klikom na gumb Odpri dokument.

Kartico artikla lahko z gumbom Natisni tudi tiskate.

Kontrola negativnih kolicin

Tezava, ki nastane pri negativnih koli¢inah je nepravilen prikaz nabavne vrednosti zaloge.
Kontrola negativnih koli¢in vam omogoca, da ugotovite kje prihaja do negativne koli¢ine na
zalogi, nato pa raziScete kako do tega pride in uredite zalogo. Kontrola se vedno izvede od
zadnjega inventurnega stanja zaloge naprej.

FIFO (first in, first out oz. prvi noter, prvi ven) je metoda pri kateri se najprej porablja
starejSe koli¢ine na zalogi, nato pa novejSe, kar pa vpliva na izracun nabavne vrednosti. Za
pravilno delovanje sistema in pravilen prikaz vrednosti zaloge je potrebno zagotoviti, da je
v vsakem trenutku pri izdaji blaga (dobavnica, racun, ...) na voljo zaloga.

Ce imate za dolo¢en artikel npr. na zalogi 3 kom, na dobavnico pa dodate 5 kom je zaloga
negativna (-2 kom). Minus, ki pri tem nastane pa onemogoca nadaljnji pravilni izracun
nabavne vrednosti, saj se nabavna vrednost izracunava iz vrednosti (nabavne cene) ob
prevzemu blaga, ki pa ga v tem primeru ni. Za vzdrzevanje urejenosti zaloge je
priporocljivo, da uporabljate nastavitev, ki vas pri dodajanju artiklov opozarja, da je zaloga
prenizka (nastavitve za skladisce).

Do negativne zaloge lahko pride tudi iz drugih vzrokov - prevzemnica ni vnesena na
pravilen datum, pri prevzemu ni izbrano pravo skladiSce, koli¢ina ob prevzemu ni pravilna,
na izhodnih dokumentih niso uporabljene prave sifre artiklov, ...

Za pravilno delovanje ni dovolj, da se manjkajoce koli¢ine dodajo datumsko po izdaji blaga.
Koli¢ine na zalogi je potrebno zagotoviti pred samo izdajo blaga, pri tem pa vam pomaga
kontrola kolic¢in.

Kontrolo koli¢in sprozite s klikom na gumb Kontrola. Pri kontroli koli¢in program ugotavlja
od inventurnega stanja dalje kje prihaja do negativnih koli¢in in pripravi tabelo artiklov z
negativnimi koli¢inami.
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V tabeli je kolona datum, ki kaze na prvi dogodek kjer imamo koli¢ino v minus. S povezavo
na kartico artikla raziScete za dolocen artikel kje prihaja do tezave ter uredite zalogo z
dokumenti, npr. vnesete manjkajoCo prevzemnico. Za odpiranje kartice oznacite artikel v
tabeli in kliknite gumb Kartica artikla ali pa dvokliknite z miSko na artikel.

Ko vam pri kontroli izpiSe, da za izbrano skladiS¢e ni negativnih koli¢in pa to pomeni, da
imate dokumente vhoda in izhoda v pravilnem zaporedju in s pravilnimi koli¢inami.

Sprememba cen

Cene lahko spremenite na razlicne nacine, priporoCa pa se obrazec Sprememba cen pri
katerem v polje Opis napiSete zakaj je do spremembe priSlo: sprememba pogojev pri
dobavitelju, padec vrednosti blaga, razprodaja, viSja cena zaradi izboljSane storitve ipd.

Drugi nacin za spremembo cen je direktno v Sifrantu artiklov ali pa dolocitev poljubne cene
na samem racunu ali dobavnici, kar pa se za blago ne priporoca, saj se ne ve, kdaj je
sprememba nastala in v kaks$ni vrednosti.

Za pripravo seznama artiklov najprej izberite tip skladiS¢a: zaloga oz. komisija. Pri Skupina
artikla lahko izberete Se skupino artiklov, tako da se pripravijo le artikli posamezne
skupine.

Gumb Pripravi vse vam pripravi seznam artiklov s cenami.

Gumba Dodaj in Odstrani omogocata roc¢no dodajanje in odstranjevanje posameznega
artikla na seznamu.

Gumb Uvozi lahko uporabite za uvoz novih cen artiklov iz datoteke. Ta mozZnost je
uporabna, Ce imate npr. cenike dobaviteljev v zunanjih datotekah in Zelite po teh podatkih
spremeniti cene v Sifrantu artiklov. Za uvoz cen najprej prenesite vzoré¢no datoteko, ki je na
voljo na internetni strani za podporo. Za urejanje vzor¢ne datoteke potrebujete
razpredelnico (Excel, Open Office, ...), ki omogoca odpiranje CSV datotek. V datoteki za
uvoz sta polji Sifra in poljubna Sifra, pri cemer mora biti izpolnjeno vsaj eno polje. Tako
lahko imate za Sifro artikla v uvozni datoteki le Sifro ali pa le poljubno Sifro. Polje artikel je
samo zaradi preglednosti tabele. V kolikor se naziv artikla v datoteki razlikuje, bo
uporabljen naziv iz Sifranta artiklov. Pri poljih cena brez DDV in cena z DDV lahko imate v
uvozni datoteki obe ceni ali pa le eno. Ce imate npr. ceno brez DDV, bo program pri uvozu
izraéunal Se ceno z DDV. Ce imate samo ceno z DDV, pa se bo pri uvozu naredil izra¢un
cene brez DDV.

Gumb Pocisti iz tabele odstrani vse artikle, ki se jim cena ne spreminja.

Ko boste v tabeli Artikli imeli artikle, ki so predmet spremembe cen, se lahko lotite
spreminjanja.

Koloni Stara cena brez DDV in Stara cena z DDV prikazujeta trenutno ceno artiklov. Koloni
Nova cena brez DDV in Nova cena z DDV pa vsebujeta enake zneske kot koloni za staro
ceno. Dvoklik z misko na poljuben znesek omogoci urejanje modrih kolon z novimi cenami.
Klik z miSko na naslednji artikel pa uveljavi tudi ceno brez DDV oz. z DDV.

Gumba Visaj % in NiZaj % bosta povzrocila zviSanje oz. znizanje cen za doloCen procent.
Nove cene se bodo tako razlikovale od starih cen glede na izbrano moznost.

Gumb Zaokrozi bo zaokrozil Ze vnesene nove cene z DDV na 10 centov.

Gumba Najdi N in Najdi 1 omogocata iskanje artikla v tabeli po nazivu ali po Sifri.
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Ko je tabela izdelana jo shranite s klikom na veliki gumb Dodaj. Postopek spremembe cen
pa se dokoncno zakljuci po kliku na gumb Uredi sifrant in potrditvi operacije, ki bo fizicno
spremenila cene v Sifrantu artiklov. Obrazec lahko natisnete in shranete za evidenco.

Gumb Natisni pripravi izpis artiklov s starimi in novimi cenami.

Natisni V pripravi podroben izpis s cenami, koli¢inami in vrednostmi.

Inventura

Inventura je popis koli¢in zalog blaga oz. materiala za posamezno skladisce.

Za pripravo obrazca izberite skladiSce in tip skladiS¢a: zaloga oz. komisija. Gumb Pripravi
bo izdelal seznam artiklov. V stolpcu Koli¢ina - dejansko stanje lahko vnesete novo kolicino,
v kolikor koli¢ina ne ustreza fizi¢ni koli¢ini. Dvoklik na koli¢ino omogoc¢a popravljanje, klik
v drugo polje pa uveljavi novo kolic¢ino.

Tabelo artiklov lahko sortirate po Sifri ali po nazivu.
Za uskladitev zalog je priporocljivo pri odstopanju koli¢in ugotoviti razlog in zaloge

popraviti z dokumenti - dobavnica, izdajnica, prevzemnica,... Pri tem je v pomoc¢ tudi kartica
artikla in pregledi racunov, postavk.

Skladisca

Sifrant skladi$¢. Privzeto je nastavljeno skladi$¢e - Glavno skladisce. Po Zelji pa lahko
dodate tudi druga skladisca.

Nastavitve za skladisce

Dolocite lahko Stevilo decimalk, ki se uporablja za celoten modul Skladisce.

Nacin delovanja brez zaloge je nastavitev kjer dolocCite kako naj program reagira ob
dodajanju/urejanju artikla, ki nima zadostne zaloge. Na voljo so trije nacini:

- brez preverjanja zaloge - zaloga se ne preverja, omogoceno je dodajanje in urejanje brez
zaloge.

- opozarjaj na prenizko zalogo pri vnosu postavke - program opozarja, da je zaloga
prenizka, vendar dovoli dodajanje oz. urejanje postavke.

- onemogoci vnos postavke brez zaloge - dodajanje oz. urejanje postavke, kjer bi zaloga
presla v minus ni mogoce. Uporabnika se blokira, da ne more nadaljevati z vnosom.

Nastavi blago za privzeti tip artikla v Sifrantu artiklov vam pri dodajanju novih artiklov v
Sifrantu artiklov privzeto izbira tip artikla blago.

Nastavitev Na prevzemnicah izpisi dodatni opis artikla in lastnosti vam pri izpisu
prevzemnice izpiSe Se druge podatke o artiklu.

Nastavitev Na prevzemnicah nastavljaj prodajno ceno enako nabavni ceni vam pri
dodajanju artikla na prevzemnico izenaCi prodajno ceno z nabavno ceno. Ob vsaki
spremembi nabavne cene se tako spremeni tudi prodajna cena brez DDV in prodajna cena z
DDV. Da dosezete marzo pri nabavi vnesete dobaviteljev popust.

Nastavitev Prodajne cene iz prevzemnic avtomatsko vnasaj v Sifrant artiklov, vam ob
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vsakem dodajanju ali spremembi prevzemnice, vnese novo nastavljene prodajne cene
artiklov na prevzemnici tudi v Sifrant artiklov. S to nastavitvijo tako direktno vplivate na
prodajne cene, ki se izpisujejo na izhodnih dokumentih pri fakturiranju.

Nastavitev Pri prevzemih iz tujine nastavljaj 0% DDV pri nabavi, vam pri dodajanju artikla,
kjer gre za tujega dobavitelja, nastavlja 0% DDV pri nabavi. Za delovanje te nastavitve je
potrebno imeti za dobavitelja v Sifrantu partnerjev vneseno davéno oz. VAT Stevilko, npr.
DE123456789.

Podpisi - nastavite lahko dva poljubna teksta za podpis, npr.: "prevzel (ime, podpis)".

Vrsta cene pri stanju zalog - izberite izracun po FIFO metodi (zaporedne cene) ali po zadnji
nabavni ceni.

Privzeta kolicina - vnesete lahko koli¢ino (npr. 1,00), ki jo privzeto izpisuje pri dodajanju
postavk na prevzemnico.

Privzeto skladisce - izberete lahko skladisce, ki je privzeto izbrano pri izdelavi izhodnih in
skladisc¢ih dokumentov.

Uvoz prometa prenosne blagajne

Moznost za uvoz prometa vam prenese promet prenosne blagajne na izdajnico, kar
omogoca da se uskladi zaloga za vse prodano na terenu. Za uvoz kliknite na lupo za izbiro
datoteke s podatki, gumb Uvozi pa bo pripravil izdajnico.
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Poglavje 11. Delovni nalogi

Info

Modul Delovni nalogi vam omogoca vnos in evidenco delovnih nalogov. Delovne naloge
lahko uporabljate za servis ali za ustvarjanje novega artikla (proizvod) iz obstojecih artiklov
(materiala, storitev).

Delovni nalog - servis

Servisni delovni nalog je najenostavnejSa varianta delovnega naloga. Za izdelavo naloga
izberete partnerja in porabljen material oz. delo. Poraba materiala na delovnem nalogu
vpliva tudi na zalogo v skladisScu.

Opis narocila, napake - poljubno besedilo, delo, ki ga je potrebno opraviti.
Opravljeno delo - poljubno besedilo.
Material/delo - izberete artikle oz. storitve.

Delovni nalog shranite s klikom na gumb Dodaj.

Delovni nalog - proizvodnja

Za izdelavo proizvodnega delovnega naloga je potrebno vnesti minimalno partnerja in
material oz. delo. Izberete lahko tudi proizvod, ki se bo dodal na =zalogo, koliCine
porabljenega materiala pa se bodo v skladiS¢u zmanjsale.

Polja naziv dela in opis so informativni podatki, ki so del izpisa. Po nazivu dela pa lahko
kasneje tudi iSCete izdelane delovne naloge.

Delovni nalog lahko uporabljate tudi v kombinaciji s kosovnicami. Gumb Napolni iz
kosovnice vam doda material na delovni nalog.

Gumb Prilagodi kolicine vam sorazmerno poveca koli¢ine materiala in proizvodov.

Izbira proizvoda je opcijska in se uporablja, Ce ste iz porabljenega materiala proizvedli nov
izdelek. Nov izdelek bo tako tudi na zalogi in se lahko uporablja v fakturiranju.

Zavihek Izracun PC vam prikazuje neto prodajno ceno, glede na porabljen material in
obracunano delo. Osnova za pravilen izracun cene proizvoda je vnesena koli¢ina
ustvarjenih proizvodov - zavihek Izbira. Gumb Vnesi PC v sifrant, bo spremenil prodajno
ceno v Sifrantu artiklov.

Delovni nalog shranite s klikom na gumb Dodaj.

Proizvod iz izdelanega delovnega naloga lahko tudi prenesete na dobavnico/racun.
Navodila za avtomatsko izdelavo so v poglavju o fakturiranju. Posebnost pri avtomatski
izdelavi iz proizvodnega delovnega naloga je, da lahko izbirate, ali se naj uporabi cena iz
Sifranta artiklov ali preracunana prodajna cena iz delovnega naloga.

Pregled proizvodnih delovnih nalogov
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Pregled proizvodnih delovnih nalogov vam omogoca izdelavo pregleda izdelanih delovnih
nalogov po razli¢nih filtrih: datum, partner, proizvod,... Pri uporabi filtra Skupina artikla se
prikazejo le delovni nalogi s proizvodi, ki spadajo v izbrano skupino artikla.

Za izdelavo pregleda kliknite gumb Najdi. Gumb Izvozi vam pripravi datoteko, ki jo lahko
odprete v razpredelnici.

Z dvoklikom na posamezno vrstico se vam odpre vnos delovnega naloga.

Kosovnica

Kosovnica je seznam materiala in opravljenega dela za dolocen proizvod. Z uporabo
kosovnice lahko hitro polnite delovne naloge, kar je uporabno za ponavljajoCe se izdelke.
Kosovnico dodate na delovni nalog s klikom na gumb Napolni iz kosovnice.

Za izdelavo kosovnice kliknite na lupo pri proizvodu in ga izberite iz Sifranta artiklov. Pri

materialu in delu z gumboma Dodaj dodajte artikle. Veliki gumb Dodaj pa vam kosovnico
shrani.

Pregled kosovnic

Pregled kosovnic vam omogoca iskanje kosovnice za dolocCen proizvod ali po opisu. Za
iskanje kliknite gumb Najdi.

Nastavitve za DN

Opcija servisni DN vpliva na zalogo vam omogoca vklop/izklop porabe zaloge materiala na
servisnih delovnih nalogih.
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Poglavje 12. UPN - univerzalni
placilni nalog

Info

Modul UPN ponuja izdelavo in izpis UPN QR placilnih nalogov ali prenos placilnih nalogov.
Uporabljati ga je mogoce na razlicne nacine. Plac¢ilne naloge je mogoce urejati in izpisovati
posamicno ali serijsko. Izpis je mogoc¢ za tri obrazce na A4 listu ali posamezni obrazec na
spodnjem delu lista. Placilni nalogi se lahko izdelajo tudi avtomatsko iz racunov. Prenos na
e-banko je mogoC za vec placilnih nalogov hkrati. Vse placilne naloge pa je mogoce tudi
shraniti in jih ponovno uporabiti.

UPN QR placilni nalogi se lahko pripravijo:

- z ro¢nim vnosom

- avtomatsko iz prejetih ali izdanih racunov in predracunov
- ali z izbiro Ze shranjenih placilnih nalogih.

Po koncanem vnosu vam je na izbiro:

- izpis placilnih nalogov (obrazec UPN) na tiskalnik ali

- priprava placilnih nalogov za e-banko.

UPN QR - univerzalni placilni nalog

UPN QR je novi placilni nalog, ki nadomesca starejsi UPN placilni nalog.

Zajem podatkov za placilni nalog poteka preko povezanih Sifrantov in poljubnega vnosa.
Vnesti je potrebno podatke o plac¢niku in prejemniku, znesek, namen, datum placila, ...

Tip obrazca - izberite vrsto UPN QR obrazca: gotovinski, negotovinski, polog, dvig ali nalog
za registrirane izdajatelje. Izbira tipa obrazca olajSa vnos, saj izklopi nepotrebna polja in
hkratki kontrolira pravilnost vnesenih podatkov. Opcija Brez kontrol pusti vnos poljubnih
podatkov a ne omogoca kontrole vnosa.

Koda QR - koda se prikaze (izpiSe) na predogledu tiskanja.
Podatki o partnerju (naziv, naslov, IBAN) se lahko dodajo na razlicne nacine:

- avtomatsko se pridobijo iz Sifranta Partnerji s klikom na lupo, izbiro partnerja in klikom na
Potrdi

- z vhosom zacetnih nekaj znakov v polje naziv (avtomatsko polje)
- z vhosom poljubnih podatkov v polja
Koda namena je obvezna in jo lahko izberete iz Sifranta kod namenov.

Rok placila - ¢e ga vnesete, se bo pri izpisu ali izvozu podatkov pripojil k namenu placila.
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Znesek vnesite kot je doloCeno za placilo ali pustite 0,00 €, ¢e ne Zelite prikaza zneska na
izpisu.

Vnos referenc je kontroliran, da zmanj$uje moZnost napak. Ce ne Zelite vnesti katere od
referenc izberite SI 99.

Za referenco prejemnika lahko uporabite tudi gumb SI12, ki na podlagi vnosa generira
veljavno SI12 referenco.

Gumb Pocisti pobriSe obrazec in ga pripravi za vnos novega.
Gumb Natisni pripravi placilni nalog za izpis na tiskalnik.

Desno od gumba Natisni se nahaja gumb Natisni P (puScica), ki vam omogoca tiskanje iz
zacCetne pozicije 2 ali 3.

Gumb Avt. izdelava odpre okno za avtomatsko izdelava placilnega naloga iz racuna ali
predracuna.

Gumb Podvoji prekopira trenutni nalog v novega. Nov nalog se nato pojavi na zadnji
zaporedni Stevilki.

Gumb Na banko prenese nalog v okno UPN QR nalogi pripravljeni za banko, ki omogoca
izvoz podatkov za e-banko.

Pregled UPN QR nalogov

Ta moznost vam sluzi kot iskanje in seznam placilnih nalogov. Omogoca tudi odpiranje
vnosa posameznih placilnih nalogov in tiskanje izbranih nalogov.

Za uporabo iskanja morate imeti Ze vnesene placilne naloge.

Naloge lahko iSCete oz. filtrirate po naslednjih kriterijih:

St. dokumenta - zaporedna $tevilka naloga, i$¢ete lahko od $tevilke do $tevilke.
Leto - leto v katerem je placilni nalog vnesen, iS¢ete lahko od leta do leta.

Znesek - iskanje vam bo prikazalo samo placilne naloge z izbranim najmanjSim in najvecjim
zneskom (od/do).

Referenca PR - prikaz nalogov z izbrano delno ali celotno referenco prejemnika.

Placnik - iskanje nalogov z izbranim pla¢nikom

Prejemnik - iskanje nalogov z izbranim prejemnikom

Namen placila - prikaz nalogov z vhesenim delnim ali celotnim tekstom za namen placila
Kliknite gumb Najdi za prikaz vnesenih nalogov, ki ustrezajo izbranim kriterijem.

Zadnji dve koloni v tabeli so Tiskaj in St. izvodov. Naloge, ki imajo kljukico pri Tiskaj, boste
lahko natisnili direktno iz pregleda nalogov. Stevilo izvodov lahko ro¢no spremenite v
tabeli. V kolikor potrebujete vec¢ kot en izvod posameznega placilnega naloga, dvokliknite
na Stevilo 1 ter ga spremenite.

Z gumboma Oznaci vse in Pocisti vse lahko vsem nalogom hkrati spremenite stanje v koloni
Tiskaj.
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Gumb Nalog odpre vnos oznaCenega naloga in vam tako omogocCa urejanje izbranega
placilnega naloga. Isto funkcijo kot gumb Nalog pa ima tudi dvoklik na posamezno vrstico v
tabeli.

S klikom na gumb Pocisti lahko izpraznite vsa vnosna polja.

Za zacetek tiskanja kliknite gumb Natisni.

Desno od gumba Natisni se nahaja gumb Natisni P (puScica), ki vam omogoca tiskanje iz
zacCetne pozicije 2 ali 3.

Ce zelite naloge podvajati (kopirati), jih najprej oznacite v tabeli. Oznacite lahko posamezen
nalog ali pa ve¢ nalogov, pri cemer si pomagate tako, da drzite tipko CTRL oz. SHIFT in
hkrati z miSko klikate v tabeli. Ko so nalogi oznaceni kliknite gumb Podvoji. Po tem
postopku lahko podvajate tudi naloge iz prejSnjih let, nalogi pa bodo podvojeni v trenutno
izbrano leto.

UPN QR nalogi pripravljeni za banko

Tukaj se zbirajo placilni nalogi za prenos v ban¢ni program. Vsak nalog v tabeli nastane po
kliku na gumb Na banko, ki se nahaja na vnosu placilnega naloga.

Izbrati je potrebno ciljno datoteko za izvoz podatkov.

Opcija uporabi velike ¢rke za izvoz bo podatke kot so naslov in namen spremenila v velike
¢rke. V taksni obliki se bodo kasneje pojavili v ban¢nem programu.

Posodobi datum placila na danasnjega za zastarele naloge pomeni, da se bo za datum
placila na obrazcih, ki imajo starejSe datume uporabil danasnji datum.

Klik na gumb Izvozi ustvari XML datoteko, ki jo lahko uvozite v vasem programu za
elektronsko banc¢nistvo.

Serijsko tiskanje UPN QR

Serijsko tiskanje omogoca izpis vec¢ placilnih nalogov hkrati.
Za izpis nalogov lahko uporabite tudi Pregled UPN QR nalogov, ki se nahaja v menuju UPN.

Na voljo sta dva nacina za serijsko tiskanje nalogov.

Tiskanje po skupini partnerja

Izdelava izpisa po skupini, ki je dolocena partnerjem. Izbira Placnik ali Prejemnik pove v
katerem delu placilnega naloga se iSCe partner glede na skupino. Tako je moZen izpis Ze

vnesenih placilnih nalogov, ki vsebujejo partnerje iz doloCene skupine. Zacetna pozicija je
pozicija kjer se tiskanje zac¢ne - 1, 2 ali 3. Mali gumb Natisni ustvari predogled tiskanja.

Tiskanje s podatki iz datoteke

Ta moznost je priroCna za izpis vejega Stevila placilnih nalogov, saj omogoc¢a uporabo
poljubnih naslovov in sklicev (referenc), ki se nahajajo v razpredelnicah podatkov kot sta
Excel ali OpenOffice Calc.

Nacin uporabe moznosti za tiskanje iz datoteke je v kombinaciji z vzor¢nim nalogom.
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Pripravljeni placilni nalogi so v osnovi iz vzorCnega naloga, podatki iz datoteke pa
nadomestijo posamezna polja. V datoteko tako vnasSate le podatke, ki se spreminjajo.

Izpis pripravite v treh korakih:
1. korak - priprava podatkov v razpredelnici

Za pripravo podatkov najprej prenesite vzorcno datoteko za serijsko tiskanje UPN QR, ki je
na voljo na straneh za podporo. V datoteko nato dodajte naslove partnerjev in druge
podatke.

Podatki v razpredelnici morajo biti v kolonah: naziv, ulica, poStna st., posta, sklic, znesek,
namen placila, rok placila.

Naziv, ulica, postna Stevilka in poSta so podatki o placniku, sklic pa je referenca
prejemnika. Naslov in sklic so obvezni podatki, ostale kolone izpolnite, Ce jih potrebujete.

Sklic je lahko v obliki SInnXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX (npr. SI00123) ali samo Stevilka
(npr. 456). Pri uporabi SI00 reference uposStevajte omejitev 20 znakov, ki so lahko Stevilke
ali najve¢ dva vezaja. Ce uporabljate SI12 referenco je sklic v datoteki samo del reference,
uporabite pa lahko najvec¢ Sestmestno Stevilo.

Vnos v kolono znesek vam omogoca, da posameznim placilnim nalogom v izvorni datoteki
nastavite poljubne zneske. Znesek mora biti zapisan v obliki 999.999,99 (npr. 1.234,12),
tako da se uporablja vejica za decimalke in pika za lo¢evanje tiso¢ic. Ce znesek ne bo
vnesen oz. ne bo pravilen, se bo privzeto uporabil znesek iz vzor¢nega naloga.

Namen placila je opis in ni obvezen. Ce namena v datoteki ne vnesete, bo uporabljen
namen iz vzor¢nega naloga.

Rok plac¢ila je datum, do katerega pri¢akujete plac¢ilo. Polje ni obvezno. Ce datuma v
datoteki ne vnesete, bo uporabljen datum iz vzorcnega naloga.

2. korak - priprava vzorcnega naloga

Vzorc¢ni nalog pripravite kot vsak drugi placilni nalog in ga shranite. Pri izdelavi vzor¢nega
naloga ni pomembno katerega placnika izberete. Zapomnite si Stevilko naloga, prvi nalog
ima npr. Stevilko 000001.

Stevilka naloga ni sestavina placilnih nalogov. Gre za oznako oz. zaporedno Stevilko v
programu (npr. 000115). Stevilko naloga lahko vidite pri vnasanju placilnega naloga, kjer
bo Stevilka prvega naloga 000001. Prav tako lahko Stevilko vidite pri pregledu nalogov
(Pregled UPN QR nalogov, prva kolona v tabeli).

3. korak - vnos parametrov pred tiskanjem
Vnesite naslednje podatke in kliknite gumb Natisni:

Vzorc¢ni nalog - stevilka placilnega naloga iz katerega se Crpajo osnovni podatki: naslov
prejemnika, IBAN prejemnika itd.

Izberite izvorno datoteko - izvorna (CSV) datoteka, ki ste jo predhodno pripravili v
razpredelnici.

Ne upostevaj prve vrstice (glava tabele) - pri branju iz izvorne datoteke v izpis ne bo zajeta
prva vrstica. To uporabite, ¢e v razpredelnici uporabljate vrstico, ki opisuje stolpce, npr.
Naziv, Ulica, ...
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Locilo stolpcev - separator, ki ste ga uporabili ob izvozu podatkov.

Predpona in pripona sklica - besedilo pred in za sklicem (referenco), ki ga imate v
razpredelnici. Npr. v razpredelnici v koloni Sklic imate Stevilko racuna ali stranke 123.
Predpona bo v tem primeru SI00. Sklic v izpisu bo tako SIO0 123. Vnos predpone in pripone
ni obvezen, Ce imate v razpredelnici Ze celoten sklic. Za SI12 referenco nastavitev
predpone in pripone ne velja.

Zacetna pozicija je pozicija kjer se tiskanje za¢ne - 1, 2 ali 3.

Avtomatska izdelava UPN QR

Placilni nalog UPN QR lahko avtomatsko izdelate iz izdanega raCuna, prejetega racuna ali
predracuna. V menuju izberite UPN/Avtomatska izdelava UPN QR, oznacite izdani racun,
prejeti racun ali izdani predracun in kliknite Naprej. Prikaze se okno Pregled racunov in
placil ali Pregled prejetih racunov in placil ali Pregled predracunov (ve¢ o tem v poglavju
"Fakturiranje - skupne znacilnosti/Pregled dokumentov in placil"). Izberite dokument iz
katerega se bo izdelal placilni nalog in kliknite Potrdi.

Nastavitve za UPN QR

V nastavitvah za placilne naloge lahko nastavite obliko obrazca, odmike pri tiskanju in
druge privzete opcije.

Oblika obrazca - izberite 3 nalogi na listu A4 za standardne obrazce za laserske tiskalnike.
Izberete lahko tudi 1 nalog zgoraj ali spodaj, vendar samo ¢e uporabljate posebne obrazce -
A4 listi na katerih je samo en nalog.

Odmik od levega/zgornjega roba - nastavitve odmikov levega in zgornjega roba so z

namenom, da se placilni nalog izpiSe na tiskalniku na pravi poziciji. Velikost odmika je
odvisna od tiskalnika in drugih nastavitev sistema.

Standard za banko

Standard za banko dolocCa verzijo standarda za elektronski placilni promet. Nastavitev je
namenjena pravilnemu prenosu placilnih nalogov v vas program za elektronsko banc¢nistvo.

Za UPN (univerzalni placilni nalog) je trenutno veljavni standard ISO SEPA XML.

Nastavitev verzije standarda se mora ujemati z nastavitvijo v programu za elektronsko
banc¢nistvo.

Ker so standardi za elektronski placilni promet in aplikacije, ki jih podpirajo v neprestanem
razvoju je mogoce, da se nekateri elementi placilnih nalogov ne bodo pravilno ali v celoti

prenesli. Ban¢ni programi po uvozu nalogov sporocijo ali podatki ustrezajo oz. jih morate Se
tam korigirati.

Nastavitve parametrov izpisa

Privzeta koda namena - koda namena placila

Oblika reference - izberite SI00 ali SI12. SIO0 je privzeta moznost, referenca pa vsebuje
Stevilko racuna.

Nastavitve za fakturiranje
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Te nastavitve omogocajo izpis racuna s placilnim nalogom uporabnikom, ki uporabljajo
modul Fakturiranje.

Ustvari UPN QR na dokumentih - obkljukajte tiste vrste dokumentov (racun, ponudba,
predracun), za katere zelite, da se na dnu strani ustvarja tudi placilni nalog.

Tekst za namen placila - privzeti tekst za opis namena placila na plac¢ilnem nalogu.
Vkljuci stevilko racuna v namen placila - ta moznost pripne Stevilko racuna v namen placila.

Izpisuj nogo_dokumenta nad UPN QR nalogom - vklopite ali izklopite lahko izpis noge
dokumenta. Ce se noga nad nalogom ne uporablja se s tem prihrani nekaj prostora.

Izpisuj znesek na UPN QR nalogih - vklopite ali izklopite lahko izpis zneska na UPN QR
nalogih.

Kode namenov pladil

Sifrant kod namenov pla¢il sluZi hitremu dodajanju kode namena na plaé¢ilni nalog UPN. S
pomocjo gumba Uvozi se lahko podatki pred uporabo uvozijo v Sifrant iz ustrezne datoteke,
ki je na voljo na internetni strani za podporo.

Ce ne poznate ustrezne kode namena jo lahko poiséete tako, da v polje Ime vnesite del
kljucne besede npr. blag (v tem primeru boste dobili kode, ki se uporabljajo za prodajo
blaga).

Drugi nacin iskanja je uporaba sortiranja po kolonah. Kliknite na naziv kolone npr. Ime in
dobili boste abecedno razvrstitev.
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Info

Z modulom Pogodbe lahko ucinkovito upravljamo z vecjim Stevilom pogodb. Sistem, ki je
uporabljen je vzorec-pogodba. Za vsak tip pogodbe se vzorec sestavi samo enkrat, zato je
sestava novih pogodb zelo enostavna.

Pogodba

Za sestavo pogodbe:

- izberite datum in kraj

- poiscite vzorec pogodbe (podpoglavje "Pogodbe/Vzorec pogodbe")

- izberite partnerja iz Sifranta partnerjev

- vnesite spremenljivke, Ce obstajajo. Spremenljivke morajo biti dolo¢ene v vzorcu pogodbe.

Kliknite Dodgj in Natisni.

Pregled pogodb

Pregled pogodb vam omogoca pregled in iskanje izdelanih pogodb glede na filter datum
in/ali partner.

Kliknite gumb Najdi za izdelavo pregleda. Z dvoklikom na posamezno vrstico se lahko
premaknete na vnos izbrane pogodbe.

Vzorec pogodbe

Pripravi vzorca pogodbe je potrebno posvetiti posebno pozornost, saj je ta osnova za
izdelavo konkretnih pogodb. Vzorec se naj ne bi ve¢ spreminjal, tako kot se dolocila pogodb
ne morejo spreminjati, ko so pogodbe sklenjene.

Vnos vzorca je razdeljen na 3 dele:

1. del - Vzorec pogodbe

"Naziv pogodbe"

Vnesite naziv, ki se bo uporabljal npr.:
Pogodba o poslovnem sodelovanju

"Stranka 1"

Naziv prve pogodbene stranke npr.: prodajalec
"Stranka 2"

Naziv druge pogodbene stranke npr.: kupec
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2. del - Cleni

Tukaj dolocite pogodbena dolocila.Tabela, ki je zraven (st. ¢lena, besedilo) bo vsebovala
Clene. Mali gumbi zraven tabele so namenjeni azuriranju ¢lenov.

Primer vnosa 1. ¢lena:

"Stevilka ¢lena"

Vnesite zaporedno Stevilko ¢lena: 1.

"Besedilo ¢lena"

Vnesite besedilo npr. "Prodajalec in kupec se s to pogodbo dogovorita..."
Ce ¢&len vsebuje spremenljivko jo doloéite z ${oznaka}

Npr. ¢e Clen vsebuje dolocila o popustih napisite takole: "Popust za nadaljnjo prodajo je $
{popust}". V tem primeru morate desno v tabeli Spremenljivke vnesti oznako "popust".

Po vnosu cClena kliknite na mali gumb Dodaj in ¢len se bo pojavil v tabeli.

Za popravljanje Clenov (ko boste imeli vec¢ kot en ¢len) kliknite na ¢len v tabeli in besedilo
se bo pojavilo v kvadratku z Besedilo ¢lena. Popravite tekst in kliknite mali gumb Uredi.

3. del - Spremenljivke

Dolocite tisto, kar se spreminja od pogodbe do pogodbe. Npr. Ce se rabat spreminja glede
na promet lahko doloc¢ite spremenljivke "rabat" in/ali "promet".

Pregled vzorcev pogodb

Pregled vzorcev pogodb omogoca iskanje pogodb in dodajanje vzorcev pri vnosu pogodb.

V Naziv pogodbe vnesite delni tekst (npr. "poslovnem") in kliknite Najdi.

Avtomatska izdelava pogodbe

Pogodba se lahko izdela iz obstojeCe prevzemnice. Pri izdelavi se uporabljajo nastavitve za
pogodbe.

Nastavitve za pogodbe

Nastavitve so uporabne za uporabnike modula SkladiSCe, omogocajo pa avtomatsko
izdelavo kupoprodajne/komisijske pogodbe - nabava od fizicne osebe.
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Info

Modul Pobot omogocCa pripravo kompenzacij s partnerji (medsebojna kompenzacija) in
pripravo podatkov za AJPES vecstranski pobot.

Medsebojna kompenzacija

Medsebojna kompenzacija je kompenzacija s partnerjem, ki je hkrati kupec in dobavitelj.
Pripraviti je potrebno obrazec za medsebojno kompenzacijo, po potrditvi s strani partnerja
pa kompenzacijo v programu zakljuciti.

Kompenzacija

Kompenzacija omogocCa pripravo dokumenta s terjatvami in obveznostmi in hkrati tudi
avtomatsko zapiranje racunov.

Za pripravo obrazca za kompenzacijo izberite partnerja in kliknite gumb Pripravi. S tem pa
predlog za medsebojno kompenzacijo Se ni pripravljen. Preveriti je potrebno, da v tabelah
terjatev in obveznosti ni Ze poravnanih racunov.

Pod vsako tabelo so skupni zneski: zneski terjatev/obveznosti, zneski neplacanih terjatev in
skupni znesek za zapiranje.

Znesek terjatev za zapiranje mora biti usklajen z zneskom obveznosti za zapiranje. Zadnjo
kolono v obeh tabelah (Znesek za zapiranje) lahko urejate. Z misko lahko dvokliknete na
polje in spremenite znesek za zapiranje. Z gumbom Odstrani lahko iz seznama odstranite
oznaceno vrstico. Z gumbom Odstrani vse lahko izpraznite tabelo (v primeru da zelite
ponovno pripraviti podatke).

Za enostavnejSe usklajevanje zneska za zapiranje lahko uporabite gumb Uskladi. Ta
funkcija skrci seznam terjatev in obveznosti ter popravi znesek za zapiranje na posamezni
postavki, s tem pa tudi uskladi skupni znesek za zapiranje. Ce se v tem primeru na postavki
znesek za zapiranje razlikuje od neplacanega zneska, se bo vrstica obarvala z rdeco.

Uporabite lahko tudi gumb Odpri dokument, ki odpre vnos oznaCenega izdanega ali
prejetega racuna.

Ko je kompenzacija pripravljena jo shranite s klikom na gumb Dodgaj, natisnete s klikom na
gumb Natisni in odposljete.

Ko od partnerja prejmete potrjeno kompenzacijo je le-to potrebno Se =zakljuciti. Med
vnesenimi kompenzacijami poiScete kompenzacijo, za kar lahko uporabi gumb Skoci.

Kompenzacijo nato zakljuCite tako, da vnesete datum potrditve in kliknete na gumb
Zakljuci. Po potrditvi zakljucevanja se bodo v evidence izdanih in prejetih racunov dodala
placila (vrsta placila "Kompenzacija"). S tem je postopek kompenzacije tudi zakljucen.

Pregled kompenzacij

Pregled kompenzacij prikazuje seznam kompenzacij v izbranem obdobju. Uporabite lahko
tudi filter po partnerju ali po statusu potrditve - vse, nepotrjeno ali potrjeno.
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Za izdelavo pregleda kliknite gumb Najdi.

Z. dvoklikom na posamezno vrstico ali s klikom na gumb Odpri dokument, se vam odpre
vnos izbrane kompenzacije.

Pregled lahko tiskate s klikom na gumb Natisni.

Nastavitve za kompenzacije
Zacetni in koncni tekst - teksta, ki se dodata na vsako kompenzacijo.

Privzeti vnasalec - izberete lahko vnasalca, ki bo privzeto izbran pri izdelavi kompenzacij.

AJPES vecstranski pobot

Pripravite lahko podatke za AJPES vecstranski pobot. Datoteke za uvoz na AJPES je mogoce
pripraviti na tri nacine:

- preko roc¢ne priprave oz. urejanja obveznosti
- avtomatsko na podlagi prejetih racunov dobaviteljev

- uvoz iz zunanjih programov - razpredelnic

Priprava podatkov za ePOBOT

Priprava podatkov za ePOBOT je osnovni nacin, da se zagotovijo podatki, kateri se kasneje
izvozijo in uporabijo v prvem aktivnem krogu pobota. Poleg tega, da je mogocCe podatke
ro¢no vnesti in urejati je to hkrati kon¢ni korak pri drugih nacinih priprave podatkov:
prenos neplacanih rac¢unov iz modula Prejeto ali uvoz obveznosti iz zunanjega programa -
razpredelnica. Vnos je razdeljen na dva dela: Pobot in Urejanje obveznosti.

V prvem delu vam je ponujen datum priprave, ki ga le preverite. Izberite krog pobota, ki
ustreza mesecu v katerem se izvaja pobot. Lupa zgoraj desno omogoca izbiro ciljne
datoteke, kamor se bodo izvozili vsi podatki. Stevilo obveznosti in skupni znesek so
kontrola.

V drugem delu je potrebno za vsako obveznost vnesti podatke o upniku in racunu. Po
vsakem vnosu kliknite mali gumb Dodaj oz. pritisnite tipko Enter v polju Znesek obveznosti.
V spodnji tabeli bodo tako naStete vse obveznosti, ki so predmet pobota. Pri vnosu
obveznosti morate upostevati dolocila Zakona o preprecevanju zamud pri placilih (ZPreZP).

Vnosna polja so:

Naziv - naziv ni obvezen in se v samem pobotu niti ne uporablja. Na tem mestu je z
namenom, da se poisce pravega dobavitelja (upnika). Preko naziva pa se tako zagotovi tudi
davcéna in mati¢na Stevilka. Polje Naziv lahko ostane tudi prazno.

Davcna/ID St. - daveéna Stevilka je obvezen podatek, poskrbite za pravilen vnos davcne oz.
identifikacijske Stevilke. Za pobot se uporablja izklju¢no davcna Stevilka, program pa
tolerira tudi identifikacijsko stevilko za DDV, ki ima predpono SI.

Maticna st. - mati¢na sStevilka ni obvezna, razen Ce obstaja veC subjektov z isto davcno
Stevilko.

Vrsta obveznosti - izberite 1 za obvezni pobot, 2 za vnos nedospelih obveznostih (prodajalec
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in kupec potrebujeta pogodbo), 3 za dospele obveznosti, ki niso bile pobotane v prejsnjih
krogih. Za 2 in 3 (neobvezni pobot) potrebujete pogodbo z AJPES.

Oznaka racuna - vnesite stevilko oz. drugo oznako racuna.

Datum racuna - datum izdaje racuna. Gumb (puscica dol), razmnozi datum rac¢una na ostale
datume in tako omogoca hitrejsi vnos.

Datum zapadlosti - datum zacetka teka placilnega roka.

Datum nastanka zamude - naslednji dan po izteku plac¢ilnega roka. Gumb +1 nastavi datum
nastanka zamude glede na datum zapadlosti.

Znesek obveznosti - znesek neplacane obveznosti.

Prenos racunov na pobot

Uporabniki, ki uporabljate tudi modul Prejeto, lahko preko te funkcije izberete racune
dobaviteljev, ki jih boste pripravili za pobot. To vam olajSa dvojno vnasSanje, saj imate
prejete racune ze evidentirane.

Kliknite le gumb Izberi rac¢une, da se vam odpre pregled prejetih racunov. PoiScite
neplacane prejete racune, jih oznacite v tabeli tako, da drzite tipko CTRL ter z misSko
oznacujete vrstice.

Klik na gumb Potrdi bo avtomatsko pripravil podatke za pobot.

Uvoz obveznosti za pobot

Obveznosti lahko uvazate iz zunanjih programov, kot so Excel/OpenOffice.

Podatke se lahko uvaza izklju¢no preko odloziS¢a (clipboard) tako, da v razpredelnici
oznacite celice, nato pa v Firmarju kliknete gumb Uvozi.

Da uvoz lahko deluje, morajo biti podatki v razpredelnici pripravljeni v eni od dveh moZnih
oblik.

1. na¢in uvoza: DS, oznaka ra¢una, datum ra¢una, valuta, znesek - opis kolon.
DS - davéna oz. identifikacijska $tevilka za DDV je obvezen podatek.
Oznaka racuna - poljuben tekst do 30 znakov.

Datum racuna - datum izdaje racuna v obliki dd.mm.llll ali dd.mm.ll (d = dan, m = mesec, 1
= leto), npr. 01.03.2012.

Valuta - rok placila po racunu.
Znesek - znesek npr. 1.234,56.

2. nadin uvoza: naziv, DS, MS, vrsta obveznosti, oznaka rac¢una, datum rac¢una, datum
zapadlosti, datum nastanka zamude, znesek - opis kolon.

Naziv - naziv podjetja ali prazno (ni obvezno).
DS - davéna oz. identifikacijska $tevilka za DDV je obvezen podatek.

MS - mati¢na $tevilka podjetja v obliki 1234567 ali 1234567890.
96




Pobot

Vrsta obveznosti - Stevilka 1, 2 ali 3.
Oznaka racuna - poljuben tekst do 30 znakov.

Datum racuna - datum izdaje racuna v obliki dd.mm.llll ali dd.mm.ll (d = dan, m = mesec, 1
= leto), npr. 01.03.2012.

Datum zapadlosti - datum zacetka teka placilnega roka.

Datum nastanka zamude - naslednji dan po izteku placilnega roka.
Znesek - znesek npr. 1.234,56.

Gumb Pocisti bo izpraznil tabelo in jo pripravil za novi uvoz.

Gumb Priprava pa bo prenesel podatke za pobot v pripravo, kjer jih lahko dokonc¢no uredite
in izvozite za AJPES.
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Poglavje 15. Analitika

Info

Modul Analitika omogoca vpogled v prodajo in razlike v cenah.
Vsi izpisi imajo gumb Izvozi, ki vam pripravi datoteko, ki jo lahko odprete v razpredelnici.

Izpise lahko tudi tiskate, s klikom na gumb Natisni.

Pregled prodaje

Pregled prodaje vam prikaze vso prodano blago v dolocenem obdobju ali po drugih
kriterijih. V tabeli lahko tudi kliknete (dvoklik) in odprl se vam bo izbran racun.

Pregled razlik v cenah

Pregled razlik v cenah vam prikaze razlike v cenah med nabavo in prodajo. Za vsak artikel
je v tabeli na voljo prodajna cena, nabavna cena in razlika. V tabeli lahko tudi kliknete
(dvoklik) in odprl se vam bo izbran racun.

Za izdelavo tega pregleda potrebujete modula Fakturiranje in Skladisce.
Opis polj:

PC - prodajna cena

PV - prodajna vrednost

NC - nabavna cena

NV - nabavna vrednost

Razlika NC - razlika med nabavno in prodajno ceno

Razlika NV - razlika med nabavno in prodajno vrednostjo

Pregled prometa sumarno po artiklih

Pregled prometa sumarno po artiklih prikaze skupne vrednosti po prodanih artiklih.
Izberite datumsko obdobje in kliknite gumb Najdi.

Gumba Prodaja analiticno in RVC analiticno odpreta podrobne preglede za izbran artikel
(oznacCena vrstica v tabeli).

Pregled prometa sumarno po skupinah artiklov

Pregled prometa sumarno po skupinah artiklov prikaze skupne vrednosti prometa glede na
skupine artiklov.

Izberite datumsko obdobje in kliknite gumb Najdi.
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Gumba Prodaja analiticno in RVC analiticno odpreta podrobne preglede za izbrano skupino
artikla (oznacena vrstica v tabeli).

Pregled prometa sumarno po kupcih

Pregled prometa sumarno po kupcih prikaze skupni promet za vsakega kupca.
Izberite datumsko obdobje in kliknite gumb Najdi.

Gumba Prodaja analiti¢no in RVC analiticno odpreta podrobne preglede za izbranega kupca
(oznacCena vrstica v tabeli).

Normativi, poraba: material -> artikel

Izpis omogoca iskanje po materialu in pokaze artikle v katerih je bil material porabljen
preko normativov.

Normativi, poraba: artikel -> material

Izpis omogoca iskanje po artiklu in pokaze material, ki je bil porabljen za iskani artikel.

Pregled po tezi

Pregled po tezi vam prikaze promet blaga v doloCenem obdobju. Pri vsaki postavki je
navedena izraCunana teza. V tabeli lahko tudi kliknete (dvoklik) in odprl se vam bo izbran
racun.

Pregled po izdani embalazi

Pregled po izdani embalazi vam prikaze promet blaga po artiklih, skupaj z izracunano tezo
izdane embalaze.

Za pravilen prikaz teze embalaze je potrebno predhodno vnesti tezo v Sifrantu artiklov, za
vsak aritkel po vrstah embalaze: papir, steklo, kovine, ...

Ce pregled vkljuéuje promet z artikli, ki imajo normative, artikli iz normativov pa imajo
vneseno embalazo, se bo izracunala tudi embalaza za normative. Artikel, ki je na izpis
vklju¢en preko normativa, ima v nazivu (stolpec Artikel) dodano tudi Sifro osnovnega
artikla.

Moznost samo racuni za SLO je privzeto nastavljena in vam filtrira izpis za promet v
Sloveniji.

S klikom na gumb Ngjdi se izracuna embalaza za izbrano obdobje. V tabeli lahko tudi
kliknete (dvoklik) in odprl se vam bo izbran racun.
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Poglavje 16. KPO - knjiga
prihodkov in odhodkov

Info

Modul KPO (knjiga prihodkov in odhodkov) je namenjen samostojnim podjetnikom, ki vodijo
poslovne knjige po sistemu enostavnega knjigovodstva.

Omogoca dva nacina vnosa:
- roCni zajem podatkov

- avtomatsko knjizenje (za uporabnike modulov Fakturiranje in Prejeto).

Knjiga prihodkov in odhodkov - zajem podatkov

Tukaj se rocno vnasajo prihodki in odhodki ali pa se ureja promet dodan preko
avtomatskega knjizenja.

Vnos prometa

Za vnos knjizbe je potrebno izpolniti naslednje:
"Datum knjizenja"

Preverite ali je datum pravilen.

"Zaporedna Stevilka"

Zaporedna Stevilka se sama povecuje. Ce nimate zadnje $tevilke, kliknite na ikono zraven
polja.

"Partner"
Poiscite vaSega dobavitelja ali kupca iz Sifranta partnerjev.
"Datum sestave"

Datum sestave je datum sestave dokumenta. Napisan je na dokumentu (npr. datum
racuna).

"Datum valute"

Rok za placilo.

"Datum placila"

Vnesite tudi datum placila, ¢e se boste odlocili za tak nacin spremljanja placil.
Opomba!

Bolj kvalitetno in/ali avtomatsko spremljanje placil omogocajo moduli Prejeto, Fakturiranje
in Banka.
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KPO - knjiga prihodkov in
odhodkov

Vec o tem je napisano v podpoglavjih:

Fakturiranje - skupne znacilnosti/Placila

Banka/Vnos prilivov in odlivov TRR

Fakturiranje - skupne znacilnosti/Pregled dokumentov in placil

Fakturiranje - skupne znacilnosti/Filter dokumentov po placilih

"Nacin placila"

Izberite nacin placila "negotovinsko" (nakazilo na TRR) ali "gotovinsko".

"Vrsta prih./odh."

Vrsto prihodka/odhodka lahko na tem mestu dodate na ve¢ nacinov:

- kliknite na lupo, odprl se bo sifrant Vrste prihodkov/odhodkov in dvokliknite na izbranega

- vnesite delni naziv vrste npr. "potros$ni" ali "potro$ni ma". Ce imate v Sifrantu vrsto
"potrosni material" boste dobili ta tekst.

- vnesite Sifro iz Sifranta vrst.
"Prihodek" ali "Odhodek"

Vnesite znesek prihodka oz. odhodka in bodite pozorni na to ali je znesek z DDV ali brez
DDV.

Ce ste DDV zavezanec vnesite znesek brez DDV.
Ce niste DDV zavezanec vnesite znesek z DDV.

Po vnosu zneska pritisnite Enter ali kliknite na Dodaj. Knjizba se bo pojavila v spodnji
tabeli.

Storno prometa

Ce ste se zmotili pri vnosu lahko knjiZzbo stornirate. Za stornacijo izberite napa¢no knjizbo
in kliknite gumb Storno.

Pripravil sem bo vnos za nov zapis z negativnim zneskom, izberite datum knjizenja in
kliknite gumb Dodaj.

Avtomatsko knjizenje v KPO

Avtomatsko knjizenje v KPO omogoca prenos podatkov iz modulov Fakturiranje, Prejeto ali
DDV.

Avtomatsko knjizenje poteka po naslednjem postopku:
1. Izvor

Izberite Izvor podatkov. Izpis nato omejite ali s Stevilko dokumenta ali z zaporedno Stevilko.
Dodatni filter je tudi datum sestave, npr. 01.01.2020 - 31.01.2020. Preverite datum
knjizenja.
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odhodkov

2. Priprava in izbira dokumentov za knjiZenje

Kliknite na gumb Priprava in v tabeli se bodo pojavili dokumenti. Vsi so obkljukani (prva
kolona v tabeli). Samo obkljukani so predmet avtomatskega knjiZenja in se bodo tako
pojavili v knjigi prihodkov in odhodkov. Zneski racunov bodo z DDV ali brez DDV, odvisno
od vase nastavitve tipa zavezanca (podpoglavje "Upravljanje/Splosne nastavitve").

3. KnjiZzenje in kontrola

Kliknite Knjizi in knjizenje se bo zacelo. Po knjizenju obvezno preverite podatke. Vec o tem
v podpoglavju KPO/knjiga prihodkov in odhodkov - zajem podatkov.

KPO pregled in izpis

Za pregled knjige prihodkov in odhodkov izberite datume knjizenja in/ali Stevilke
dokumentov (od-do). Dodatno lahko filtrirate po partnerju in vrsti prihodka/odhodka.

Kliknite gumb Najdi za iskanje. Pregled lahko tudi natisnete - gumb Natisni.

KPO pregled - sumarno po vrstah prih./odh.

Ta pregled vam prikazuje skupne zneske po vrstah prihodkov in odhodkov, ki vam bodo
koristili pri sestavi bilanc.

Vrste prihodkov/odhodkov

V sifrant Vrste prihodkov/odhodkov se vnesejo tiste vrste, ki jih potrebujete npr. prihodki
od prodaje, material ipd... Sifrant si oblikujete glede na vase potrebe.
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Poglavje 17. Planer

Info

Modul Planer je namenjen izdelavi evidence opravil, katerim je mogoce dodatno nastaviti
tudi alarm (opomnik).

Opravilo

Za vnos opravila so zahtevana le tri polja:
- opravilo (naziv opravila)

- zacetek (datum zacetka opravila)

- ob (ura zacetka opravila)

Ostale podatke vnesite po potrebi. S pusScicami (gor, dol) pod datumom in uro
zacCetka/konca opravila lahko spreminjate kon¢ni ¢as opravila.

Za polje partner lahko iz Sifranta izberete partnerja na katerega se opravilo nanasa.

Opravilo in partnerja lahko poljubno vnesete ali izberete iz Sifranov, s klikom na lupo
zraven vnosnih polj ali z vhosom zacetnih ¢rk naziva.

Za Opis opravila lahko vnesete poljuben tekst.
Gumba +1 mesec in +1 leto povecata hkrati povecata datum opravila in datum alarma.

Rubrika Alarm je namenjena opominjanju na zacetek opravila. Ce Zelite da se prikaze
alarm, izberite datum in uro ter preverite, da je obkljukana opcija "aktivno".

Opravilo dodate z gumom Dodagj oz. ob spremembi podatkov (npr. datum) popravite s
klikom na gumb Uredi.

Pregled opravil

Pregled opravil prikaze seznam vnesenih opravil. Seznam lahko filtrirate po datumu,
partnerju ali nazivu. Za izbiro opravila iz Sifranta kliknite na lupo ter izberite opravilo oz.
vnesite nekaj zaCetnih ¢rk ter pritisnite Enter. Polje naziv opravila lahko uporabite tudi za
iskanje, tako da vnesete nekaj Crk, ki so del naziva opravila ter nato kliknete gumb Najdi. V
kolikor Zelite prikaz vseh opravil kliknite gumba Pocisti in Najdi.

Z dvoklikom na poljubno vrstico na seznamu opravil se odpre vnos izbranega opravila.

Opravila
Sifrant opravil, ki jih dodajate pri vnosu ali jih prikli¢ete v pregledu. Pogosta opravila je

dobro vnesti v Sifrant, ter jih nato izbirati pri vnosu. To bo omogocilo kasnejSe hitrejSe
iskanje opravil.

Nastavitve za planer
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V nastavitvah za planer lahko nastavite privzete podatke za nova opravila.

Privzet datum za novo opravilo - stevilo dni od danes - s Stevilom dni (privzeto 0) program
izraCuna datum zacetka novega opravila, to je trenutni datum, plus Stevilo dni.

Privzeta ura za novo opravilo: - ura, ki se izpiSe pri vnosu novega opravila (privzeto 08:00).

nastavi alarm na datum/uro opravila - s to nastavitvijo bo alarm vedno aktiviran na
datum/uro opravila.

po dodajanju/urejanju opravila prikazi opravilo na pregledu - pri uporabi nastavitve se
opravilo po urejanju takoj prikaze na pregledu opravil.

Alarm

Pri nastavitvi alarma pri vnosu opravila se bo na dolocen datum/uro prikazalo posebno okno
- Alarm. Okno ki vsebuje osnovne podatke o opravilu vas opominja na zacCetek opravila.
Omogoca vam da se nato odlocite med tremi moznostmi:

1. Zaspi - nad gumom Zaspi so na voljo vnosna polja za doloc¢itev dni/ur/minut, ko Zelite da
bi se alarm za to opravilo ponovno aktiviral. Dolocite le c¢as in kliknite gumb Zaspi, kar bo
zaprlo okno.

2. Uredi - ce zelite urediti podatke o opravilu kliknite gumb Uredi, ki vas prestavi na vnos
opravila.

3. Ustavi - klik na ta gumb bo trajno izklopil alarm za to opravilo.
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Poglavje 18. Memo

Info

Modul Memo je pripomocek za evidenco zapiskov, ki so lahko splosni zapiski ali pa se
nanasajo na doloCenega partnerja. Zapiske lahko povezujete tudi v skupine zapiskov, kar
omogoca enostavno iskanje in pregled. Modul Memo ima tako kljub preprostosti Stevilne
moznosti uporabe, saj lahko sluzi za shranjevanje podatkov, ki niso zapisani v dokumentih
ali Sifrantih. Zapisujete lahko postopke, ustne dogovore, navodila, Zelje strank ali druge
podatke o podjetjih.

Zapisek

Za vnos zapiska so zahtevana naslednja polja:

- datum - datum vnosa zapiska

- ob - ura vnosa zapiska

- naziv - naziv zapiska, ki lahko predstavlja tudi celotno vsebino zapiska
in/ali

- opis - opis je lahko daljse poljubno besedilo

Ostala polja, ki jih izpolnite po potrebi so:

- partner - Ce se zapisek nanasa na doloCenega partnerja, ga izberite iz Sifranta.
- skupina - izberite skupino, Ce se zapisek povezuje z doloceno skupino
Vnos zapiska zakljucite s klikom na gumb Doddj.

Zapisek lahko tudi podvojite s klikom na gumb Podvgji, ki prekopira trenutni zapisek v
novega. Nov zapisek se pojavi na zadnji zaporedni Stevilki in vsebuje trenutni datum in cas.

Pregled zapiskov

Pregled zapiskov omogoca pregled in iskanje zapiskov.

Iskanje zapiskov je enostavno - v polje naziv vnesete del naziva zapiska, hkrati pa lahko
uporabite tudi druge filtre, npr. skupina zapiska. Ce zelite prikaz vseh zapiskov za
doloCenega partnerja, ga izberite iz Sifranta.

Za iskanje nato kliknite gumb Ngjdi. S klikom na gumb Pocisti pa lahko pocistite vnosna
polja, vnos pa je pripravljen za novo iskanje.

Z dvoklikom na posamezno vrstico ali s klikom na gumb Odpri zapisek, se vam odpre vnos
izbranega zapiska.

Skupine zapiskov

Skupina zapiska je poljubna oznaka, ki vam pomaga pri iskanju zapiskov. Zapiske, ki imajo
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doloceno skupino lahko s pomocjo skupine filtrirate na pregledu zapiskov.
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Poglavje 19. Nalepke

Info

Modul Nalepke omogoca tisk nalepk za artikle in tisk nalepk za kuverte.

Nalepke za artikle

Tiskate lahko nalepke s cenami in nalepke z barkodami.

Izberite vrsto nalepke.

Nad tabelo Nalepke so gumbi s katerimi lahko pripravite seznam nalepk za tisk.
Gumb Dodaj iz Sifranta je namenjen dodajanju nalepk na podlagi Sifranta artiklov.

Gumb Dodaj prazno mesto vam doda prazno mesto (nalepko), za katerega lahko vnesete
Stevilo komadov. S tem prilagodite pozicije nalepk, glede na obstojece nalepke na papirju.

Gumbi Dodaj iz prevzemnice, Dodaj iz dobavnice in Dodaj iz narocila kupca vam odpirajo
preglede z dokumenti za pripravo seznama nalepk na podlagi postavk na obstojecem
dokumentu.

Gumb Odstrani vam iz seznama odstrani eno ali ve¢ nalepk.

V tabeli lahko vrstice razporejate. Vrstico lahko primete in jo z miSko povlecete na Zeljeno
pozicijo ali uporabite gumba Gor / Dol.

Gumb Podvoji podvoji nalepko, ki je oznacena.
Kolone z modrim nazivom je mogoce poljubno urejati.

Gumb Natisni bo pripravil predogled tiskanja.

Nalepke za kuverte

Tiskate lahko nalepke za kuverte.
Nad tabelo Nalepke sta gumba Dodaj iz Sifranta in Odstrani.

Dodaj iz sifranta odpira Sifrant partnerjev, kjer lahko izberete partnerje za tisk naslovov. Po
kliku gumba lahko izberete enega ali ve¢ partnerjev, klik na Potrdi pa bo naslove prenesel v
tabelo.

Gumb Odstrani vam omogoca, da ostranite oznacene partnerje.

V tabeli lahko vrstice razporejate. Vrstico lahko primete in jo z miSko povlecete na Zeljeno
pozicijo ali uporabite gumba Gor / Dol.

Na voljo so Se nacini izpisa: natisni nazive v krepki pisavi, prazna vrstica med nazivom in
naslovom in izpisi drZavo.

Po zelji lahko obkljukate razlicne moznosti, nato pa kliknete na gumb Natisni, ki bo
pripravil predogled tiskanja.
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Nalepke

Nastavitve za nalepke

Info

Nastavitve za pripravo nalepk.
Splosno
Spremenite lahko zgornji oz. levi rob za izpis nalepk.

Za shranjevanje nastavitev kliknite gumb Shrani.

Nalepke za artikle
Poljubni tekst - vnesite tekst, Ce tiskate nalepke tipa D.

Predpona serijske st. - Ce tiskate nalepke s serijsko Stevilko, lahko uporabite tudi predpono,
npr.: "S/N".

razmnozi vrstice na Stevilo komadov - nastavitev vpliva na dodajanje iz dokumentov
(prevzemnica, dobavnica, ...) in to na nacin, da se koli¢ina v postavki spremeni v Stevilo
vrstic. Ce ima npr. postavka na dobavnici 5 kom, se doda 5 vrstic za 5 nalepk. Nastavitev je
uporabna za poljubno urejanje nalepk pred izpisom - urejanje naziva, serijske stevilke.

Za shranjevanje nastavitev kliknite gumb Shrani.
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Info

Modul DDV omogoca vnos knjige izdanih racunov, knjige prejetih racunov, preglede in
tiskanje evidenc, obracun davka na dodano vrednost (DDV-0), izdelavo porocila o dobavah
po 76.a Clenu ZDDV-1, izdelavo rekapitulacijskega porocila za dobave blaga in storitev v
EU, izvoze podatkov DDV-O, PD-O, RP-O na eDavke, izvoze podatkov (obra¢unani DDV,
odbiti DDV) za FURS in tudi pripravo podatkov z evidencami obracunanega DDV in odbitka
DDV, ki vstopajo v veljavo za obdobja od 1.7.2025.

Knjige racunov

Info

Knjige racunov v modulu DDV so knjige izdanih in prejetih racunov, ki vsebujejo polja s
podatki o rac¢unih, dav¢nih osnovah in zneskih DDV. Knjige se lahko polnijo s prenosi
podatkov iz modulov Fakturiranje in Prejeto, dodatno pa tudi z ro¢nim vnosom. Podatki v

knjigah so osnova za izdelavo obracuna DDV, porocil in oddajo elektronskih evidenc na
FURS.

KIR Knjiga izdanih racunov
V knjigo vnaSate izdane raCune, ki se po vnosu pojavijo v spodnji tabeli.
Osnovni podatki za vnos knjizbe so:

Datum knjizenja

Preverite ali je datum pravilen.

St. dokumenta

Vnesite Stevilko racuna.

Datum dokumenta

Vnesite datum racuna.

Partner

Izberite kupca iz Sifranta partnerjev.
Davcna/ID St.

Vnesite davcéno Stevilko kupca.

Veza izd. dok. st.:

Stevilka izdanega ra¢una, v kolikor obstaja povezava na vnesen izdani raéun. Ce povezava
obstaja, lahko z gumbom Skoci odprete izdani racun.
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Datum za obracun DDV
Vnesite datum, ko se dokument uposteva za obracun.
Davcéno obdobje

Vnesite davéno obdobje: 0101 za januar, 0202 za februar,... ali 0103, 0406,... za
tromesecCnega zavezanca.

Opombe
Vnesete lahko poljuben tekst.
Obdobje popravka

Vnesite leto v obliki LLLL in mesec v obliki MM, ¢e dokument popravlja podatke za prejSnje
obdobje.

Promet
V ostala polja vnasate osnove za DDV. V polja, ki imajo znak % pa vnasate znesek DDV.
Knjizbo dodate s klikom na gumb Doddj.

Knjizbo stornirate tako, da jo oznacite, kliknete gumb Storno, ki vam pripravi storno zapis.
Zapis nato dodate s klikom na gumb Dodgj.

S klikom na gumb Pocisti pocCistite vnosna polja in pripravljeni ste na nov vnos.

Pregled knjizb izdanih racunov

Vnesite datum za obracun DDV in kliknite gumb Najdi.

S klikom na gumb Izvozi se pripravi datoteka, ki jo lahko odprete v razpredelnici.
S klikom na gumb Natisni lahko izpiSete knjigo izdanih racunov.

KPR Knjiga prejetih racunov

V knjigo vnaSate prejete racune, ki se po vnosu pojavijo v spodnji tabeli.
Osnovni podatki za vnos knjizbe so:

Datum knjizenja

Preverite ali je datum pravilen.

St. dokumenta

Vnesite stevilko prejetega racuna.

Datum dokumenta

Vnesite datum prejetega racuna.

Datum prej. dokumenta

Vnesite datum prejema prejetega racuna.
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Partner

Izberite dobavitelja iz Sifranta partnerjev.

Davcna/ID St.

Vnesite davcéno Stevilko kupca.

Datum za obra¢un DDV

Vnesite datum, ko se dokument uposteva za obracun.
Davc¢no obdobje

Vnesite davéno obdobje: 0101 za januar, 0202 za februar,... ali 0103, 0406,... za
tromesecnega zavezanca.

Opombe
Vnesete lahko poljuben tekst.
Veza prej. racun st.:

Stevilka prejetega ra¢una, v kolikor obstaja povezava na vnesen prejeti racun. Ce povezava
obstaja, lahko z gumbom Skoci odprete prejeti racun.

Nabava

V ostala polja vnasate zneske obdavcenih nabav brez DDV, zneske oproscenih nabav ter
zneske DDV.

Knjizbo dodate s klikom na gumb Doddj.

Knjizbo stornirate tako, da jo oznacite, kliknete gumb Storno, ki vam pripravi storno zapis.
Zapis nato dodate s klikom na gumb Dodgj.

S klikom na gumb Pocisti pocCistite vnosna polja in pripravljeni ste na nov vnos.
Pregled knjizb prejetih racunov
Vnesite datum za obracun DDV in kliknite gumb Najdi.

S klikom na gumb Izvozi se pripravi datoteka, ki jo lahko odprete v razpredelnici.

S klikom na gumb Natisni lahko izpiSete knjigo prejetih racunov.

Nacin obravnave in samoprijava

Polja Nacin obravnave in Samoprijava so obvezen podatek knjig izdanih in prejetih
racunov. Po pravilniku PZDDV-1 so predpisane evidence obracunanega DDV in odbitka
DDV, kjer je med drugim dolo¢eno, da se za posamezno listino opredeli, ali se uveljavlja
institut samoprijave po 88.b ¢lenu ZDDV-1.

Nacin obravnave

Za nacin obravnave izberite 1 za obicajno knjizbo, 2 za obracun in obresti (popravek iz
preteklih davénih obdobij) oz. 3 za samo obresti. Moznosti 2 oz. 3 so samoprijava glede na
88.b ¢len ZDDV-1. Pred uporabo teh moznosti je priporo¢eno, da preverite FURS navodila
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"Evidenci obracunanega DDV in odbitka DDV".

Samoprijava - Davéno obdobje

Samoprijava - Davéno obdobje izpolnite pri nacinu obravnave 2 ali 3 in je obdobje v
katerem bi moral biti obracunan davek, npr. izdani racun ni bil zajet v knjigi KIR in tako ni
bil poroc¢an v evidenci obracunanega DDV za prejSnje obdobje, zaradi tega se ga vkljuci v
trenutno obdobje. Napaka v knjigi KPR zaradi prezgodnjega odbitka DDV se enako
odpravlja preko samoprijave z vhosom davcnega obdobja, kjer je prislo do napake. Dav¢éno
obdobje vnesite v obliki mmmmllll, npr. 06062025 za mesec junij ali 04062025 za april,
maj, junij - tromesecni zavezanec.

Samoprijava - Znesek davka

V polje Samoprijava - Znesek davka vnesite znesek DDV v pozitivni vrednosti, ki je predmet
popravka in od katerega bodo glede na davéno obdobje obracunane obresti.

DDV-0O Obracun davka na dodano vrednost

Opcija DDV-0O vam izdela obracun davka na dodano vrednost.

Za pravilno uporabo je pomembno, da imate urejene nastavitve - menu Upravljanje/SploSne
nastavitve, kjer zagotovite, da je pravilno vnesen naslov, postna Stevilka, posta, tip
zavezanca in tip osebe.

Na zavihek Dokument vnesite podatke za izdelavo obracuna DDV. Na zavihku Obracun so
vidna izra¢unana polja - osnove in obra¢unani/odbitni DDV.

Vnesite osnovne podatke:

Obdobje

Vnesite zacetni in kon¢ni datum za izdelavo obracuna.
Identifikacijska Stevilka za DDV davcnega zastopnika
Ce imate zastopnika vnesite identifikacijsko $tevilko.
Izracunavam odbitni delez

Naredite kljukico, ¢e izracunavate odbitni delez.
Zahtevam vracilo presezkov

Naredite kljukico, ¢e zahtevate vracilo presezka DDV.
Datum

Preverite datum priprave obrazca za DDV.

Kraj

Vnesite kraj.

Kontaktna oseba

Vnesite ime in priimek kontaktne osebe.
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Telefonska stevilka

Vnesete lahko tudi telefonsko Stevilko kontaktne osebe.

Kliknite zavihek Obracun, nato pa Se gumb Ustvari, ki bo izdelal obracun DDV.

Po preverjanju obracuna kliknite na gumb Dodaj za shranjevanje obracuna v bazo.

Ce je obracun Ze shranjen in ste spreminjali podatke v KIR ali KPR, kliknite gumb Ustvari
za ponovno polnjenje obrazca, nato pa kliknite Se gumb Uredi.

S klikom na gumb Natisni natisnite obracun za arhiv.

Kliknite na gumb Izvozi za pripravo datoteke za eDavke.

PD-0O Porocilo o dobavah (76.a clen)

Porocilo o dobavah izdelate za dobave blaga in storitev, kjer je prejemnik pla¢nik DDV -
obrnjena davc¢na obveznost. Porocilo se izdela za koledarski mesec v katerem so bile
opravljene dobave. Porocilo o dobavah vsebuje tudi popravke podatkov za pretekla obdobja,
ki jih vnasate v knjigo izdanih racunov (obdobje popravka).

Vnesite osnovne podatke:

Obdobje

Vnesite leto in izberite mesec porocanja.
Identifikacijska stevilka za DDV dav¢nega zastopnika
Ce imate zastopnika vnesite identifikacijsko $tevilko.
Datum

Preverite datum priprave porocila o dobavah.

Izberite osebe iz Sifranta vnasalcev: podpis, odgovorna oseba, kontaktna oseba. Vnesite
tudi telefonsko Stevilko.

Klik na gumb Ustvari bo pripravil obrazec.
Z gumbom Natisni obrazec tiskate za arhiv.

Gumb Izvozi bo pripravil porocilo za eDavke.

RP-0O Rekapitulacijsko porocilo

Rekapitulacijsko porocilo izdelate za dobave blaga in storitev v druge drzave c¢lanice EU.
Porocilo se izdela za koledarski mesec v katerem so bile opravljene dobave. Porocilo o
dobavah vsebuje tudi popravke podatkov za pretekla obdobja, ki jih vnaSate v knjigo
izdanih racunov (obdobje popravka).

Vnesite osnovne podatke:
Obdobje

Vnesite leto in izberite mesec porocanja.
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Identifikacijska stevilka za DDV dav¢nega zastopnika
Ce imate zastopnika vnesite identifikacijsko $tevilko.

Datum

Preverite datum priprave rekapitulacijskega porocila.

Izberite osebe iz Sifranta vnasalcev: podpis, odgovorna oseba, kontaktna oseba. Vnesite
tudi telefonsko Stevilko.

Klik na gumb Ustvari bo pripravil obrazec.
Z gumbom Natisni obrazec tiskate za arhiv.

Gumb Izvozi bo pripravil porocilo za eDavke.

Oddaja KIR/KPR na FURS

Oddaja KIR/KPR omogocCa pripravo podatkov z evidencami obracunanega DDV in odbitka
DDV, ki jih DDV zavezanci morajo posredovati za obdobja od 1.7.2025 naprej. Evidence
morajo biti posredovane do roka za predloZitev obracuna DDV.

Pripravljena moznost omogoca izvoz evidenc v zip datoteko, ki se nato uvozi na portalu
eDavki. V pripravi pa je tudi razsiritev za direktno posiljanje na FURS.

Pred pripravo evidenc potrebujete izpolnjene knjige izdanih in prejetih racunov (KIR/KPR)
ter izdelan obracun DDV-O. Za pripravo izberite DDV-O glede na zaporedno Stevilko, npr.
000007. V kolikor nimate na izbiro zadnjega DDV-O, Kkliknite gumb Osvezi ter ga nato
izberite.

Za pripravo podatkov kliknite gumb Pripravi. Preverite obdobje od/do, da ustreza obdobju
za katerega oddajate podatke. Kljukice pred KIR in KPR oznacujejo ali se v knjigah nahajajo
zapisi. Preverite pravilnost ostalih vnosnih polj. V kolikor vnesete besedilo v polje Opomba,
bo le-to vklju¢eno v posredovane evidence.

Za izvoz evidenc v zip datoteko kliknite gumb Izvozi in izberite mapo za shranjevanje
datoteke. Pripravljeno datoteko lahko nato uvozite na eDavkih.

I1zvoz podatkov pred 1.7.2025

Info
Izvoz je pripravljen po pravilniku o izpisu podatkov iz elektronsko vodenih poslovnih knjig

zavezanca za davek in se uporablja le za obdobja pred 1.7.2025. Od 1.7.2025 dalje pa se
oddajajo evidence obracunanega DDV in odbitka DDV.

Izvoz podatkov obracunanega DDV za FURS
Izvoz bo pripravljen glede na pravilnik in velja le za obdobja pred 1.7.2025.
Vnesite obdobje - datum od/do.

Izberite ciljno mapo, kjer se bo ustvarila datoteka.

Kliknite na gumb Izvozi.
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Ustvarila se bo datoteka "izpis obrac¢unanega ddv.txt".

Izvoz podatkov odbitka DDV za FURS

Izvoz bo pripravljen glede na pravilnik in velja le za obdobja pred 1.7.2025.
Vnesite obdobje - datum od/do.

Izberite ciljno mapo, kjer se bo ustvarila datoteka.

Kliknite na gumb Izvozi.

Ustvarila se bo datoteka "izpis odbitka ddv.txt".

Nastavitve za DDV

Tromesecni davéni zavezanec obkljukajte, ¢e je davéno obdobje koledarsko tromesecje.

Pri Nacin prenosa podatkov IR v KIR nastavite kako se prenaSajo podatki izdanih racunov v
DDV knjigo izdanih racunov. Na voljo so tri moznosti:

brez prenosa - podatki se ne prenasajo v knjigo izdanih racunov.

priprava za KIR - po dodajanju ali urejanju izdanega racuna se odpre knjiga izdanih
racunov s predizpolnjenimi polji, zapis pa nato dodate oz. uredite.

avtomatski prenos v KIR - podatki o izdanem racunu se po shranjevanju racuna v ozadju
vnesejo v knjigo izdanih racunov.

Nastavitev po vnosu PR pripravi vnos za KPR uporabite, Ce zelite, da vam po vnosu
prejetega racuna pripravi podatke na vnosu knjige prejetih racunov, kjer shranite zapis.

Po spremembi nastavitev kliknite na gumb Shrani.
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Info

Modul Osnovna sredstva omogoCa vodenje registra osnovnih sredstev, obracun
amortizacije in izpis stanja osnovnih sredstev.

Register osnovnih sredstev

V register vnasamo podatke o osnovnem sredstvu in podatke za amortizacijo:
Sifra

Sifra osnovnega sredstva se ustvari avtomatsko. Za vnos nove $ifre kliknite na lupo, desno
od kvadratka Sifra.

Naziv

Vnesite poljuben naziv.

Dobavitelj

Izberite dobavitelja osnovnega sredstva.

St. dokumenta

Vnesete lahko Stevilko/oznako racuna/dobavnice.

Datum usposob. za uporabo

Vnesite datum, ko ste osnovno sredstvo priceli uporabljati.
Zacetek amortizacije

Preverite datum, ko se osnovno sredstvo zacne amortizirati.
Nabavna vrednost

Vnesite nabavno vrednost osnovnega sredstva brez DDV oz. znesek racuna pri malih
davcénih zavezancih.

Vrsta OS

Oznacite ali gre za opredmeteno ali za neopredmeteno osnovno sredstvo.
Amortizacijska skupina

Izberite amortizacijsko skupino (stopnjo) iz Sifranta amortizacijskih skupin.
Amortizacijska stopnja

Preverite, da je vnesena pravilna stopnja (procent) amortizacije.
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Doba koristnosti, St. mesecev
Preverite izraCunano Stevilo mesecev; Ce ne ustreza preverite amortizacijsko skupino.
Doba koristnosti, st. let

Preverite Stevilo let za amortizacijo osnovnega sredstva; Ce ne ustreza preverite
amortizacijsko skupino.

Datum odtujitve

Vnesite datum prenehanja uporabe osnovnega sredstva.
Nacin odtujitve

Vnesete lahko poljuben tekst.

Po vnosu podatkov osnovno sredstvo dodajte s klikom na gumb Dodaj. Vneseno osnovno
sredstvo se bo pojavilo v spodnji tabeli.

Stanje osnovnih sredstev

Stanje osnovnih sredstev vam prikaze seznam osnovnih sredstev skupaj z vrednostmi. Pri
izpisu stanja je ze uposStevana amortizacija, zato je pomembno, da pravilno izberete obdobje
- Obdobje do (leto/mesec).

Dodatno lahko izpis filtrirate glede na vrsto OS (opredmeteno ali neopredmeteno in
amortizacijsko skupino.

Izpis lahko izdelate tudi za posamezno osnovno sredstvo. V tem primeru kliknite na lupo
zraven Sifra OS in osnovno sredstvo izberite iz Sifranta.

Po izbiri filtrov kliknite na gumb Najdi za izdelavo izpisa.

S klikom na Natisni lahko izpis tudi natisnete.

Obracun amortizacije

Obracun amortizacije se izvede glede na razpolozZljive podatke iz registra osnovnih
sredstev.

Polje Datum je datum izpisa obraCuna in ne vpliva na sam obrac¢un amortizacije.
Obdobje od/do (leto/mesec) je obdobje za katerega obracunavate amortizacijo.

Ce Zelite lahko pri obra¢unu uporabite tudi dodatne filtre: vrsta OS (opredmeteno ali
neopredmeteno), amortizacijska skupina in sifra OS.

Kliknite gumb Obracun za izdelavo obracuna.
Na zavihkih Letno in Mesecno lahko pogledate zneske amortizacije po letih ali po mesecih.

Za izpis sta na voljo gumba Natisni M za izpis po mesecih in Natisni L za izpis po letih.

Amortizacijske skupine
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Vnos amortizacijskih skupin je osnova za vnos osnovnih sredstev v register.

V Sifrantu amortizacijskih skupin dolocCite amortizacijske stopnje, ki jih boste uporabljali.
Pri tem upostevate najvisje letne stopnje po zakonu o davku od dohodkov pravnih oseb.

Vnesite polja:

Sifra

Vnesite sifro skupine. Uporabite lahko lupo, ki vam predlaga novo Sifro.
Naziv

Vnesite naziv skupine, npr. racunalniSka oprema.

Procent

Vnesite letno amortizacijsko stopnjo.

Vnos zakljucite s klikom na gumb Dodaj.
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Info

Modul Place je namenjen obracunu pla¢. Omogoca izdelavo placilne liste, ki vkljucuje dela,
dodatke, bonitete. Akontacija dohodnine in razlicni prispevki se v programu izracunajo
avtomatsko.

Osnovno kar je potrebno narediti pred obrac¢unavanjem plac je vnos v Sifrante: zaposleni,
splos$ni obrac¢unski podatki, dela, dodatki,...

Placa

Za vnos placilne liste najprej izberite zaposlenega iz Sifranta Zaposleni. Izberete ga lahko s
klikom na lupo ali z vnosom Sifre zaposlenega in pritiskom tipke Enter.

Polje datum je datum obracuna place. Pomembno je, da pravilno oznacite obracunsko leto
in mesec za katerega obracunavate placo. V polje obracunsko leto vnesite leto ter nato iz
menuja izberite Se mesec.

V polje Splosna in dodatna olajsava vnesite skupni znesek olajSav.

Izberite procent prispevka delodajalca za zaposlovanje, glede na doloCbe zakona o urejanju
trga dela.

% dodatka za delovno dobo za obracun se izpolni avtomatsko. Procent je izraCunan na
podlagi nastavitev v Sifrantu zaposlenih. Ko dodajate postavko za dodatek za delovno dobo,
bo vrednost dodatka izracunana na podlagi Zze dodane postavke za redno delo.

V nadaljevanju sledite zavihkom Dela, Dodatki,... Postavke dodajajte s klikom na mali gumb
Dodaj. Sprotno pri vnasanju pa bo program preracunaval osnove in prispevke.

Razdelek Skupaj vsebuje seStevke, izracune: bruto/neto placa, dodatki, odtegljaji,
akontacija dohodnine. Skupaj prisp. iz place in Skupaj prisp. na placo je kontrolni seStevek
vseh prispevkov. Prisp. pl. delojemalec in Prisp. pl. delodajalec so prispevki glede na
plac¢nika prispevkov.

Vnos place zakljucite s klikom na gumb Dodaj.

Za predogled placilne liste kliknite gumb Natisni.

Regres

Za pripravo regresa najprej izberite zaposlenega iz Sifranta Zaposleni. Izberete ga lahko s
klikom na lupo ali z vnosom Sifre zaposlenega in pritiskom tipke Enter.

Polje datum je datum obracuna regresa. Pomembno je, da pravilno oznacite obracunsko
leto in mesec za katerega obraCunavate regres. V polje obracunsko leto vnesite leto ter
nato iz menuja izberite Se mesec.

Izberite procent prispevka delodajalca za zaposlovanje, glede na dolocbe zakona o urejanju
trga dela.
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Vmesnik je razdeljen na dva zavihka: Regres in PrispevKi.
Vnesite Bruto znesek regresa in izberite Stevilo mesecev (privzeto 12).

Kliknite gumb Izracun, klik na gumb Da bo izrac¢unal povprecno stopnjo dohodnine. V
primeru, da je regres visji od 100% povprecne place se bodo obracunali tudi prispevki od
regresa. Prispevke lahko pogledate na zavihku Prispevki.

Vnos regresa zakljucite s klikom na gumb Doddj.

Za predogled tiskanja obracuna kliknite gumb Natisni.

Zimski regres

Zimski regres je nova pravica delavca, ki jo ureja Zakon o pravici do zimskega regresa ter
prenovi ugotavljanja davéne osnove z upoStevanjem normiranih odhodkov (ZPZR). Zakon
doloca izplacilo v viSini 1/2 minimalne place v roku 18 dni po preteku placilnega obdobja za
izplacilo novemberske place. Zakon doloca tudi podrobnosti o morebitnem vStevanju v
osnove za dohodnino in prispevke.

Za pripravo zimskega regresa najprej izberite zaposlenega iz Sifranta Zaposleni. Izberete
ga lahko s klikom na lupo ali z vhosom Sifre zaposlenega in pritiskom tipke Enter.

Polje datum je datum obracuna. Pri vnosu preverite obracunsko leto in mesec, ki mora biti
nastavljen na 12 (december).

Vnesite Znesek regresa. Uporabite lahko tudi gumb 1/2 min.

Izberite vrsto dohodka, ki mora biti za izplacilo od 1.1.2026 izklju¢no 1151, tudi cCe se
izplacilo nanasa na prejsSnje leto.

Vnos regresa zakljucite s klikom na gumb Dodaj.

Za predogled tiskanja obracuna kliknite gumb Natisni.

Poslovna uspesnost

Poslovna uspesnost, ki jo imenujemo tudi 13. placa ali bozi¢nica, se po zakonu o dohodnini
ne vsteva v davéno osnovo dohodka iz delovnega razmerja do visine 100% povprecne
mesecCne place zaposlenih v Sloveniji. Obracun se v programu navezuje na obstojeco placo
delavca, poslovna uspesnost pa se izplaca kot del place. Za obracun poslovne uspesnosti za
zaposlenega najprej naredite placo za mesec v katerem bo obracunana poslovna uspesnost.

Pri poslovni uspesnosti se obracunajo vsi prispevki, dohodnina pa se porac¢una z dohodnino
obracunano pri plac¢i. Na REK obrazcu se poslovna uspeSnost poro¢a loCeno, zato je
potrebno ustvariti loceno REK obrazec za place in REK obrazec za poslovno uspesnost.

Za pripravo obracuna poslovne uspeSnosti najprej izberite zaposlenega iz Sifranta
Zaposleni. Izberete ga lahko s klikom na lupo ali z vhosom Sifre zaposlenega in pritiskom
tipke Enter.

Polje datum je datum obracuna poslovne uspesnosti. Pomembno je, da pravilno oznacite
obracunsko leto in mesec za katerega obracunavate poslovno uspesnost. V polje
obracunsko leto vnesite leto ter nato iz menuja izberite Se mesec.

V polje Bruto znesek poslovne uspesnosti vnesite znesek in kliknite gumb Izracun.
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Na vec zavihkih nato preverite izracunane podatke. Na zavihku Prispevki - obdavcljivi boste
imeli vrednosti vecje od ni¢ v kolikor bruto poslovna uspesnost presega 100% povprecne
place. Navedeni prispevki so prispevki delavca od bruto obdavcljivega dela.

Zavihek Davcna osnova vsebuje podatke iz place in poslovne uspesnosti in prikazuje
izraCunano osnovo za akontacijo dohodnine ter izracun akontacije dohodnine za doplacilo.

Zavihek Prispevki - vsi prikazuje vse prispevke od bruto poslovne uspesnosti.

V razdelku Skupaj so razvidni tudi skupni zneski prispevkov, neto poslovna uspesnost za
izplacilo ter skupni strosek delodajalca.

Obracun poslovne uspesSnosti shranite s klikom na gumb Doddj.

Za predogled tiskanja obracuna kliknite gumb Natisni.

REK-O

REK-O pripravite za eDavke za dolo¢eno obdobje - obracunsko leto in mesec.
V spustnih menujih izberite Vrsta dokumenta in Vrsta dohodka.

Pri uporabi Sifre 1151 preverite tudi Vrsta dokumenta iREK in izberite ali gre za zimski
regres oz. za poslovno uspesnost.

Vnesite leto in izberite mesec za katerega izdelujete obrazec.
Preverite datum izplacila.
Kliknite na lupo in izberite ciljno datoteko.

Po kliku na gumb Izvozi se bo v XML datoteki pripravil obrazec REK-O z analiticnimi
podatki, ki ga lahko nato uvozite v eDavke.

REK-1 (dohodki do 31.12.2022)

REK-1 pripravite za eDavke, ¢e gre za dohodek izplacan do 31.12.2022. Za izplacila od
1.1.2023 se mora uporabiti REK-O.

V spustnih menujih izberite Vrsta dokumenta in Vrsta dohodka.
Vnesite leto in izberite mesec za katerega izdelujete obrazec.
Preverite datum izplacila.

Kliknite na lupo in izberite ciljno datoteko.

Po kliku na gumb Izvozi se bo v XML datoteki pripravil obrazec REK-1 z analiti¢nimi
podatki, ki je ze pripravljen za uvoz v eDavke.

Pregled plac

Pregled plac¢ prikazuje kumulativo pla¢ v izbranem obdobju.

Z. dvoklikom na posamezno vrstico ali s klikom na gumb Odpri dokument, se vam odpre
vnos izbrane place.
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Pregled izdelate s klikom na gumb Najdi in tiskate s klikom na gumb Natisni.

Pregled prispevkov po sklicih za mesec

Pregled prispevkov po sklicih za mesec prikazuje prispevke po vrstah sumarno glede na
sklic. Podatke lahko uporabite za placilo prispevkov vseh plac za izbrani obracunski mesec.

Z dvoklikom na posamezno vrstico ali s klikom na gumb Odpri dokument, se vam odpre
vnos izbrane place.

Pregled izdelate s klikom na gumb Ngjdi in tiskate s klikom na gumb Natisni.

Povzetek obracuna dohodkov

Povzetek obracuna dohodkov prikazuje obracunane dohodke za zaposlenega oz. za vse
zaposlene.

Za prikaz izberite obracunsko obdobje in/ali zaposlenega ter kliknite gumb Najdi.

Z dvoklikom na posamezno vrstico ali s klikom na gumb Odpri dokument, se vam odpre
vnos za izbrano postavko - plaCa, regres oz. poslovna uspesnost.

Pregled tiskate s klikom na gumb Natisni.

Izdelava UPN QR za place

Izdelava UPN QR za place omogocCa izdelavo UPN placilnih nalogov. Za uporabo
potrebujete modul UPN. Izdelani bodo obrazci za neto place in dodatke, obrazci za
prispevke in obrazec za dohodnino.

Za izdelavo izberite obracunsko leto in mesec ter kliknite gumb Ustvari. Ustvarjene naloge
nato najdete v modulu UPN, Kjer jih lahko tiskate ali prenasate v program za elektronsko
banko.

Splosni obracunski podatki

V tabelo splosnih podatkov vnasate podatke za vsak mesec v katerem boste obracunavali
place.

Pomembno je, da pravilno izberete obracunsko obdobje - leto/mesec.

Vnesite tudi minimalno osnovo za obracun prispevkov, ki vpliva na pravilen obracun
prispevkov od razlike. Razlika nastane ko je bruto placa niZja od minimalne osnove, to je v
primeru minimalne place.

Vnesite polja:

Sifra

Vnesite Sifro. Pomagate si lahko s klikom na lupo.
Obracunsko leto

Vnesite leto za katero veljajo obracunski podatki.
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Obracunski mesec
Izberite mesec za katerega veljajo obracunski podatki.
St. ur v mesecu

Vnesite Stevilo delovnih ur skupaj s prazniki. Uporabite lahko tudi gumb (lupa), ki sam
izracuna Stevilo ur glede na izbrani obracunski mesec.

Minimalna placa
Vnesite predpisan znesek minimalne place.
Povprec¢na mesecna placa

Vnesite povprecno mesecno placo zaposlenih v Republiki Sloveniji po podatkih
Statisticnega urada Republike Slovenije.

Min. osnova za obr. prisp.

Vnesite predpisano minimalno osnovo.

Prehrana na dan

Vnesite znesek prehrane na dan, ki ga uporabljate.

Obvezni zdravstveni prispevek

Vnesite znesek OZP po Zakonu o zdravstvenem varstvu in zdravstvenem zavarovanju.

Vnos zakljucite s klikom na gumb Doddj.

Dela

V sifrant Dela vnesite dela, ki jih potrebujete pri obracunu, npr. redno delo, praznik,
bolniska.

Vnesite polja:

Sifra

Vnesite Sifro. Pomagate si lahko s klikom na lupo.
Naziv

Vnesite naziv dela, npr. redno delo.

Vrsta dohodka

Izberite vrsto dohodka od 1001 do 1004.

Vrsta nadomestila

V kolikor gre za nadomestilo place izberite vrsto nadomestila, drugace oznacite, da ni
nadomestilo.

Dodatek za delovno dobo
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Ce vnasate dodatek za delovno dobo, potem naredite kljukico. Nastavitev je pomembna za
pravilen prikaz ur na REK obrazcu, saj se ure dodatka ne seStevajo s postavko rednega
dela.

Boleznina

Ce vnasate bolnisko, potem naredite kljukico.

Refundacija

Ce vnasate vrsto bolniske, kjer pride do refundacije ZZZS, potem naredite kljukico.
Neplac¢ana odsotnost

Ce je vrsta dela nepla¢ana odsotnost, naredite kljukico.

Nadurno delo

Ce gre za nadurno delo, naredite kljukico. Nastavitev je pomembna za pripravo obrazca
REK-O.

Vnos zakljucite s klikom na gumb Doddj.

Dodatki

V Sifrant Dodatki vnaSate dodatke kot sta prehrana in prevoz na delo.
Vnesite polja:

Sifra

Vnesite Sifro. Pomagate si lahko s klikom na lupo.

Naziv

Vnesite naziv dodatka, npr. prehrana.

Vrsta dodatka

Preverite v spustnem menuju ali dodatek ustreza kateremu od navedenih, drugace pustite
prazno.

Vnos zakljucite s klikom na gumb Doddj.

Odtegljaji

V Sifrant Odtegljaji vnaSate odtegljaje od place, npr. kredit, izvrSba,...
Vnesite polja:

Sifra

Vnesite Sifro. Pomagate si lahko s klikom na lupo.

Naziv

Vnesite naziv odtegljaja, npr. kredit.
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Vnos zakljucite s klikom na gumb Doddj.

Bonitete

V sifrant Bonitete vnaSate bonitete, ki jih obracunavate.
Vnesite polja:

Sifra

Vnesite Sifro. Pomagate si lahko s klikom na lupo.
Naziv

Vnesite opis.

Vnos zakljucite s klikom na gumb Doddj.

Dohodninska lestivca

Podatki se vnasajo v veC vrsticah za doloceno leto. Vsaka vrstica je razred v dohodninski
lestvici. Podatke vnesite na enak nacin, kot je doloCeno v objavljeni lestvici za odmero
dohodnine in olajsav.

Vnesite polja:

Sifra

Vnesite Sifro. Pomagate si lahko s klikom na lupo.

Razred

Vnesite razred, npr. 1 za prvo vrstico v dohodninski lestvici, za drugo vrstico vnesite razred
2. itd.

Nad
Vnesite znesek iz dohodninske lestvice. V 1. razredu je ta znesek vedno 0,00.
Do

Vnesite znesek iz dohodninske lestvice. Ko vnasSate zadnji razred uporabite znesek
999.999,00.

Leto

Vnesite leto za katero velja nastavitev.

Znesek

Vnesite preracunan, predpisan mesecni znesek dohodnine.
Procent

Vnesite procent kot je objavljen v dohodninski lestvici.

Vnos zakljucite s klikom na gumb Dodaj.
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Splosna olajsava

Podatki se vnaSajo v veC vrsticah za doloCeno leto. Podatke vnesite na enak nacin, kot je
doloc¢eno v objavljeni lestvici za odmero dohodnine in olajsav.

Vnesite polja:

Sifra

Vnesite Sifro. Pomagate si lahko s klikom na lupo.

Nad

Vnesite predpisan znesek. Za prvo vrstico je ta znesek vedno 0,00.
Do

Vnesite predpisan znesek. Za zadnjo vrstico uporabite znesek 999.999,00.
Leto

Vnesite leto za katero velja nastavitev.

Znesek

Vnesite preracunan, predpisan, mesecni znesek olajSave.

Vnos zakljucite s klikom na gumb Doddj.

Druge olajsave

V Sifrant Druge olajSave vnaSate zneske za vzdrZevane otroke, druge druzinske cClane,
posebno nego za otroka in olajSava za invalide s 100% telesno okvaro.

Za vnos Sifre lahko uporabite lupo. Vnesite tudi leto za katero velja nastavitev.

Vnos zakljucite s klikom na gumb Doddj.

Nastavitve za place

V Nastavitve za place vnaSate podatke potrebne za obracun plac.

Osnovno

Pri osnovnih nastavitvah vnesite % dodatka za delovno dobo na leto, ki velja za podjetje na
podlagi zakona o delovnih razmerjih oz. kolektivnhe pogodbe.

Podrobnejse nastavitve dodatka za delovno dobo nastavljate v Sifrantu zaposlenih.

REK-O
V razdelku REK-O vnaSate podatke za pripravo obrazca REK-O.
Vnesite polja:

Sifra kolektivne pogodbe
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Vnesite sifro KP. Pomagate si lahko s klikom na na gumb Poisci Sifro KP, ki vam odpre
Sifrant kolektivnih pogodb.

Oseba, odgovorna za izpolnjevanje obrazca

Kliknete lahko na lupo in osebo izberete iz Sifranta vnasalcev.
Telefonska stevilka osebe, odgovorne za izpolnjevanje obrazca
Vnesite telefonsko Stevilko.

Nastavitve shranite s klikom na gumb Shrani.
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Info

Modul Glavna knjiga omogoca vnos knjizb na temeljnice, pregled po konto karticah, izpis
dnevnika knjiZenja in izdelavo bruto bilance.

Temeljnica

Temeljnica vsebuje panela dokument in knjizba.

Dokument

Panel dokument izpolnite z naslednjimi podatki:

Stevilka tem.

Stevilka temeljnice je zaporedna $tevilka in se ustvari avtomatsko po dodajanju temeljnice.
Datum tem.

Za datum temeljnice vam program sam ponudi danasnji datum.

Obracunsko leto

Obracunski mesec

Obracunski mesec dolo¢a obdobje - mesec na katerega se knjizbe nanasajo.

Podrocje knjizenja

Podrocje knjizenja ni obvezno za vnos, je pa koristno pri izdelavi pregledov, saj omogoca
dodatno filtriranje izpisa. Podrocje izberete iz Sifranta Podrocja knjizenja s klikom na lupo
ali z vnosom Sifre.

Opis

Vnesete lahko poljuben opis temeljnice.

Vnasalec

Vnesete lahko osebo, ki vnasa podatke na temeljnico.

Knjizba

Knjizbe so na temeljnici oznacene z zaporednimi Stevilkami, ki se ustvarjajo avtomatsko po
dodajanju knjizbe.

Panel knjizba izpolnite z naslednjimi podatki:

Konto
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Vnesite Stevilko konta in pritisnite tipko Enter. Konto lahko poiscete tudi v kontnem planu,
ki ga odprete s klikom na lupo.

Debet

Vnesite znesek, Ce gre knjizba na debetno stran - v breme.

Kredit

Vnesite znesek, e gre knjizna na kreditno stran - v dobro.

Protikonto

Vnos v polje protikonto vam avtomatsko izdela protiknjizbo. Vnos ni obvezen.
Opis

Za opis lahko vnesete poljuben tekst.

St. dokumenta

Vnese lahko oznako dokumenta, ki ga knjizite.

Partner

Ce Zelite lahko izberete partnerja.

Datum knjizenja

Datum le potrdite s pritiskom na tipko Enter.

Datum sestave dok.

Datum sestave dokumenta je datum nastanka listine, npr. datum izdaje racuna. Datum

sestave je tudi zadnje vnosno polje za knjizbo, s pritiskom na tipko Enter bo knjizba dodana
na temeljnico.

Kontrola in shranjevanje temeljnice

Na panelu skupaj je seStevek prometa temeljnice. Saldo je razlika debetne in kreditne
strani. Saldo 0 pomeni, da je temeljnica usklajena.

Temeljnico dodate s klikom na gornji gumb Dodaj.
Ce ste naredili popravke na obstojeci temeljnici kliknite gumb Uredi.

Temeljnico lahko tiskate s klikom na gumb Natisni.

Avtomatski prenos na temeljnico

Avtomatski prenos na temeljnico vam pripravi podatke za knjiZenje racunov, prometa
banke, potnih nalogov, ...

Pripravite lahko tudi kon¢ne knjizbe za prenos strosSkov, odhodkov in prihodkov na R 8 -
dobicek/izguba.

Podatke omejite glede na Stevilko dokumenta in kliknete gumb Pripravi. S klikom na gumb
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Prenesi pa se predlagane knjizbe prenesejo na temeljnico, kjer jih lahko poljubno urejate.

Nastavitve kontov za GK

Nastavitve kontov za GK so nastavitve za avtomatsko knjizenje. Nastavljeni konti bodo
predlagani pri prenosu na temeljnico glavne knjige.

Po spremembi nastavitev kliknite gumb Shrani.

Konto kartica

Konto kartica omogoca izpis prometa posameznega konta ali ranga kontov - od/do.

Za izpis konto kartice izberite obdobje - obracunsko leto in mesec. Izpis lahko dodatno
omejite po datumu knjizenja, po podrocju ali po partnerju.

Za pripravo kartice kliknite gumb Najdi.

Za tiskanje kartice kliknite gumb Natisni.
Dnevnik knjizenja

Dnevnik knjizenja je zelo podroben izpis prometa. Omogoca pregled vnosa po Casovnem
zaporedju in seStevke po temeljnicah, podrocjih in kontih.

Izpis dnevnika lahko omejite po datumu knjizenja ali po drugih parametrih: podrocje,
konto, partner.

Dnevnik knjizenja izdelate s klikom na gumb Najdi in tiskate s klikom na gumb Natisni..

Bruto bilanca

Bruto bilanca je pregled stanja kontov. Izdela se glede na obrac¢unsko obdobje do izbranega
obracunskega meseca.

Bruto bilanca vsebuje otvoritveno stanje, promet v obdobju, kumulativo in trenutno stanje -
saldo.

Pred izdelavo bilance izberete nivo konta, ki vam omogoca pregled po razredih, skupinah,
po sinteti¢nih ali analiticnih kontih.

Za izdelavo bilance kliknite gumb Najdi. Za tiskanje kliknite gumb Natisni.

Bilance

Izbira Bilance omogoca izdelavo bilance stanja, uspeha, ...

Bilance, ki jih bo program pripravil se razlikujejo glede na obliko organizacije: d.o.o., s.p.,
drustvo. V menuju Upravljanje / Splosne nastavitve preverite tip osebe. V kolikor ne ustreza
ga spremenite in kliknite gumb Shrani.

Bilance so razdeljene po zavihkih: Bilanca stanja, Izkaz poslovnega izida,... Prvi zavihek je
Dokument.

Bilance lahko pripravite kadarkoli za lastne potrebe ali jih pripravite za porocCanje za
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AJPES.
Klik na gumb Ustvari zadostuje za pripravo podatkov - zneski v bilancah.

Za pravilnost zneskov v postavkah (AOP) je nujno, da imate pravilno nastavljen kontni plan.
V menuju GK / Kontni plan lahko uporabite gumb Najdi uporabljene, da dobite izpis kontov,
ki so v uporabi. Na teh kontih nato preverite pripadajoce AOP-je.

Podatki na zavihku Dokument so nujni, ¢e pripravljate podatke za uvoz na AJPES. Nekateri
podatki so avtomatsko izpisani, druge morate vnesti.

Izvoz za AJPES pripravite s klikom na gumb Izvozi, ki vam izdela XML datoteko.

S klikom na gumb Natisni lahko bilance tiskate na tiskalnik ali v PDF datoteko.

Kontni plan

Kontni plan izdelate glede na potrebe podjetja.

Za dodajanje posameznega konta vnesite konto in naziv in AOP (pozicija v bilanci).
Uporabite lahko tudi AOP filter, ki skrci izbiro AOP glede na posamezno bilanco.
Za dodajanje konta kliknite na gumb Dodaj.

Po poljih konto in naziv lahko v kontnem planu tudi iScete.

Primer: z vnosom besedila "22" v polje konto in klikom na gumb Najdi poiScete celotno
skupino kontov.

Primer: z vnosom besedila "amort" v polje naziv in klikom na gumb Najdi poiScete konte
povezane z amortizacijo.

Gumb Najdi vse prikaze celoten kontni plan.

Gumb Najdi uporabljene prikaze vse konte, na katere je Ze bilo knjizeno. To je zelo
uporabno pri izdelavi bilanc, saj nudi pregled povezav med konti in AOP-ji.

Ce delate za ve¢ podjetij, lahko kontni plan izvozite z gumbom Izvozi, ki ustvari datoteko s
kontnim planom, le-tega pa lahko nato ponovno uvozite. Ker se skupaj s konti prenasajo
tudi AOP-ji, morate biti pozorni, da izvazate/uvazate na isti vrsti podjetja (pravna oseba,
fizicna oseba z dejavnostjo, drustvo), saj se razlikujejo bilance in tako tudi AOP-ji.

Kontni plan - uvoz

Kontni plan - uvoz je namenjen uvozu kontnega plana iz csv datoteke. Osnovni kontni plan
najdete na straneh za podporo. Uvoz je omogocen tako za uvoz celotnega kontnega plana,
kot tudi za posodobitev kontnega plana.

Za zacetek uvoza potrebujete csv datoteko, ki vsebuje kontni plan. S klikom na gumb Uvozi
zaCnete postopek uvoza, tako da izberete datoteko. Konti iz datoteke se naprej uvozijo v
tabelo, ker so na voljo za primerjavo - konte v sistemu primerjate s konti v uvozni datoteki.

Prva kolona v tabeli se imenuje Uporabi in pomeni, da v kolikor je v polju narejena kljukica,
bo sprememba uposStevana v kontnem planu v sistemu. Program vam po izbiri csv datoteke
vrstice s konti razlicno obarva, tako da so spremembe bolje vidne. Sprememba lahko
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pomeni dodajanje konta (zelena), odstranjevanje konta (rdeca) ali urejanje konta (modra).
Program vam vecCino sprememb ze obkljuka v koloni Uporabi. Kljukico pustite ali jo

pocistite, ce spremembe ne Zelite. Uvoz zakljucite s klikom na gumb Uredi sifrant, ki vam
podatke po potrditvi vnese v kontni plan.

Podrocja knjizenja
Podrocja knjiZzenja sluZzijo kot dodatna analitika na izpisih.

Primeri podrocij (Sifra/naziv): K Kupci, D Dobavitelji, BN Banka, BL Blagajna, PN Potni
stroski, PL PlacCe, O Ostalo.

Posebno podrocje ima ozako OTV Otvoritev, s Cimer oznacite, da je temeljnica otvoritvena.

Izvoz GK za FURS

Izvoz glavne knjige pripravi podatke za FURS po pravilniku o izpisu podatkov iz
elektronsko vodenih poslovnih knjig.

Za pripravo izpisa izberite datum - od/do, kliknite lupo za izbiro ciljne mape.

Ustvarila se bo datoteka "izpis glavne knjige.txt".
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Poglavje 24. Intrastat

Info

Modul Intrastat omogoca pripravo podatkov za Intrastat - statistika blagovne menjave med
drzavami Clanicami Evropske unije (EU). Podatki se v programu pripravijo za izbrano
obdobje (mesec), nato pa se izvozijo v datoteko primerno za uvoz v spletno aplikacijo
Intrastat.

Priprava podatkov je avtomatska, za le-to pa je potrebno zagotoviti podatke v Sifrantu tarif
in podatke pri povezanih artiklih - ve¢ o tem v poglavju "Sifranti/Artikli".

Priprava podatkov za Intrastat

Pred pripravo podatkov preverite izbran mesec porocCanja, nato kliknite na gumb Najdi. V
tabeli se bodo izpisali podatki za Intrastat.

Pri Vloga dokumenta je privzeto izbrano je privzeto izbrano I - izvirni oz. 0 - ni¢ni v
primeru, da za izbrano obdobje ni bilo prometa. Vlogo dokumenta lahko pred izvozom
spremenite tudi na N - nadomestni v primeru, da ponovno porocate podatke.

Za privzete nastavitve kliknite gumb Pocisti.

Za izvoz Kkliknite na gumb Izvozi in izberite mapo za shranjevanje datoteke. Datoteka se
ustvari v formatu CSV. V spletni aplikaciji Intrastat boste nasli gumb za uvoz CSV, kjer nato
izberete ustvarjeno datoteko.

Tarife blaga

V Sifrantu Tarife blaga se nahajajo tarifne Stevilke, ki jih dolocate artiklom.

Sifrant tarif najprej uvozite, datoteko za uvoz tarif najdete na straneh za podporo. Za uvoz
tarif kliknite gumb Uvozi in izberite datoteko.

Za iskanje dolocCene tarife kliknite Pocisti, nato vnesite tarifno Stevilko ali del tarifne
Stevilke ali pa del opisa ter kliknite gumb Nagjdi. Gumb Najdi vse pa vam prikaze celoten
Sifrant tarif.

Tarife artiklov - uvoz/izvoz

Izbira Tarife artiklov - uvoz/izvoz omogoca hitrejSe urejanje podatkov za intrastat - tarifa,
drzava porekla. Podatke, ki jih sicer urejate v Sifrantu artiklov, lahko tukaj izvozite,
popravite v razpredelnici (Excel, Open Office, ...) in jih nato uvozite nazaj v Sifrant.

Za izvoz podatkov kliknite na gumb Izvozi in izberite ciljno mapo.
Uvoz podatkov odstrani tarife in drZzave porekla za vse artikle, nato pa doda podatke iz

uvozne datoteke. Pred uvozom preverite ali imate pravo datoteko, ki vsebuje tarife in kode
drzav za vse artikle. Za uvoz nato kliknite na gumb Uvozi in izberite datoteko.

Nastavitve za Intrastat
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- na izhodnih dokumentih tiskaj tarifo je nastavitev, ki pri tiskanju izhodnega dokumenta
doda tarifo zdruzeno s podstevilko TARIC. Podatki se zagotovijo pri vnosu artikla - poglavje
"Sifranti/Artikli".  Tekst “tarifna  $tevilka" se lahko prevaja - poglavje
"Upravljanje/Nastavitve izhodnih dokumentov".

- na izhodnih dokumentih tiskaj drzavo porekla je nastavitev, ki pri tiskanju izhodnega
dokumenta doda drzavo porekla. Podatki se zagotovijo pri vnosu artikla - poglavje
"Sifranti/Artikli". Tekst "drzava porekla" se lahko prevaja - poglavje "Upravljanje/Nastavitve
izhodnih dokumentov".

- Kode drzav za tisk - vnesite kode drzav partnerjev, ker se tiska tarifa in drzava porekla.
Kode drzav vnesite z velikimi ¢rkami in jih locite z vejicami.

- tiskaj tarifo in drZavo porekla za vse drzZave je nastavitev, kjer se ne glede na nastavitev
kod drzav za tisk, tarifa in drzava porekla tiska v vsakem primeru.

Nastavitve shranite s klikom na gumb Shrani.

134



Poglavje 25. E-posiljanje

Info

Modul E-posiljanje je namenjen poSiljanju e-mail sporocil skupaj s pripravljenimi izhodnimi
dokumenti (racun, ponudba, predracun). Dokumente se lahko poSilja posamicno ali
masovno.

Pred posiljanjem sporocil je potrebno urediti nastavitve za e-posiljanje. Za posiljanje pa
morajo imeti prejemniki vnesen e-mail za racun ali e-mail, kar uredite v Sifrantu partnerjev.

Sporocilo

Sporocilo je okno za vnos in poSiljanje posameznega e-mail sporocila. Poleg rocne priprave
sporocCila vam je na voljo tudi avtomatska, ki se uporablja pri posiljanju izhodnih
dokumentov.

Za avtomatsko pripravo sporocila s priponko izhodnega dokumenta je dovolj klik na gumb
E-mail, ki se nahaja na vnosu racuna, predracuna, ponudbe, ... Avtomatsko pripravljeno
sporocilo bo tako vsebovalo vse podatke in bo pripravljeno za posiljanje.

Za pripravo sporocila so na voljo naslednja vnosna polja:
Od - e-mail naslov posiljatelja, ki ga predhodno nastavite v nastavitvah.
Za - e-mail naslov naslovnika.

Kp - e-mail naslov - kopija sporocila. Pri uporabi kopije bo poslano dodatno sporocilo na
poljuben naslov.

Skp - e-mail naslov - skrita kopija. Pri skriti kopiji se odposlje dodatno sporocilo na poljuben
naslov, e-mail naslov za posiljanje kopije pa naslovniku (Za) ne bo viden.

V polja za e-mail naslove lahko vnesete tudi ve¢ e-mail naslovov. Locite jih z lo¢ilom iz
nastavitev, privzeto locilo je vejica.

Zadeva - zadeva oz. naslov sporocila.
Besedilo - besedilo oz. vsebina sporocila.

Sporoc¢ilu lahko dodate tudi priponke - datoteke, ki jih odpoSljete skupaj z vaSim
sporocilom. Gumb Dodaj uporabite za izbiro datoteke. Za odstranjevanje oznacite datoteko
priponke in kliknite gumb Odstrani. Ce je priponk vec jih lahko sortirate z gumboma
Gor/Dol oz. priponke prestavljate z misko. Priponko lahko odprete z dvoklikom na
posamezno vrstico (datoteko) ali s klikom na gumb Odpri priponko. Priponka, ki je lahko
tipa pdf (npr. racun), tekst (txt), slika itd. se nato odpre z ustreznim programom npr. pdf
pregledovalnik, urejevalnik teksta ipd.

Za posiljanje sporoéila kliknite na gumb Poslji. Ce sporocila ne Zelite poslati, ga lahko
izbriSete brez posiljanja s klikom na gumb Pocisti.

Masovno posiljanje
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E-posiljanje

Masovno posiljanje uporabite za poSiljanje kreiranih dokumentov vsem prejemnikom hkrati.

Dokumente za posiljanje najprej poiScete - zavihek Iskanje. Izberete vrsto dokumenta, npr.
racun, nato lahko uporabite filtra po Stevilki dokumenta (od/do) oz. datumu. Izpis lahko
filtrirate tudi po skupini partnerja, partnerju in nacinu dostave racuna. Za pripravo
seznama dokumentov kliknite gumb Najdi.

Ko imate seznam dokumentov, kliknite gumb Pripravi. Priprava lahko traja nekaj casa, kar
je odvisno od stevila dokumentov. Ko je priprava zakljuCena se izpolni zavihek Posiljanje.
Pred posiljanjem preverite vnosna polja, email naslove prejemnikov in priponke.

Za pripravo sporocila so na voljo naslednja vnosna polja:
Od - e-mail naslov posiljatelja, ki ga predhodno nastavite v nastavitvah.

Povzetek - e-mail naslov na katerega Zelite prejeti povzetek. Povzetek poSiljanja je e-mail
sporocilo, ki vsebuje ¢as posSiljanja in Stevilke dokumentov, ki so bili poslani.

Zadeva - zadeva 0z. naslov sporocila.
Besedilo - besedilo oz. vsebina sporocila.

V tabeli Dokumenti - prejemniki najdete seznam dokumentov po Stevilkah, z datumi, zneski,
maili in priponkami. Priponke so na tem mestu kreirane in se nahajajo kot posamezne PDF
datoteke na disku. Vsebino priponk lahko pred posiljanjem pogledate, tako da kliknete na
vrstico in nato na gumb Odpri PDF. Ce dolo¢enega dokumenta ne Zelite poslati ga lahko
odstranite iz seznama s klikom na gumb Odstrani. Ce nimate pripravljenih pravih
dokumentov jih lahko odstranite iz seznama s klikom na gumb Odstrani vse.

Za zacetek posiljanja kliknite na gumb Poslji.

Teksti za e-mail

V Sifrantu Teksti za e-mail se nahajajo teksti, ki se pri e-posiljanju uporabljajo za vsebino
sporocila. Vnosna polja so naslednja:

Sifra - $ifra teksta je poljubna $tevilka. Za ustvarjanje nove $ifre lahko kliknete na gumb
lupa.

Dokument - dolocite pri katerem dokumentu se tekst uporablja - racun, predracun,
ponudba, ...

Privzeti tekst - obkljukajte, Ce Zelite da se tekst privzeto uporabi v vsebini sporocila.

Naziv teksta - polje za naziv ni obvezno, se ne prenasa v sporocilo in se uporablja interno
kot opis, npr. "Racun tekst".

Zadeva - zadeva oz. naslov sporocila, npr. "Racun", "Racun za storitve" ipd.

Tekst - vnesite tekst npr. "Posiljamo vam racun.". Polje ni obvezno.
Nastavitve za e-posiljanje

Info

V nastavitvah e-posiljanja se nastavljajo podatki, ki so potrebni za delovanje modula e-
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posiljanje.

Splosno

V zavihku Splosno nastavite nacin posiljanja dokumentov. Nastavitev "brez" enomogoca
posiljanje. Nastavitev "SMTP server" se uporablja za poSiljanje prek streznika za
elektronsko posto (priporocljiva nastavitev). Nastavitev "E-mail klient" se uporablja za
posiljanje preko lokalnega klienta (programa).

Locilo e-mail naslovov je znak s katerim locCite ve¢ e-mail naslovov, ki jih vnasate v vnosna
polja za e-mail, npr. pri polju Za.

skrita kopija na e-mail posiljatelja - nastavitev se uporablja pri poSiljanju posameznega
dokumenta, tako da doda e-mail iz nastavitev v polje Skp.

SMTP server

Pri vnosu nastavitev za SMTP server uporabite e-mail, ki ga boste uporabljali za posiljanje.
Vnesite tudi ostale nastavitve, ki jih dobite pri ponudniku kjer imate odprt e-postni predal.

E-mail klient

Posiljanje preko e-mail klienta (programa) omogoca posiljanje izklju¢no posameznih e-mail
sporocil. Za masovno poSiljanje je potrebna uporaba priporocenega nac¢ina SMTP.
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Poglavje 26. Registracija
delovnega casa

Info

Modul Registracija ¢asa omogocCa zajem podatkov o prihodih in odhodih zaposlenih v
podjetju. Na podlagi zajetih podatkov se nato avtomatsko ustvarja evidenca delovnega Casa
iz katere lahko izdelujemo tudi razli¢na porocila o prihodih in odhodih, opravljenih urah in
prisotnosti na delovhem mestu. Podatke lahko za nadaljnjo obdelavo izvozimo tudi v
razpredelnico.

Registracija delovnega casa

Registracija delovnega ¢asa je okno za zajem (registracijo) podatkov o prihodih in odhodih
zaposlenih v podjetju.

Okno vsebuje izpisan naziv podjetja, datum, uro ter polja za prikaz imena zaposlenega in
izbranega dogodka - prihod, odhod, malica,...

Na voljo sta dva nacina za registracijo - registracija s karticami ali registracija preko
tipkovnice. Za registracijo s karticami potrebujete RFID c¢italec in 125Khz kartice za
brezkontaktno identifikacijo.

Pred zacetkom uporabe je potrebno zaposlenim dolociti ID za registracijo casa, kar
naredite v Sifrantu Zaposleni.

Registracija prihoda ali odhoda je preprosta. Vse kar morate narediti je, da priblizate
kartico citalcu ali vnesete ID preko tipkovnice. V naslednjem trenutku se vam izpiSe ime
zaposlenega in prihod oz. odhod.

Za izbiro drugih dogodkov evidence delovnega ¢asa kliknite na gumb VEC. Privzeto imate
na voljo: prihod, odhod, malica, privat izhod in sluzbeni izhod. Po potrebi pa lahko dodate
Se druge dogodke oz. vrste/razloge prihoda/odhoda. Za izbiro drugega dogodka najpre;
pritisnite gumb VEC in nato gumb za dogodek (npr. sluzbeni izhod), Sele nato pa priblizajte
kartico.

Za odhod na malico je na voljo bliznjica - gumb MALICA. Kliknite gumb in priblizajte
kartico.

V primeru izpisa Nedovoljena operacija ste izvedli akcijo, ki trenutno ni mogoca, npr.
dvakrat zaporedoma ste izbrali dogodek prihod. V tem primeru izberite drugi dogodek ali
pa samo priblizajte kartico in program bo registriral prihod oz. odhod.

Za izpis opravljenih ur pritisnite gumb INFO in priblizajte kartico. Izpisale se bodo
opravljene ure v trenutnem dnevu in ure za teko¢i mesec.

S kartico ali Sifro (nastavitve) lahko okno za registracijo zaklenete. S tem se okno poveca
cez cel zaslon, hkrati pa se onemogocijo vse druge moznosti v programu - menuji, odpiranje
drugih oken ali delov programa. Onemogoci se tudi dostop do drugih programov ali dostop
do namizja operacijskega sistema.

138



Registracija delovnega cCasa

Evidenca delovnega casa

Evidenca delovnega casa je dnevnik zapisov o prihodih in odhodih na izbrani datum.

Privzeti pregled se nanaSa na trenuten datum, lahko pa ga spremenite z izbiro drugega
datuma in klikom na gumb Prikazi.

Posamezni zapis lahko po potrebi spremenite, tako da kliknete na vrstico v tabeli, popravite
podatke in kliknete gumb Uredi.

Pregled prihodov in odhodov

Pregled prihodov in odhodov je osnovni pregled po Casu, zaposlenem in vrsti dogodka.
Pregled lahko izdelate na dolocen dan, v rangu izbranega Casa in/ali po zaposlenem.

Gumb Odpri evidenco vam prikaze evidenco na doloCen dan. Izberite vrstico in kliknite
gumb za odpiranje evidence delovnega cCasa.

Za prikaz podatkov kliknite gumb Najdi. Izpis lahko tudi tiskate (gumb Natisni) ali izvozite
v datoteko (gumb Izvozi) za poljubno obdelavo.

Pregled opravljenih ur po zaposlenem

Pregled opravljenih ur po zaposlenem je pregled, ki vam prikaze skupaj opravljene ure za
zaposlenega.

Izberite zaposlenega in kliknite gumb Najdi za izdelavo izpisa.

Izpis lahko tudi tiskate (gumb Natisni) ali izvozite v datoteko (gumb Izvozi) za poljubno
obdelavo.

Pregled opravljenih ur po dnevih

Pregled opravljenih ur po dnevih je pregled, ki vam prikaze opravljene ure za vsak dan,
loceno po zaposlenih.

Izpis lahko filtrirate glede na datumsko obdobje ali ga izdelate za posameznega
zaposlenega.

Kliknite gumb Najdi za prikaz podatkov.

Gumb Odpri ure za dan po zaposlenem vam prikaze bolj podrobne podatke o opravljenih
urah glede na izbrano vrstico - Pregled opravljenih ur po zaposlenem.

Izpis lahko tudi tiskate (gumb Natisni) ali izvozite v datoteko (gumb Izvozi) za poljubno
obdelavo.

Pregled ur po dogodkih

Pregled ur po dogodkih je pregled, ki vam prikaze razliko ur oz. trajanje glede na vse vrste
dogodkov in po vseh zaposlenih.

Izpis lahko filtrirate po datumu, zaposlenem in dogodku. Za prikaz podatkov kliknite gumb
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Najdi.

Izpis lahko tudi tiskate (gumb Natisni) ali izvozite v datoteko (gumb Izvozi) za poljubno
obdelavo.

Pregled prisotnosti

Pregled prisotnosti je pregled, ki vam prikaZze seznam zaposlenih, ki so trenutno prisotni na
delovnem mestu.

Izpis lahko filtrirate glede na prisotnost - vsi, prisotni, odsotni. Filtrirate lahko tudi po
zaposlenem. Za prikaz podatkov kliknite gumb Najdi.

Gumb Odpri prihode in odhode vam prikaze podatke o prihodih in odhodih za oznaceno
vrstico (izbrani zaposleni) na danasnji dan.

S klikom na gumb Izvozi lahko podatke tudi izvozite v datoteko.

Dogodki evidence delovnega casa

Dogodki evidence delovnega Casa je Sifrant vseh dogodkov - prihod, odhod, malica,... V
Sifrant lahko po potrebi dodate poljubne dogodke, ki se bodo uporabljali pri registraciji
delovnega Casa.

Dogodki bodo po dodajanju na voljo za izbiro v oknu Registracija delovnega ¢asa, do njih pa
lahko dostopate preko gumba VEC.

Nastavitve za registracijo casa

Nastavitve za registracijo ¢asa vsebujejo opcijo skrij vnosno polje pri registraciji delovnega
¢asa. Kljukica na tej opciji je priporocena nastavitev.

Kartica za zaklepanje je namenjena zaklepanju okna za registracijo. Opis funkcionalnosti
zaklepanja je na voljo na zacCetku tega poglavja. Za zaklepanje (in odklepanje) lahko
uporabite RFID kartico ali pa poljubno geslo, ki ga vnaSate preko tipkovnice.

Po spreminjanju nastavitev kliknite gumb Shrani.

140



Poglavje 27. Izmenjava

Info

Modul Izmenjava je namenjen pripravi podatkov o izdanih racunih, ki se lahko nato uvozijo
v racunovodskem servisu, to pa omogoca hiter zajem podatkov brez ro¢nega vnosa. Modul
se pripravi glede na potrebe in za sistem, ki se uporablja.

Pripravljeni podatki so v XML obliki in vsebujejo knjizbe ter druge podatke o racunih,
pripraviti pa jih je mogoce po razlicnih shemah za racunovodske programe.

Nastavitve kontov za izmenjavo

Nastavitve kontov za izmenjavo so nastavitve za pripravo podatkov za izmenjavo.
Nastavljeni konti bodo uporabljeni pri pripravi XML datotek.

Po spremembi nastavitev kliknite gumb Shrani.
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Poglavje 28. Sifranti

Info

Sifranti vam omogocajo uéinkovitej$e delo. Vsakega partnerja, artikel, dogodek ipd. vnesete
v za to primeren Sifrant in ko ga naslednji¢ potrebujete ga le priklicete iz Sifranta.

Sifrante Dogodki prejetih dokumentov, Blagajne, Dogodki blagajn, Banke, TRR , Dogodki
bank, Vozila, Kraji, Poti, Dnevnice,... najdete v menujih Prejeto, Blagajna , Banka in PN,
skupni Sifranti pa se nahajajo v menuju Sifranti.

Sifrantom je skupno to, da ne morete vnesti istega zapisa ve¢ kot enkrat. S tem se izognete
zmedi, ki bi lahko nastala v vasi bazi podatkov, e bi ta vsebovala podvojene zapise.

Partner;ji

Info
V sifrant Partnerji vhaSate vse pravne in fiziCne osebe s katerimi poslujete.

Puscice (gor, dol) zraven naziva in naslova se uporabljajo za spreminjanje teksta v velike ali
male ¢rke. To je uporabno, ¢e podatke pridobivate od drugje, npr. iz imenika (gumb Imenik)
ali s pomocjo kopiranja (copy/paste).

Vnosna polja

Naziv - vnesete naziv partnerja (ime in priimek fizicne osebe, naziv podjetja pravne osebe
ipd.).

Naziv 2 - vnesete lahko dodatni naziv partnerja.
Naslov - vnesete naslov partnerja.

Postna stevilka - vnesete Steviléno oznako poste.
Posta - vnesete posto.

Drzava - izberete lahko tudi drzavo.

Skupina - vnesete skupino v katero Zelite, da spada partner. Skupine lahko poimenujete
npr. kupci, dobavitelji, partnerji A,...

Sifra dejavnosti - izberete lahko dejavnost po standardni klasifikaciji dejavnosti.
Opis dejavnosti - opis dejavnosti se avtomatsko izpiSe po vnosu oz. izbiri dejavnosti.

Davcna/ID st. - vnesete partnerjevo identifikacijsko ali davéno Stevilko. Bodite pozorni na
to, da v primeru identifikacijske Stevilke, ki je obvezna kadar vnaSate partnerja, ki je dav¢ni
zavezanec, vnesete tudi predpono SI. V odvisnosti od partnerjevega statusa, se bo dav¢na
oz. identifikacijska Stevilka prikazala na izdanem dokumentu.

Tip zavezanca - izberite ali je partner Zavezanec za DDV, Mali davcni zavezanec (ni
zavezanec) ali pa Koncni potrosnik. Ce je zavezanec, se bo k davcni stevilki avtomatsko
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Sifranti

dodala predpona SI.

Maticna stevilka - vnesete partnerjevo maticno Stevilko.

Kontakt - vnesete kontaktno osebo. To vnosno polje je uporabno pri vnosu podjetja.
Telefon - vnesete eno ali veC partnerjevih telefonskih stevilk.

Fax - vnesete stevilko partnerjevega faksa.

E-mail - vhesete partnerjev e-mail naslov.

WWW - vnesete lahko naslov spletne strani, ki je lahko samo ime domene, npr.
www.firmar.si ali pa URL, npr. http://www.firmar.si . Z gumbom zraven vnosnega polja
lahko povezavo odprete v brskalniku.

Tip osebe - izberite Ce je Pravna oseba ali Fizicna oseba. V primeru izbire fizicne osebe se
bo tip zavezanca spremenil v kon¢ni potrosnik.

IBAN - vnesete Stevilko partnerjevega transakcijskega racuna. Obvezna je uporaba
mednarodne oblike zapisa v obliki SI56 XXXX XXXX XXXX XXX.

BIC - vnesete BIC (SWIFT) kodo partnerjeve banke. Gumb (pusc¢ica) zraven vnosa BIC
poskusa avtomatsko najti BIC banke, Ce je vnesen IBAN. Ta opcija deluje samo za slovenske
banke, za tuje morate to kodo pridobiti od partnerja. Gumb UJP/BS vnese BIC UJPLSI2DICL
(UJP) oz. BSLJSI2X (Banka Slovenije), ki se uporabljata za proracunske uporabnike (e-
racun).

IBAN 2, IBAN 3 - vnesete lahko dodatne transakcijske racune.

Nastavitve

Nastavitve partnerja so v pomoc pri pripravi izhodnih dokumentov in veljajo le za izbranega
partnerja.

Opis vnosnih polj:

Valuta dni - vnesete v dnevih izrazen placilni rok, ki ga priznavate partnerju ob nakupu
blaga ali storitev. Ko boste naslednji¢ sestavljali racun ali predra¢un za tega partnerja, se
bo valuta na dokumentu izpisala avtomatsko, izracunala se bo na podlagi datuma sestave
dokumenta.

Rabat % - vnesete procent rabata, ki ga priznavate partnerju ob nakupu blaga ali storitev.
Ko boste naslednji¢ sestavljali nek dokument za tega partnerja, se bo procent rabata izpisal
avtomatsko, seveda pa ga boste lahko ro¢no spremenili.

Skupina cen - Ce imate s kupcem dogovorjene posebne cene, lahko tukaj vnesete Stevilko
skupine cen. Vec¢ o tem v poglavju "Sifranti/Artikli - skupine cen".

Privzeti tip dok. - tip dokumenta, ki se bo aktiviral, ko boste na dokumentu (npr. racun)
izbrali partnerja.

Jezik - jezik za partnerja, npr. nems¢ina. Ce jezika v programu $e nimate, ga prej vnesite v
Sifrant Jeziki.

Nacin dostave racuna - izberete lahko nacin dostave racuna, ki velja za partnerja. Privzeta
moznost je navadna posSta. VeC o uporabi te nastavitve v poglavju "Fakturiranje/Izdani
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dokumenti/Racun glede na nacin dostave".

E-maili za radun - vnesete lahko email na katerega Zeli kupec prejemati racune. Ce je e-
mailov vec jih locite z vejicami.

Dostava

Zavihek Dostava vam omogoca vnos dodatnega naslova in kontakta za dostavo. Naslov za
dostavo in kontakt se pojavlja na izhodnih dokumentih, npr. racun.

Kontakti

Partnerju lahko dodate poljubno Stevilo kontaktnih oseb. Izberite partnerja v tabeli, kliknite
na Kontakti. Odpre se tabela: kontaktna oseba, funkcija, telefon, e-mail.

Gumb Dodaj doda prazno vrstico, ki jo napolnite s poljubnimi podatki: kontaktna oseba,
telefon,...

Z gumbom Odstrani odstranite oznaceno vrstico (kontaktno osebo).
Z gumboma Gor in Dol lahko spreminjate vrstni red vrstic.

Po spreminjanju podatkov v tabeli kontaktov kliknite na gornji gumb Uredi, da bodo podatki
shranjeni.

Podatki

Partnerju lahko dodajate tudi druge poljubne podatke, ki jih zZelite imeti v evidenci. Vsak
podatek lahko poimenujete s poljubnim nazivom in opisom.

Posamezne vrstice v tabelo dodajate z gumbom Dodgj. Gumb Odstrani izbriSe oznaceno
vrstico.

Na desni je na voljo tudi iskanje partnerjev po podatkih. IS¢ete lahko po nazivu in/ali opisu.
Za iskanje kliknite spodnji gumb Najdi.

Uvoz partnerjev

Info

Uvoz partnerjev iz datoteke v Sifrant partnerjev je preprost. Potrebujete CSV datoteko, ki jo
predhodno uredite v razpredelnici (Excel, Open Office, ...).

Postopek uvoza partnerjev

Podlaga za uvoz partnerjev je vzorcna datoteka, ki jo lahko dobite na internetni strani za
podporo. V datoteko prekopirate vase obstojece podatke o partnerjih. Kolone so omejene na
doloceno Stevilo znakov, tako bo v primeru daljSega polja uvozenih samo maksimalno
Stevilo znakov.

Partnerje zacnite uvazati postopoma, da ne bi prislo do velikega Stevila nepravilnih zapisov.
Najprej za preizkus pripravite datoteko z dvema ali tremi partnerji, ter jih kasneje dodajte
Se vecC.

Podatke uvozite s pomocjo gumba Uvozi.
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Kolone v datoteki za uvoz partnerjev

Opis kolon

Naziv - naziv podjetja je obvezen podatek, ostala polja so poljubna.
Ulica - ulica in hiSna Stevilka.

Postna st. - naSa oz. tuja postna Stevilka.

Posta - naziv poste ni potreben, zadostuje Ze vnos v polju po$tna $tevilka. Ce gre za posto iz
tujine, pa to polje vseeno izpolnite.

Skupina - partnerju lahko dolocCite skupino s poljubnim nazivom, npr. kupci, dobavitelji,...
Ce skupina z nazivom kot ga dolocite Se ne obstaja v Sifrantu Skupine partnerjev se ob
uvozu tudi kreira.

ID st. - identifikacijska (davéna) stevilka.

Tip zavezanca - tip zavezanca je lahko D, M ali K. D vnesite, Ce je podjetje davcni
zavezanec. M vnesite, Ce je podjetje mali davCni zavezanec. K vnesite za koncnega
potrosnika.

Tip osebe - mozne vrednosti so PO in FO. PO vnesite za pravno osebo in FO za fizicno
osebo.

Maticna st. - maticna Stevilka do 10 znakov.
Kontakt - kontaktna oseba.
Telefon, fax, e-mail, WWW - poljuben tekst.

IBAN - transakcijski raCun podjetja v obliki SI56 xxxx xxxx xxxx xxx. Bodite pozorni na
vmesne presledke na vsake Stiri znake. Ce transakcijski racun ne bo veljaven ali bo v
napacni obliki, ga program ne bo uvozil.

Izvoz partnerjev

Gumb Izvozi omogoca izvoz osnovnih podatkov o partnerjih v datoteko. Za pripravo
podatkov za izvoz najprej uporabite filter, npr. skupina partnerja ali posta. Nato kliknite
gumb Najdi. Ce Zelite lahko oznadite tudi samo dolocene vrstice, tako da drzite tipko CTRL
in jih poklikate z miSko. Za izvoz nato kliknite gumb Izvozi in izberite CSV ter izberite mapo
za shranjevanje datoteke. Datoteko lahko nato odprete z razpredelnico (Excel, Open
Office, ...).

Imenik - iskanje po davcni stevilki

Gumb Imenik vam pomaga pri iskanju partnerja po davcCni/mati¢ni Stevilki oz. po nazivu.
Partnerja izberete v tabeli in ga s klikom na gumb Potrdi prenesete v Sifrant. Ve¢ o tem v
poglavju "Orodja/Imenik podjetij".

Skupine partnerjev

V sifrantu Skupine partnerjev dolocCite skupine v katere so razporejeni vasi partnerji (npr.
kupci, dobavitelji,...). Skupino partnerja lahko izberete vedno, ko v Sifrant Partnerji vnesete
novega partnerja, in sicer pri vnhosnem polju imenovanem Skupina.

145




Sifranti

Nastavitve za partnerje

Nastavitve za partnerje se nanasajo na delovanje Sifranta Partnerji.

Maksimalno stevilo vrstic - Stevilo vrstic (partnerjev), ki se prikazejo pri iskanju. Za hitro
delovanje Sifranta je privzeta vrednost vrstic 500, ki pa se po potrebi lahko tudi spremeni.

Artikli

Info

V Sifrantu Artikli hranite podatke o artiklih in storitvah. Sifrant je osnova za delo pri nabavi
in prodaji blaga. Ker se pri uporabi posameznega artikla ustvarjajo povezave v razlicne
module programa, se Sifra artikla nikoli ne spreminja. Spremenijo pa se lahko ostali
podatki. Za ucinkovito delo je zelo pomembno, da je Sifrant artiklov pregledno postavljen.
Cas ki ga namenite izdelavi Sifranta se vedno obrestuje kasneje.

Vnosna polja

Opis vnosnih polj:

Sifra artikla - $ifro lahko vtipkate sami ali pa kliknete na lupo in $ifra se izpise avtomatsko.
Naziv artikla - naziv novega artikla.

Merska enota - merska enota za artikel (kom, ura, kg,...).

EAN 13 - vnesete barkodo artikla (s Citalcem barkod ali ro¢no). Kliknete lahko tudi gumb
(lupa) zraven kvadratka za vnos barkode, ki vam bo predlagal novo barkodo.

Code 128 - vnesete barkodo artikla (s Citalcem barkod ali ro¢no).
Poljubna sifra - dodatna Sifra za iskanje artikla.

DDV - stopnja davka, ki jo lahko vnesete ali priklicete iz Sifranta Davki.
Cena brez DDV - neto cena brez davka.

Cena z DDV - cena z davkom.

Skupina - skupina artikla v katero bo spadal novi artikel.

Tip artikla - izberite blago, ¢e imate blago na zalogi. Izberite komisija, ¢e bo artikel na
komisiji. V ostalih primerih izberite storitev.

Opis artikla in opombe

Gumb Opis odpre dve dodatni vnosni polji - opis artikla in opombe. Opis artikla se prikaze
na izhodnih dokumentih, lahko ga pa pri dodajanju na dokument Se dodano prilagodite.
Polje opombe so pa zapiski o artiklu, ki ostanejo v programu in se ne izpisujejo.

Uvoz/izvoz artiklov

Info
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Artikle lahko v program uvazate iz tekstovnih datotek, lahko pa jih tudi izvazate.
Uvoz artiklov na osnovi dodajanja

Za uvoz artiklov najprej prenesite vzorcno datoteko, ki je na voljo na internetni strani za
podporo. Za urejanje vzorcne datoteke potrebujete razpredelnico (Excel, Open Office, ...),
ki omogoca odpiranje CSV datotek. Kolone so omejene na doloc¢eno Stevilo znakov, tako bo
v primeru daljSega polja uvoZzenih samo maksimalno Stevilo znakov.

Pri uvozu je polje Sifra artikla lahko prazno, v tem primeru program avtomatsko ustvari
Sifro - zaporedno Stevilko.

Ce artikel s $ifro ali nazivom artikla v bazi Ze obstaja, ga program ne bo uvozil.
Artikle zacnite uvazati postopoma, da ne bi prislo do velikega Stevila nepravilnih zapisov.
Najprej za preizkus pripravite datoteko z dvema ali tremi artikli, ter jih kasneje dodajte Se

vec.

Za uvoz artiklov iz datoteke, na osnovi dodajanja, kliknite gumb Uvozi, nato pa gumb
Dodajanje.

Uvoz artiklov na osnovi urejanja

Uvoz na osnovi urejanja je namenjen urejanju (popravljanju) vec artiklov hkrati, pri Ccemer
se uporabijo podatki iz CSV datoteke. Nacin uporabe te mozZnosti je, da se artikli najprej
izvozijo v datoteko, nato se uredijo v razpredelnici (Excel, Open Office, ...) in uvozijo nazaj v
program. Drugi nacin pa je prenos artiklov iz enega v drugi program, npr. iz glavnega
programa v blagajno.

Posebnost pri tem nacinu uvoza je, da mora biti v CSV datoteki obstojecCa Sifra artikla. Pri
uvozu se bodo uredili samo artikli s Siframi, ki so Ze vnesene v program.

Za uvoz artiklov iz datoteke, na osnovi urejanja, kliknite gumb Uvozi, nato pa gumb
Urejanje.

Izvoz artiklov

Gumb Izvozi omogoca izvoz poljubnih artiklov (oznacenih vrstic) ali celotnega iskanja v
datoteko. Pri izvozu se ne izvaza informativno polje nabavna cena.

Zaloga

Na zavihku Zaloga lahko za izbran artikel preverite koli¢ino na zalogi. Izberite skladisce in
kliknite na gumb Preveri.

Vnesete lahko tudi minimalno zalogo.

Izracun PC

Zavihek Izracun PC je pripomocek za izraCun prodajne cene na podlagi podatka o nabavni
ceni. Ce je artikel Ze bil prevzet v skladisce, se vam ob kliku na gumb Najdi NC prikaze
nabavna cena in marza.

S klikom na gumb Nastavi ceno, vam prenese izracunano prodajno ceno na vnos artikla,
kjer lahko nato s klikom na gumb Uredi tudi shranite ceno v Sifrant.
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Na osnovnem zavihku (Artikel) se nahaja tudi gumb Najdi vse NC, ki napolni celice v koloni
nabavna cena, za vse artikle, ki jih oznacite.

Polje Nabavna cena prikazuje nabavno ceno iz tabele artiklov.

Lastnosti

Artiklom lahko dodajate tudi lastnosti, npr. barva, velikost,...

Za dodajanje lastnosti izberite artikel in kliknite na Lastnosti.

Z gumbom Dodaj dodate prazno vrstico, ki jo nato napolnite s podatki.
Z gumbom Odstrani vrstico izbriSete.

V tabeli lahko vrstice razporejate. Vrstico lahko primete in jo z miSko povlecete na Zeljeno
pozicijo ali uporabite gumba Gor / Dol.

Lastnosti artikla se izpisujejo na izhodnih dokumentih (racuni, predracuni,...) pod nazivom
artikla.

Normativ

Pri normativu lahko izberete artikel ali ve¢ artiklov, ki se porabijo (zmanjSa se jim kolicina)
pri izdaji/prodaji osnovnega artikla. Osnovni artikel v tem primeru postane sestavljen
artikel.

Kliknite gumb Izracunaj ceno, ¢e Zelite iz postavk normativa ustvariti prodajno ceno.

Dimenzije/teza
Dimenzije (cm) - vnesete lahko tudi dimenzije artikla: Sirina, visSina, globina.

Teza (kg) - vnesete lahko tezo artikla.

Embalaza
Embalazna kolic¢ina - Stevilo komadov artikla v paketu.

Vrsta in teza embalaze - v tabelo lahko vnesete embalazo po vrstah npr. papir, steklo,
plastika, ... Za vsako vrsto vnesete tudi tezo.

Embalazo artikla urejate s tremi gumb na desni (Dodaj, Odstrani, Uredi), z gumbi zgoraj
(Doddj in Uredi)) pa dodajate in shranjujete podatke o artiklu in pripadajoco embalazo.

Prevodi

Artiklu lahko dodate prevode v razlicnih jezikih. To vam omogoca, da ¢e pred izpisom
izhodnega dokumenta izberete jezik izpisa, se izpiSejo tudi artikli prevedeni v izbrani jezik.

Za vsak artikel lahko vnesete poljubno Stevilo prevodov, pogoj pa je, da imate vnesen jezik
v Sifrantu Jeziki.

Za vnos prevoda izberite jezik in vnesite prevod naziva artikla. Ce Zelite lahko vnesete tudi
prevod opisa artikla.
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Prevode artiklov urejate s tremi gumb na desni (Dodaj, Odstrani, Uredi), z gumbi zgoraj
(Doddj in Uredi)) pa dodajate in shranjujete podatke o artiklu in pripadajoce prevode.

Slike

Info

Artiklom lahko dodajate tudi slike. V okvirju Seznam se ustvarja seznam slik, na desni
strani v okvirju Slika pa je na voljo prikaz posamezne slike ter osnovna obdelava.

Urejanje slik

Sliko artikla dodajte na seznam tako, da kliknete gumb Dodaj, ki se nahaja nad tabelo. Po
dodajanju se bo v tabeli prikazala slika, skupaj s podatki o velikosti (px, KiB).

Slike izbrane v programu so po dodajanju oz. urejanju artikla tudi shranjene v sistem.
Zunanje datoteke, ki jo izberete ob dodajanju slike program nato ve¢ ne potrebuje.

Z gumbom Odstrani lahko izbrano sliko odstranite iz tabele.

Na desni strani v okvirju Slike pa je na voljo Prikaz in Obdelava. Za prikaz slike se privzeto
uporablja 1:1, kar pomeni, da sliko prikaze v dejanski velikosti. Moznost Prilagojena sliko,
ki je vecja kot razpoloZljiv prostor v oknu zmanjSa, tako da je v celoti vidna. Podobno so za
lazji ogled slike na voljo moznosti Prilagodi po sirini in Prilagodi po visini.

Vse moznosti na zavihku Prikaz so samo za prikaz (predogled) in same slike fizicno ne
spreminjajo.

Obdelava slik

Zavihek Obdelava pa vam omogoca nekatere funkcije, s katerimi fizicno spremenite sliko -
rotacija, sprememba velikosti in obrezovanje slike.

Moznosti obdelave:
Rotiraj levo - rotacija slike 90° v levo.
Rotiraj desno - rotacija slike 90° v desno.

Spremeni velikost - za spremembo velikosti slike vnesite eno vrednost, ki velja za Sirino in
viSino. V okviru tega bo nato ustvarjena nova slika.

Obrezi - za obrezovanje slike z miSko na sliki nariSite pravokotnik, nato pa kliknete na
gumb Obrezi.

Vse nastete funkcije lahko med seboj kombinirate. Ce ste s _spremembami zadovoljni,
kliknite gumb Uveljavi, kar bo spremembe uveljavilo v tabeli. Ce sprememb ne zelite pa
lahko kliknete gumb Razveljavi, ki vam povrne originalno sliko.

Slike pripravljene v tabeli se nanasSajo na posamezen artikel. Da jih shranite skupaj z
artiklom kliknite na gornji gumb Uredi.

Intrastat/carina

Zavihek Intrastat vam omogocCa izbiro tarife blaga in drzave porekla blaga. Podatki so
potrebni za pripravo za Intrastat.
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Podstevilka TARIC razSirja intrastat tarifo (kombinirana nomenklatura) za dve mesti in se
uporablja za prikaz na izhodnih dokumentih.

Partner

Zavihek Partner je namenjen vnosu podatkov o artiklu, ki so specificni za dolocene
partnerje, to pa omogoca, da se lahko za partnerja na izpisu izhodnega dokumenta
uporablja dodatna Sifra in/ali naziv artikla. Pri urejanju artikla tako lahko doloc¢ite dodatne
Sifre za enega ali veC partnerjev, le te pa se izpiSejo le na dokumentih za doloCene
partnerje.

Polje Partner in Sifra artikla je v primeru vnosa podatkov za partnerja obvezno. Polje Naziv
artikla je lahko prazno oz. ga izpolnite v kolikor partner Zeli na izpisu Se njegov naziv
artikla.

Podatke o artiklu za partnerja urejate s tremi gumb na desni (Dodaj, Odstrani, Uredi), z
gumbi zgoraj (Dodaj in Uredi)) pa dodajate in shranjujete podatke o artiklu skupaj s podatki
za partnerja.

Skupine artiklov

V Sifrantu Skupine artiklov doloCite skupine v katere so razporejeni vasi artikli (npr.
potros$ni material, strojna oprema, programska oprema,...). Skupino artikla lahko izberete
vedno, ko v sifrant Artikli vhesete nov artikel, in sicer pri vnosnem polju imenovanem
Skupina.

Skupini artikla lahko dolocite tudi barvo, kar vpliva na nacin prikaza na POS blagajni.

Skupine artiklov so uporabne tudi pri iskanju artiklov, ker jih lahko uporabite kot filter.

Artikli - skupine cen

Skupine cen se uporabljajo, kjer imate s posameznimi strankami posebni dogovor in tako
dolocene druge cene artiklov, kot so v Sifrantu artiklov.

Za vzpostavitev te funkcionalnosti najprej ustvarite skupino cen znotraj katere dolocite
druge cene. Ko ste ustvarili skupino cen, lahko odprete Sifrant partnerjev, nato pa
dolocenemu partnerju dolocite skupino cen. Pri sestavi racuna za partnerja, ki ima
doloceno skupino cen, bo nato program uporabil ceno iz skupine cen.

Za izdelavo seznama vseh artiklov kliknite na gumb Pripravi artikle C ali na gumb Pripravi
artikle 0. Prvi gumb vam pripravi artikle s cenami, drugi pa cen ne doda.

V tabeli oz. v kolonah Cena v skupini brez DDV in Cena v skupini z DDV, lahko dolocite
nove cene. Za dolocitev cene dvokliknite v polje s ceno ter spremenite znesek. Klik na
nasprotno polje bo nato izracunal Se drugo ceno - z davkom ali brez.

Z gumbom Dodaj lahko iz Sifranta artiklov dodate enega ali vec artiklov.

Gumb Odstrani bo odstranil artikle, ki jih prej oznacite v tabeli. Oznacite lahko enega ali
vec artiklov.

Gumb Uvozi lahko uporabite za uvoz artiklov s cenami iz datoteke. Moznost je uporabna v
kolikor imate v zunanjem programu pripravljen cenik za doloCenga partnerja oz. skupino
cen. Za uvoz artiklov v skupino cen najprej prenesite vzor¢no datoteko, ki je na voljo na
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internetni strani za podporo. Za urejanje vzorcne datoteke potrebujete razpredelnico
(Excel, Open Office, ...), ki omogoca odpiranje CSV datotek. Polje Sifra v CSV datoteki mora
vsebovati Sifro iz Sifranta artiklov. Polje artikel je samo zaradi preglednosti tabele. V
kolikor se naziv artikla v datoteki razlikuje, bo uporabljen naziv iz Sifranta artiklov.

Gumb Pocisti 0 bo iz tabele odstranil artikle, ki nimajo dolocene cene.

Gumb Popust % bo spremenil cene v skupini na nacin, da bo naredil preracun cen glede na
procent popusta, ki ga vnesete. Za uporabo najprej oznacite artikle, nato pa kliknite na
gumb. Ce artiklov ne oznacite bodo preracunani vsi artikli v skupini.

Za shranjevanje skupine cen kliknite levo zgoraj na velik gumb Dodgj.

Artikli - pregled skupin cen

Artikli - pregled skupin cen prikazuje seznam vnesenih skupin cen. Pregled omogoca hiter
premik na vnos Ze shranjene skupine cen. Uporabite lahko tudi filter po stevilki dokumenta,
datumu ali opisu.

Za izdelavo pregleda kliknite gumb Ngjdi. S klikom na gumb Pocisti pa lahko pocistite
vnosna polja, vnos pa je pripravljen za novo iskanje.

Z dvoklikom na posamezno vrstico ali s klikom na gumb Odpri skupino cen, se vam odpre
vnos izbrane skupine cen.

Nastavitve za artikle

Nastavitve za artikle se nanaSajo na delovanje Sifranta Artikli.

Maksimalna velikost slike - velikost, ki velja za Sirino in viSino. Shranjevanje velikih slik
upocasni nalaganje in shranjevanje, porabi veliko prostora na disku - nepotrebno velik arhiv
podatkov in shranjenih datotek, npr. PDF. Izberite ¢im manjSo Stevilko, toliko da je
kvaliteta slike Se zadovoljiva.

ponudi spremembo velikost ob dodajanju slike - Ce je nastavitev vklopljena, ob dodajanju
slike v Sifrant artiklov preverja ali je slika vecja kot nastavljena maksimalna velikost, vas na
to opozori ter ponudi zmanjSanje slike.

omogoceno shranjevanje slike nad maksimalno velikostjo - Ce je nastavitev vklopljena vam

je omogoceno, da shranite sliko tudi ¢e presega maksimalno velikost. Ce je nastavitev
izklopljena in je slika prevelika je ne morete shraniti.

Zaposleni

V sifrantu Zaposleni urejate podatke o zaposlenih delavcih.
Zaposleni

V razdelku Zaposleni vnasate osnovne podatke o zaposlenem.
Place

V razdelku Place vnasate podatke potrebne za obracun plac.

Zaposlen za dolocen c¢as - nastavitev se uporablja za obracun prispevka za zaposlovanje pri
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placah.

Zavarovanec za OZP - nastavitev ali je zaposleni zavarovanec za obvezni zdravstveni
prispevek. Izjema je obracun za obdobje pred januarjem 2024. Ker se OZP placCuje za
posamezen koledarski mesec, ne glede na Stevilo dni zavarovanja pa obstaja moznost, da je
OZP za zaposlenega Ze obracunan - zaposleni je npr. menjal zaposlitev v istem mesecu,
prispevek pa je tako ze obraCunan v prejSnjem podjetju. V primeru kaksSne izjeme pocistite
kljukico, sicer pa mora biti nastavitev aktivna.

Osnovna placa - nastavitev se uporablja za pripravo REK obrazca. Osnovna placa je bruto
placa brez dodatkov. Vnesite znesek osnovne place po pogdbi o zaposlitvi.

Obracunsko leto/mesec za izracun dodatka za delovno dobo - nastavitev vpliva na obracun
procenta dodatka na delovno dobo, ki se izracuna za obdobje obracuna place.

% dodatka za delovno dobo za obracunsko leto/mesec - nastavitev je povezana z gornjo
nastavitvijo. Obeh nastavitev, v kolikor so pravilno izpolnjene in se zaposlitev ne prekinja, v
naslednjih mesecih ni potrebno vec¢ spreminjati.

Reg. Casa

Moznost Id za reg. ¢asa se uporablja pri modulu za registracijo delovnega cCasa.

PosSte

V Sifrantu PoSte se nahajajo vse poste s postnimi Stevilkami krajev iz katerih so vasi
poslovni partnerji, zaposleni,... Vnesti je potrebno naziv poste ter postno Stevilko. Gumb
Uvozi omogoca uvoz postnih Stevilk in post iz datotek, ki so na voljo na internetni strani za
podporo.

Drzave

V sifrant DrZave dodate drzavo in valuto, ki se uporablja. Za vnos drzave izpolnite naslednja
polja:

- Oznaka drzave npr. SI.
- Naziv drzZave npr. Slovenija.
- Oznaka valute, ki jo priklicete iz Sifranta Valute npr. EUR.

- Naziv valute npr. Evro.

Jeziki

Sifrant Jeziki je preprost seznam, kjer vnesete $ifro in naziv jezika, to pa je podlaga za
razlicne prevode dokumentov, artiklov,...

Dejavnosti

V sifrantu Dejavnosti lahko preko gumba Uvozi uvozite dejavnosti iz datoteke, ki se nahaja
na straneh za podporo.

Valute

152



Sifranti

V sifrantu Valute se nahaja seznam valut.

Davki

V sifrantu Davki se nahajajo razlicne stopnje davkov med katerimi izbirate, ko v Sifrant
Artikli dodajate nov artikel. Vnesti morate naziv ter stopnjo davka.

Vnasalci

V Sifrantu VnaSalci se nahajajo podatki oseb, ki so odgovorne za sestavo izdanih
dokumentov. Vnesti je potrebno ime in priimek. Ta podatek se kasneje prikazuje na vseh
izdanih dokumentih, ¢e ga ob sestavi le-teh vnesete v za to namenjeno vnosno polje.

Teksti

V Sifrantu Teksti se nahajajo teksti, ki se uporabljajo in prikazujejo na izdanih dokumentih.
Da bi vnesli nek tekst morate narediti naslednje:

Dokument - dolocCite za kateri dokument je tekst namenjen: ponudba, predracun, racun,
avansni racun ali dobropis.

Tip teksta - dolocCite ali je novi tekst zacCetni ali kon¢ni.
Privzeti tekst - obkljukajte, Ce Zelite da se tekst privzeto izpisuje na izbranem dokumentu.
Naziv - vnesite naziv novega teksta npr. "Racun - zacetek".

Tekst - vnesite tekst npr. "Racun je placan. Hvala za nakup!". Tukaj lahko navedete tudi
druge podatke, npr. Stevilko transakcijskega racuna oz. pogoje poslovanja. Med tekst lahko
vnesete tudi posebno oznako ${ref} , ki se pri izpisu dokumenta spremeni v referenco za
placilo, ki vkljucuje Stevilko racuna, npr. SIO0 000037.

Merske enote

V sifrantu Merske enote si lahko uredite osnovne merske enote (kom, ura, m). Sifrant je
pripomocek za izbiro merskih enot pri azuriranju artiklov v Sifrantu artiklov.

Prevodi

Merskim enotam lahko dodate prevode v razlicnih jezikih. To vam omogoca, da c¢e pred
izpisom izhodnega dokumenta izberete jezik izpisa, se izpiSejo tudi artikli z merskimi
enotami prevedenimi v izbrani jezik.

Vnesete lahko poljubno Stevilo prevodov merskih enot, pogoj pa je, da imate vnesen jezik v
Sifrantu Jeziki.

Za vnos prevoda izberite jezik in vnesite prevod merske enote.
Prevode merskih enot urejate s tremi gumb na desni (Dodaj, Odstrani, Uredi), z gumbi

zgoraj (Dodaj in Uredi)) pa dodajate in shranjujete podatke o merskih enotah in pripadajoce
prevode.

Stroskovne Sifre
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Stroskovne Sifre so namenjene podrobnemu spremljanju stroskov.

Vrste placil

V sifrantu Vrste placil dolocCite na kakSne nacine se lahko izvajajo placila (negotovinsko,
gotovinsko,...). Vrsto placila lahko izberete vedno, ko zapirate nek izdan ali prejet racun.

Vrsta placila imenovana "Negotovinsko placilo, banka" je Ze predhodno vnesena in je ne
morete urejati ali odstraniti. Sluzi kot vmesnik med ban¢nim poslovanjem in fakturiranjem.
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Poglavje 29. Orodja

Info

V menuju orodja so na voljo datum/ura, koledar, kalkulator in imenik podjetij.
Datum, ura - prikaz to¢nega Casa.
Koledar - sprehod po mesecih, letih in dnevih. Danasnji dan je oznac¢en z modro.

Kalkulator - v kalkulator vnasate vedno cel izraz naenkrat. VnasSate lahko zelo dolge izraze
z uporabo oklepajev. Kalkulator lahko upravljate preko numeri¢ne tipkovnice ali z misko.
Gumb Kopiraj prekopira oznaceni izraz v seznamu zgodovina na odloZiSCe (clipboard).
Gumb Pocisti pocCisti vnos. Izracun izraza sprozite s klikom na tipko = ali s pritiskom na
tipko Enter na tipkovnici.

Imenik podjetij

Imenik podjetij je pripomocek, ki vam pomaga poiskati novo podjetje preko davcne Stevilke,
maticne Stevilke ali naziva.

Iskanje podjetja se izvede preko spletne storitve, to je zunanji servis, ki pridobi Zeljene
podatke in vam jih izpiSe v programu. Za uporabo imenika potrebujete veljavne aktivne
nadgradnje in posodobljeno verzijo programa.

Do imenika lahko dostopate iz Sifranta Partnerji ali preko menuja Orodja/Imenik podjetij.

V kolikor do imenika dostopate preko Sifranta Partnerji imate moznost prenosa podatkov o
podjetju (naziv, naslov, dav¢na Stevilka,...) iz imenika v Sifrant, kjer lahko nato podatke
shranite za kasnejSo uporabo.

Za ta nacin uporabe kliknite v Sifrantu Partnerji na ikono Imenik in odprlo se bo okno
Imenik podjetij.

Za iskanje lahko vnesete davcno Stevilko, mati¢no Stevilko in/ali delni naziv podjetja. Po
kliku na gumb Najdi (ali pritisku na tipko Enter po vnosu podatka) se bo izpisal seznam
podjetij.

Naredite lahko kljukico na "prenaSaj Sifro dejavnosti', Ce Zelite da se Sifra dejavnosti
prenaSa iz imenika v Sifrant partnerjev.

Klik na izbrano podjetje in na gumb Potrdi bo podatke prenesel v Sifrant Partnerji.

Seznam opravil

Seznam opravil lahko uporabljate za belezenje opravil, ki jih boste opravili kasneje.
Opravila oznacite s poljubno Sifro, ki se lahko nanasa na opravilo. Tako boste doloceno
opravilo lazje nasli preko iskanja ali sortiranja, ko se bo nabralo vecje Stevilo opravil. Z
izbiro prioriteta izberite med 1 in 3 pomembnost opravila. Ce je opravilo kasneje
opravljeno, a ga Zelite Se nekaj Casa obdrzati v tabeli, obkljukajte opravljeno in kliknite
Uredi.
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Poglavje 30. Okna

Z ukazi v menuju Okna lahko vsa odprta okna razporejamo po namizju ali pa jih zapremo.
Moznosti so:

V kaskado - okna razporedi v kaskado.

V mreZo - okna razporedi v mrezo.

Vodoravno - okna razporedi vodoravno eno pod drugim.
Navpicno - okna razporedi navpi¢no eno zraven drugega.
Na minimum - okna prilagodi na minimalno velikost.

Na ikone - okna zmanjsaj na ikone.

Zapri vse - zapre vsa odprta okna.
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Poglavje 31. Pomoc

V menuju Pomoc¢ vam je na voljo:

- uporabniski priro¢nik (priroc¢nik, ki ga trenutno berete)

- drugi nacini pomoci, kjer lahko odprete spletno stran ali poSljete e-mail
- oddaljena pomoc¢ za vzpostavitev povezave s servisom

- seznam novosti (nove verzije) programa Firmar
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