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1 uvoD

V nadaljevanju so na kratko opisane funkcionalnosti programa in kako se ga uporablja. Opisi ne vkljujejo
napotkov kako se pravilno knjiZi, saj se predvideva, da knjigovodska znanja uporabnik Ze ima oziroma jih je
pridobil v okviru lo€enega izobraZzevanja.

Program se lahko uporablja tako z misko (poleg tipkovnice za vnos vsebine), kakor tudi s tipkovnico.
Uporaba z misSko je za marsikoga laZja, ker je bolj intuitivha, uporaba s tipkovnico pa je hitrejSa ker ni
potrebno ves Cas preskakovati med tipkovnico za vnos vsebine in misko za izvajanje komand oz.
premikanje po programu.

Uporaba programa je enostavna, saj je potrebno predvsem pozorno prebrati opis posameznih gumbov in
menujev, na katerih je ozna¢eno, kakSen je njihov pomen.

1.1 UPORABA S TIPKOVNICO

Poleg vnosa vsebine se tipkovnico uporablja tudi za izvajanje ukazov (komand), kot tudi za premikanje po
programu. Program se lahko v celoti uporablja preko tipkovnice brez uporabe miske. V nadaljevanju so
nastete tipke, ki se uporabljajo in njihov pomen.

tipka uporaba tipke

smerne tipke gorindol | § Pomikanje med ekranskimi polji, tipka DOL prehod v naslednje polje, tipka
GOR prehod v prejsnje polje
§ pomikanje po seznamih/Sifrantih gor in dol

smerne tipke levo in |§ Pomikanje po vsebini (med posameznimi znaki) ekranskega polja
desno

PgUp in PgDn oziroma | § hitro premikanje na zadnje polje ekrana (PgDn) ali na prvo polje ekrana
stran gor in stran dol (PgUp)

§ hitro pomikanje po sezamih/Sifrantih gor in dol (za celo stran seznama)
Enter § pomikanje v naslednje ekransko polje
§ shranjevanje vsebine ekrana na zadnjem ekranskem polju
§ potrjevanje izbrane vrstice v seznamih/Sifrantih _
F3 § prikaz Sifranta v ekranskem polju opremljenim z znakom modre pu&ice Ll
§ prikaz koledarja v datumskem ekranskem polju opremljenim z znakom ﬁ
§ menjava sortiranja prikazanega seznama/Sifranta po razliénih kolonah
Esc § zapiranje trenutno izbranega odprtega okna

levi Alt + dodatna |§ tosotakoimenovane hitre tipke preko katerih se izvajajo komande

tipka § dodatna tipka, ki jo je potrebno pritisniti skupaj z levo tipko Alt za izvedbo
dolo¢ene komande, je razvidna iz opisov komand v orodni vrstici trenutno
izbranega ekrana za vnos. Pomen dodatnih tipk se lahko od ekrana do
ekrana razlikuje, so pa komande in aktivne dodatne tipke v orodni vrstici
ekrana vedno prikazane. Naslednja slika npr. prikazuje orodno vrstico z
naslednjimi komandami:

§ Alt-P: Potrdi

§  Alt-A: Azuriraj

§ Alt-V: Vrini/Dodaj

§ Alt-B: BriSi
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Q F O X

Potrdi, BEuriraj, WrinifDodaj  Brisi, Alk-B
Alk-p Alk-2 Alk-y
levi Alt § pritisk Alt tipke aktivira glavni menu v oknu programa. Aktiviran menu je

prepoznaven po "vdrti" prvi izbiri na menuju, tako kot je prikazano na
naslednji sliki, kjer je "vdrta" izbira Knjizenje. Ko je glavni menu enkrat
aktiviran se po njem premikate s smernimi tipkami levo/desno in gor/dol,
menujsko izbiro pa aktivirate s tipko Enter

ﬂEnustavnu knjigovodstyo: 10 Podjetje 10, Masloy podjetja 10
| knjigenje DDV PregledifPorodila Sifranti  Sistem  Ekranske komande

1.2 UPORABA Z MISKO

MiSka se uporablja za izvajanje ukazov in za premikanje po programu. Poleg miSke se uporablja tudi
tipkovnica za vnos vsebine. Pomen in uporaba miskinih tipk je enaka kot pri vseh standardnih windows
programih.

misSka akcija
enojni klik na objekt z | § izbira menujske vrstice glavnega menuja. Ko je menu enkrat izbran se med
levo tipko posameznimi menujskimi izbirami sprehajate samo s premikanjem miske

levo/desno in gor/dol
§ izbira okna, polja za vhos

A-E - Brigi

§ izvedba ukaza pri kliku na gumb (npr. na ) ali na ikono v

X

Brigi, Alt-E )

orodni vrtici (npr. na

§ prikaz Sifranta ob kliku na gumb Ll ali @ (prikaz koledarja)
§  zapiranje okna ob kliku v zgornji desni kot okna na znak [ ]

dvojni klik z levo tipko § potrjevanje izbrane vrstice v seznamih/Sifrantih

klik z levo tipko brez | § Premikanje oken po ekranu preko drzanja naslovne vrstice okna
sprostitve  leve tipke | § hitro pomikanje po seznamih dol/gor z drzanjem navp&nega drsnika v

(drianje) Seznamu

enojni klik v polju za |§ Prikaz kratkega menuja, ki vsebuje komande, ki omogacajo kopiranje vsebine
vnos z desno tipko med polji za vnos

2 ZAGON PROGRAMA

Programski moduli, ki jih vsebuje Rac¢unovodskiPomoénik II||||| se startajo iz zagonskega menuja, ki je
prikazan na naslednji sliki. Za vstop v zagonski menu potrebujete uporabnisko ime in geslo, ki ga je nastavil
administrator programa. Po izboru Zelenega programa v levem seznamu, izberete Se podjetje, ki ga Zelite
obdelovati v desnem seznamu. Oba izbora opravite z Enter ali dvoklikom miske.
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P MEnU E[=] E3

kondaj Potedi Urejanje podjekii  Sistem  Maskavitew Sifranta DD

q IZBIRA PROGRAMA IN OBDELOYANEGA PODIET 1A B I
@ F © X 8|0

Botrdi, Al-P AZurira) Dodaj BriZi Oddaliena Preklici, Esc
podietie, podietie, podietie, pormod
Alt-A Alk-4 Alt-B
|zberite program; Mato pa e podjetje:
haziv programa - Zifra kaoda - naziv podjetja =
izbratega podjetia
podietja

m Test

Awtorzki honorarji 0z

Ennstavno knjigovodstva 03
04

Majermnine O 05 X

Place d.o.o. 0e

Pogodbeno dela 07
0z
03
11
12
132
14 -
15
16
17
18
15
20 Ed

Potrdi | Prekhci |

| (% @ ok Iz kaps pum Boroll  oatas 4

Zagonski menu vam omogoCa Se naslednje funkcionalnosti:
§ dodajanje, brisanje in urejanje podjetij, ki jih obdelujete
§ zagon oddaljene pomoCi za povezavo s programerjem na Sistem -> Oddaljena Pomo¢

§ o0sveZevanje programa oziroma prenos najnovejSih verzij z Interneta na Sistem -> Preveri nove
verzije

§ izmenjavo podatkov med lokacijo instalacije in drugo poljubno lokacijo na Sistem -> lzmenjava
podatkov med lokacijami. Ve€ o tem si preberite v poglavju Izmenjava podatkov med lokacijami in
arhiviranje

§ indeksiranje datotek izbranega modula in izbranega podjetja naSistem -> Indeksiranje

§ azuriranje strukture datotek izbranega modula in izbranega podjetja naSistem -> AZuriranje strukture
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3 SIFRANTI

Sifranti se uporabljajo kot seznami s Siframi iz katerih izberete pred-definirano $ifro za potrebe vnosa v
ekranska vnosna polja. Sifranti so na voljo pri vseh tistih poljih, ki imajo na desni strani polja gumb Ll
Sifrant prikaZete tako, da z misko kliknete na polje Ll ali pa pritisnete tipko F3. Na voljo pa je tudi poseben

primer Sifranta in to je koledar za vnos datumov, ki ga prikaZete s klikom na polje ali pa tipko F3.
Sifrante urejate sami.

Urejate jih lahko tako, da na menuju izberete zeleni Sifrant in v okvnu, ki se odpre, urejate njegovo vsebino.
Npr. za urejanje Sifranta partnerjev izberete Sifranti -> Partneriji.

Lahko pa jih urejate vzporedno oz. istoasno z vnosom drugih podatkov, na primer med vnosom knjizbe in
sicer tako, da v ekranskem polju, kjer se zahteva vnos Sifre, prikaZete pripadajci Sifrant. Nato uporabite
eno izmed komand za urejanje Sifranta: Azuriraj za spreminjanje vsebine izbrane Sifre, Vrini/Dodaj za
dodajanje novega vnosa oz. nove Sifre in BriSi za brisanje izbrane Sifre. Opisano prikazuje primer v
nadaljevanju, kjer je prikazano spreminjanje vsebine izbranega partnerja pod Sifro 00000002.

I vNOS KNIIZE leto 2014, 5t. 0200 prihodki in odhodki:

Li’-}’ O @ i:]l ‘1 d

Shrani Alt-&  Mowa knjigha  Brisi vrstico  Zapri knjizbo dpti Konéaj Esc

-y -6 Blt-z KniiEtn,
Al
wp [200 j STROSKI PORABLJENEGA datum dokumenta [12/0172014 ,@ knjgha zapita NE
dtevika IZUDD partrier [ ﬂ WP SIFRANT PARTNERJEY o x|
kaonto |4UDU ﬂ \ i, i G’ g )‘ X nl L:]
Z
waluta IEUH ll EVROPSKA LUMNIJA zhesek v valuti I— Patrdi, Afuriraj,  WrinijDodaj  BriSi, Al-E Sortiraj, F3 | Konéaj, Esc
Alt-F Alk-4 Al
= debet O kredt ve2a I
& 2 % |12,.r’[|‘|,.-’2[|' /§ifra - naziy nasloy
datum plaélla @ datum obraé. DOV S e e
i~ Davine stopnje
dfta g | & opis DDW znesek z Dl B RS
¥id | 2200|0d uoza 2% 1) QOonoony;  1BIG BANG
‘ | 00000004 Janez Novak
NONNNNNFE Bankadd |
MW S1FR ANT PARTNER JEY X
|| 7 7S £ ) s -
= Q0 © & 0 X | d
Breisnii, Maslednji, Shrani, -4 VrinifDodaj,  Brisi, Ak-B | Kondaj, Esc
T Ale-P Alk-r Alk-y
|— difra  w naziv nazloy poétng tranzakcijzki #ifra namena =
E partnerja partnerja partnerja Stevilk: racun uparabe
o
o 0000000 Argenting doo Center 12 1000
I
o 00000002 Podietnik =.p. 1000
I
o 00000003 BIG BAMG 1000
I
o 00000004 Janez Mowvak 4000
I
| | 00000005 Banka d.d. 1000
o
| | 00000008 CURS 1000 j
o I | »
o
I Sifra partneria LI naziv |Padistnik s.p. LI |
[
I dadathi naziy | hasloy I
I poitna dtevika 1000 ¥ | | juBLIANA
| Partizanzka 12
o davina stevilka maticha ftevilka Verovthora ica 52
E difra prejemka ll
o
= difra davine izpostave ll
Il podrodie
[ ] |
| #tevilka TRR za plagevanje BIC koda LI
o
I sklic: na tevilka I_ ! I
= drugi TRR
B tretji TRR
se uporablia na | LI
| ARP-Preitni | AIM-Masledni | AlA-Shani | A -Mini Dodsj AIE - Brisi Esc-Kontai |
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Na voljo so Sifranti nasteti v nadaljevanju.

3.1 SIFRANT DDV

Uporablja se za vnos Sifre DDV-ja, ki dolofa procent davéne stopnje, opis davka in konto na katerega se
DDV knijizi

3.2 SIFRANT PARTNERJEV

Uporablja se za dologitev detajinih podatkov o kupcih, dobaviteljih in ostalih poslovnih subjektih in tudi
fiziCnih osebah s katerimi podjetje sodeluje.

3.3 PODATKI O PODJETJU

Vsebuje vse podatke o podjetju, ki ga obdelujete. To so predvsem podatki, ki uporabljajo pri izdelavi
izpisov, porocil in obrazcev, ki se poSiljajo tudi ha DURS. Najbolje je, da izpolnite vse podatke, ki jih za
podjetje imate.

3.4 SIFRANT POST

Sifrant, ki se uporablja za dologanje vsebine drugih Sifrantov.

35 SIFRANT DAVCNIH ZAVEZANCEV

Sifrant davénih zavezancev se nanasa na uradne podatke o dawnih zavezancih, ki jih DURS periodiéno
osveZuje na svoji spletni strani http://www.durs.gov.si/si/storitve/seznami_davcnih_zavezancev.

To je tudi edini Sifrant, ki ga ni mogo&e neposredno urejati 0z. spreminjati.

3.5.1 Uporaba Sifranta davénih zavezancev

Sifrant davénih zavezancev vam omogoga hitrej$e dodajanje novih partnerjev tako, da za podatke o novih
partnerjih uporabite kar uradne DURS-ove podatke o dawnih zavezancih. Posamezni davéni zavezanci se
med seboj razlikujejo po davéni Stevilki, ki jo morate poznati, Ce Zelite uporabiti podatke iz Sifranta davénih
zavezancev. Zato je tudi najlaze, ¢e za Sifriranje partnerjev in s tem tudi za dodajanje novih partnerjev
uporabljate za Sifro partnerja kar njegovo davéno Stevilko.

3.5.1.1 Dodajanje novega partnerja med knjizenjem

Najveckrat se potreba po novem partnerju pokaZze med samo uporabo programa, na primer med
knjizenjem.

Ce pri vnosu npr. knjizbe vnesete $ifro (ki je lahko tudi kar davéna Stevilka) neobstojeega partnerja, se bo
po potrditvi vneSene Sifre odprl Sifrant partnerjev na katerem za dodajanje partnerja uporabite komando
Vrini/Dodaj oz. Alt-V. Nato se bo odprlo okno za vnos novega partnerja, pri ¢emer bo za njegovo Sifro
uporabljena kar vsebina oz. Sifra, ki ste jo pred tem vnesli pri vhosu knjizbe.

§ Ce Sifre niste vnesli, bo program naslednjo prosto $ifro partnerja dolagil kar sam.

§ Ce ste za Sifro novega partnerja vnesli davéno Stevilko obstojetega davénega zavezanca, se bodo po
potrditvi Sifre iz Sifranta davénih zavezancev avtomatsko prepisali nekateri podatki: naziv, ulica, posta,
davcéna Stevilka in mati¢na Stevilka.
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§ Ce za Sifro novega partnerja niste uporabili njegove davine Stevilke, potem prepis podatkov iz Sifranta
daveénih zavezancev Se vedno lahko napravite tako, da na poljunaziv uporabite tipko F3 (ali kliknete na

LI). Odprl se bo Sifrant davénih zavezancev na katerem izberete Zelenega partnerja in ga potrdite, s
tem pa se bodo njegovi podatki prepisali v okno za vnos partnerja.

W SIFRANT PARTNERIEY

Preiinii, Maslednii, Shrg-r;i, alt-4  VrinifDodaj,  Brisi, Alk-B | Konfaj, Esc
alt-p Al-T Al
gifra - nagziv nazlow poitng transakcijski #ifra namena ;I
partneria partnerja partheria Stevilk: racun uporabe -
1011 FILCO D.0.0. ROZMARNDWVAS B 1000 |02010-00015231779
e MEW YORKER D.O.O. YEROWSKOYA UL 55 1000 |24203-905884 7630
1013 NOTARES JARMOVIC DaRA 02970-02584881 50
1014 IMTRASTUDIO D.0O.0O. 10100-0000007561
1015 MASER GaSHI 5P 020571-0285311754
1017 ARGENTING D.0O.0O. EMARTINSKS 152 1000 I LI
1| 3
Sirapatneia 10002227 | | gy [POSLOVND SYETOVANIE. KATJA SKRABAR S.P. v
] naslow | TRG PREKOMORSKIH BRIGAD 6
poitna stevilka I1EIDEI ¥ | Maziv poste izhiranje iz
davina Stevika [10002227 maliéna Stevika |3303063000 sifranta davenih
TAVETANCEY
fifra prejerka I 1' Opis Sifre prejemka
Sita davine ipostave | | Nazv gavine izpostave palja, ki se izpolnijo iz Sifranta
podradje | davinih zavezancey
#tevilla TRR za pladevanie I BIC koda | l!
s naterka ] 2]
drugi TRR |
retii TRR |
ze uporablja na | _!_l opis naloga ali REK postavke
AP -Preini | ARN-Nasledni | ks -Sheani | ARy i, Dods | A - Bridi Esc - Kondaj |

3.5.1.2 Avtomatska uporaba partnerja iz Sifranta davénih zavezancev

Ce za Sifro partnerja (npr. pri vnosu knjizbe) uporabite dawno tevilko partnerja, program najprej preveri,
&e partner pod vneseno $ifro Ze obstaja v Sifrantu partnerjev. Ce obstaja, program uporabi njegove podatke,
Ce pa ne obstaja, program naprej i&e partnerja s podano davéno Stevilko v Sifrantu davénih zavezancev.
Ce ga najde, program uporabi njegove podatke istaasno pa avtomatsko doda novega partnerja v Sifrant
partnerjev in pri tem uporabi podatke iz Sifranta davtnih zavezancev. Na tak naéin odpade potreba po
roénem dodajanju novih partnerjev.

3.5.2 OsveZevanje seznama davénih zavezancev

Na podlagi DURS-ovega seznama so periodno na voljo tudi podatki za osvezevanje Sifranta davcnih
zavezancev za program Racunovodski pomoénik. Sifrant davénih zavezancev osvezite tako, da na
menuju izberete ukaz Sifranti -> Osvezitev Sifranta davénih zavezancev.
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4 KNJIZENJE

41 DOLOCITEV LETA KNJIZENJA

Leto za katerega se vnaS3a knjizbe, se doloCi preko nastavitve leta knjizenja na Knjizenje -> Leto knjizenja.
Leto knjizenja se ne sme zamenjevati z datumom knjiZenja. KnjiZbe se tip€no vnasa za nazaj, zato je lahko
datum knjizenja npr. v letu 2014, knijiZi pa se za leto 2013.

42  VNOS IN UREJANJE KNJIZB

Knjizbe se vna&a na tri tako imenovane knjige:

§ knjiga prihodkov in odhodkov na Knjizenje -> Knjiga prihodkov in odhodkov

§ knjiga ostalih terjatev in obveznosti na Knjizenje -> Knjiga ostalih terjatev in obveznosti
§ knjiga osnovnih sredstev na KnjiZzenje -> Knjiga osnovnih sredstev

Po izbiri ustrezne knjige se odpre seznam knjizb, ki v knjigi Ze obstajajo.Ce ni vneSena Se nobena knjizba,
se takoj odpre okno za vnos prve knjizbe.

HUREJ#NJE TEMELINICE: leto 2013, 5t. 0200 prihodki in odhodki:

WrinifDodaj  Brisi, Alt-B | Koncaj, Esc Spremeni,

Alt-v Alt-P
zaporedna w wrsta datum ftevilka opis konta debet kredit difra naziv

ftevika prometa | poslovnega| dokumenta 0z, 0z, partrera partnerja
knijizbe: WP dogodka v breme v dobro

000001 100 15/04/2013|1/2M3 IZDaNI RACUIN 7E01 300.00 00000008 |Kupec d.o.o.

0000z 100 20/04/2013|2/2M3 IZDaNI RACUN 7E01 780.00 00000008 |Kupec d.o.o.

0oono3 200 23/04,2013|PR-001 PREJETI RACUN 4000 103.68 00000023 | Ftehnologije d.o.o.

0oono4 20 30/04,/2013|PR-002 PREJETI RACUN 40001 5E.00 00000024 |Energetika Ljubljana d.o.

000005 202 03/05/2013|PR-003 PREJETI RACUN 4100 19.33 0000003 | Telekom d.d

000006 202 05/05/2013|PR-004 PREJETI RACUN 4100 15.00 00000016 | Podta Slovenije d.o.o.

0oona7 202 05/05/2013|PR-005 PREJETI RACUN 4100 326.00 00000014 | Wepremiéning d.o.o.

000003 203 18/05/2013|PR-008 PREJETI RACUN 4170 E5.00 00000001 |Argentino d.o.o.

0oonog 202 20/05/2013|PR-007 PREJETI RACUN 4100 12.00 00000021 |Zavod Lepega vedenja

oooma 202 20/05,/2013|aH-001 AYTORSEI HOMORAR 4100 300.00 00000020 | Mojca Praprotnik

00001 410 20/05/2013|17-001 OBRESTI DURS 74601 48.00 00000006 |DURS

ooom2 408 23/05/2013|TRA & DOMNACHA 7800 100.00 00000003 | Beli obrod

000 3 108 30/05/2013| TRR 14 OBRESTI TRR TaE0 5.00 00000005 |Banka d.d.

0oon 4 404 31/05/2013|PRISP-01  [PRISFEVEKI 5.P. 4340 299.35 00000008  |DURS

0ooms 405 31/05/2013|PREH.0T  |prehrana 4860 134.64 00000002 | Podietnik =.p.

0oome 405 317052013 |PN-01 POTMI MALDG 4860 858.80 00000002 | Podietnik =.p.

ooom7 400 31/05/2013|PL-M PLAEA b 4700 7E3.66 00000007 |Metka Mowvak

noome 401 31/05/2013|PL- PLACA b 474 E3.35

oooog 402 31/05/201 3| PL-IM PLAEA 28 Ma) 4742 5E.81

0oanza 405 31/05/2013|PL-M FPREH.PREW.ZA Mal 4860 173.64

0oonz1 202 31/05/2013| TRR 20 FROVIZIA 4100 18.00 00000005 |Bankad.d

noonzz2 103 01/06/2013|25/2013  [SUBVENCIA 7E80 2625.00 00000022 |Zavod za zaposlovanie

5aLD0 0.00 0.00 0.00
Iskalni niz I—‘ |&8 |
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Za urejanje obstojeCe knjizbe na prikazani knjigi uporabite ukaz Spremeni ali tipko Enter, za dodajanje
nove knjizbe pa Vrini/Dodaj.

Ce na izbrani knjigi ne obstaja $e nobena knjizba, se okno za vnos knjizbe avtomatsko odpre.

Wl ¥NOS KNIIZB leto 2013, 3t 0200 prihodki in odhodki:

> o WM 4 & O

Shré_ni AlE-6 Nowa knjigba EBrisl wrsticc Zapri knjigbo odpr Konfaj Esc

Alt-y Alt-E Alt-z Kriishn,
Alt-G

WP I‘.UD ﬂ datum dokumenta |
Stevilka |1£2D13 paftrier IDDDDDDDB LI Maziv partnerja
kanta I?BEH ll Maziv konta apis |[ZDANI RACUN ll
waluta !E'—'F! ll Mazivwalute 15 o ] 0.00 znesekl 000

O debet & kredi veza | | capade |0/04/2013 TR0
datum plagila l 4 % datum obrad. DOV |15£D4J2D13 E Madin pladila:

~ Davéne stophje
difra 5 =4 opis DDV znesek z DDY DO w | DDV konto

a kniizba zaprta ME

Shrati - Alt-2 | Maowva knjizba - Al I Konéaj - Esc |

Okno za knjiZzenje z vnosom podatkov za DDV

Prvo polje, ki ga morate vnesti je VP (vrsta prometa). To je polje oziroma podatek od katerega je odvisen
ves nadaljni vnos knjizbe! Pri izbiri ustrezne Sifre VP si pomagajte s Sifrantom preko tipke F3 ali pa s klikom

“x: L
na puscico .
W SIFRANT YRST PROMETA B (SKUPEN ZA ¥SA PDDIETIA)

9 F © X | W

Patrdi, Auriraj, Wrini/Dodaj  Brisi, Al-B | Kon&aj, Esc
Ale-p Ale-a Ale-y
fifra w opis vrste prometa [__AJ

100 CISTI FRIHODKI PRODAJE NA DOMACEM TRGU
10 CI5TI PRIHODK] PRODAJE NA TRGU EU

102 CISTI PRIHOCK! PRODAJE Ma TRGU [ZVEN EU
103 SUBVENCIE DOTACIWE.DRUGI POSL. FRIHODKI
104 FPREVREDNOT DWALMI POSL. FRIHODKI

108 SUBVEMNCLE.DOTACKWE DRUGI MEPOSLFRIHODE,
106 DRUGI FINANCHI IN 05TALI PRIHODKI

200 STROSKI PORABLIENEGA MATERIALS

20 OSTALI STROSKI MATERLALA

202 STROSKI STORITEY O5TALD

203 STROSKI STORITEY REPREZEMTANCE

400 STROGKI PLAC

am STROSKI PIZ DELAVCEY

402 STROSKI DRUGIH SOC. Z&vARDVAN] DELAYC
403 DRUGI STROSKI DELA DELAWT

404 FPRISF. 24 SOC. VARNOST PODJETNIEA

405 OSTALI STROSKI PODJETHIKA

406 DRUGI ODHODK!

a07 FIN. ODHODK! IZ FINAMCHIH OBVEZNOSTI

408 FIN. ODHODKI [Z POSLOYNIH OBYEZNOSTI

409 AMORTIZACHA _v_l

Iskalni niz | B
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Vrste prometa dolo¢ajo kakSen posloven dogodek boste vnasali. Vsaka vrsta prometa vsebuje dol@ene
nastavitve, ki doloCajo katera polja boste lahko oziroma morali vhaSati.

Program preverja pravilnost vnosa posameznih polj v kolikor je to mogdie. Ce vnesete Sifro ki ne obstaja,
vas program na to opozori in avtomatsko aktivira ustrezen Sifrant. Ce Zelene Sifre v Sifrantu Se ni, lahko z
ukazom AZuriraj startate vnos nove Sifre. Sifrant lahko aktivirate tudi sami s tipko F3 ali pa s klikom na

puséico ﬂ ob polju za vnos.

Knjizba se shrani v bazo, ko na zadnjem polju za vnos pritisnete tipko ENTER ali pa uporabite ukaz Shrani.
Program je s tem pripravljen za vnos naslednje knjizbe.

V nekaterih primerih se v oknu za vnos knjizbe lahko vna3ajo tudi podatki o DDV. Vnos podatkov za DDV je
mogo¢ samo pod naslednjimi pogoji:

§ licenca programa vsebuje moznost knjizenja DDV-ja

§ obdelovano podjetje je zavezanec za DDV. Nastavlja se v Sifranti -> Podatki o podjetju

§  knjizbe se vnaSa v knjigi prihodkov in odhodkov

W ¥NDS KNIIZB leto 2013, 5t. 0200 prihodki in odhodki:

=8 i r 3
S O M & o | O
Shrani k-4 Nowa knjizba Bri5 vrstico 2apri knjizba @dpri Kontaj Esc
Ale-y &le-5 ale-Z Fnifizbo,
Ale-r
WP I'.DD 1' datum dokumenta £ E knjizba zapta NE
tevilka l1 423 partner IDDDDDDDS _V_I Maziv par‘tnerja
konta l?BEﬂ ll MNaziv konta opis IIZDANI R CLIN :]
waluta !EL'F! ll MNazivwalute 15 znesek v valuti | o.on znesekl 900.00
7 debet % kredit WEZA I Ll zapade !303’04;"201 3 E
datum placila I 4 E Macin placila:
Shrani - Alt-2 | Maova knjizba - Al | konéaj - Esc I

Okno za knjiZzenje brez vnosa podatkov za DDV

4.2.1 Ukazi, ki so na voljo v oknu za vnos knjizb

=

Shrani Alt-4

Shrani vneSeno vsebino v oknu za vnos knjizbe in po kor€anem shranjevanju zapre okno za
vnos knjizbe.

Mowa knjizha
Bk

Odpre novo, prazno okno za vnos nove knjizbe. Uporaba te komande je smiselna le kadar se
nahajamo v oknu z Zze vneSeno in shranjeno knjizbo.

Brisi wrskico

Brisanje vrstice v seznamu daveénih stopenj. Ukaz deluje samo takrat, kadar se nahajte v
seznamu za vnos davenih stopenj. PobriSe celotno vrstico v kateri se nahajate.

Alt-E
1| | ) S

Zapti knjisho Zapre prlka_lzan_o knj|2bo_. Zaplranje I_<n_J|2be_ se vuporabljva Vv primeru |zdavn|h in prejeflh ra“:unoy.
alk-7 Preko zapiranja se evidentira kdaj je bil raun pladan. To posledicno omogoga vodenje

evidence oziroma pregleda odprtih (neplacanih) raCunov.
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- |J-‘I
E
0::||!|ri Odpre prikazano knjizbo. Gre za obratno operacijo od zapiranja. Uporabi se v primeru, ko
knijizha, Zelite racun, ki je bil oznagen kot Ze plagan, ponovno oznaciti za nepladanega.
Alt-C
KonEaj Esc Zapiranje okna s knjizbo. Ce so bile na knjizbi narejene kak3ne spremembe, se pred
e dokonénim zapiranjem okna izpiSe tudi opozorilo.

4.2.2 Popravljanje knjizb

Ce je pri vnosu poslovnega dogodka prislo do napake vam program omogda da to popravite.

Knjizbe popravljate tako, da najprej izberete ustrezno knjigo na katero se vnaSajo poslovni dogodki, katerih
knjizbo Zelite popraviti. Na seznamu knijizb izbrane knjige poi&ete Zeleno knjizbo in jo potrdite z dvoklikom
miSke, tipko Enter ali pa z izbiro ukaza Spremeni.

Odpre se ekran za Vnos knjizb na katerem lahko popravljate podatke v okviru vrste prometa, ki je bila
dolo€ena ob kreiranju knjizbe. Ce Zelite spremeniti tudi vrsto prometa, morate knjizbo najprej pobrisati, nato
pa od zacetka dodati novo knjizbo s spremenjenimi podatki.

Knjizbo pobriSete tako, da na seznamu knijizb izbrane knjige poi&ete Zeleno knjizbo in uporabite tipko Del
ali pa ukaz Brisi.

Brisanje in popravljanje zaprtih knjizb ni mogoCe.

5 ZAPIRANJE IN ODPIRANJE KNJIZB

Program omogo€a spremljanje plagil kupcev in plail dobaviteljem. To vam omogofa da ob placilu
posameznega raCuna oznacite, da je bil raCun (prejet ali izdan) platan. Zapiranje se uporablja torej samo
za knijizbe, ki predstavljajo prejete ali izdane raune.

Knjizbe zapirate tako, da v Knjigi prihodkov in odhodkov najprej izbrano knjizbo prikazete v ekranu preko
ukaza Spremeni. Nato pa v oknu, kjer je prikazana vsebina knjizbe uporabite ukaz Zapri knjizbo.

Odprlo se bo okno za potrditev pladila v katerega vnesete datum plagila in pa opcijsko opis naina kako je
bil raCun pla¢an. Ko vnos potrdite, se bo knjizba zaprla, oziroma se bo ozn&ila kot placana. Zaprtih knjizb
ni mogocCe vec urejati.

Knjizbo lahko kasneje tudi nazaj odprete na podoben n&in, kot ste jo zaprli, le da v oknu, kjer je prikazana
vsebina knjizbe uporabite ukaz Odpri knjizbo.

Na podlagi zaprtih in odprtih knjizb lahko s pomaSjo pregleda odprtih postavk (na Pregledi/Porocila ->
Pregled odprtih postavk) nato kadarkoli preverite koliko je Se neplatanih raCunov. Ve€ o tem preberite v
poglavju Pregledi in poroéila.
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6 DAVEK NA DODANO VREDNOST

6.1 KNJIGA PREJETIH IN KNJIGA IZDANIH RACUNOV

Knjigi prejetih oziroma izbranih raunov lahko pregledate oziroma natisnete na DDV-> Knjiga prejetih
racunov A4 in DDV-> Knjiga izdanih raéunov A4.

Namen obeh knjig je prikaz prejetih ali izadnih rafunov, ki so zajeti v dolo€eno DDV obra¢unsko obdobje in
za katere je potrebno napraviti obratun DDV-ja. Preko seznama knjige raunov lahko tudi kontrolirate ali se
je obraCun DDV-ja pravilno izvedel ali pa v primeru kaksnih odstopanj podatkov i€ete napake pri vhosu
knjizenja.

Predno napravite pregled, je potrebno vnesti zagetni in konéni datum pregleda. Na voljo pa je Se nekaj
dodatnih filterskih polj preko katerih lahko po potrebi omejite seznam prikazanih raunov.

Po uporabi ukaza Pripravi pregled se generira seznam ustreznih ra€unov, v posebnem manjSem oknu pa
se prikaze seStevek (rekapitulacija) prikazanih rafunov po razli€nih zneskih. To okno lahko kadarkoli
zaprete in ga kasneje ponovno prikaZete preko ukaza SeStevek po skupinah.

W kNa1GA RATUNDY R
| I S .~.'
. e | 39
Pripravi  SeStevek po Tiskaj Konéaj
pregled skupinah
KNJIGA PREJETIH RACUNOY
Od datuma |D‘I /0142014 ﬁ do datuma |12"'ID‘I /2014 ﬁ 3. mestol LI MNaziv stroskovnega mesta leto | LI
— Zneski raduno Prejeti racuni |zdani racuni Pripravi
o o o V¥ PRAE ¥ PRAGE W Samobdavéiter ¥ [RsC [ Samochdavéites pregled
& wsizreski O pozitiveizneski O regativi zneski
¥ E-voz ¥ Storitve iz EU ¥ -ALCD ¥ Stabve v EL
Zap. w [ratum Stevilka [ratum Dratum Maziv in sedez 1D &t Znesek Oznova znesek Sifra Opisz gifre DL
it obratuna prejema dobavitelja za DDV ratuna brez DD DD DD
1 12/01/2014(000007 0200 [12/01/2014|12/01/2014|Zavod Lepega vedenja, . 1.000.00 81967 180.33|¥12  |Nabave na domatem trg
2 12/01/2014(000008 0200 [12/01/2014|12/01/2014|Zavod Lepega vedenja, . 1.000.00 1.000.00 2200042 |Samoobdaviitey prejem
@ 12/01/2014(000003 0200 [12/01/2014|12/01/2014|Zavod Lepega vedenja, . 1.220.00 1.000.00 22000 W16 |Nimajo sedeza v 5L0 22
4 12/01/2014(000011 0200 [12/01/2014|12/01/2014|Zavod Lepega vedenja, . 1.000.00 81967 180.33 10 |DDV, ki se ne sme odbiti
e ratunoy: Sestevki po DDY Sifrah (PREJETI) —
X 9 Skupni znesek vstopnega DDY —
180.23|%10 Znesek vtoprega DDY, ki se ne odbija —
1803312 NA DOMACEM TRGL - Po dawini stoprji 200 —
1.000.001%14 Mimajo sedeZa v 5L0 - Osnova —
220.000%1E Mimajo sedefa v SLO - Davéna stophja 20% ——
1.000.00)%42 Samoobdaviitey prejemnika - osnova 20% —
220.000%42 Samoobdavéitey prejemnika - DDV 20% —
SKUPAJ 4440.00 3639.34 800.66
1 | +
Sestevek po skupinah DDV, &lt5 I astayitye, Al Tiskai, AT | Fonéaj, Esc |

6.2 OBRACUN DDV

Obra¢un DDV obraCuna DDV za izbrano obdobje in generira obrazec DDV-O za oddajo obr&una DDV na
DURS. Obrazec se lahko tiska na papir ali pa se kreira XML datoteko, ki se jo direktno uvozi na e-davke.
Nahaja se na DDV -> Obracun DDV.
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V zaCetnem ekranu najprej vnesete datumsko obdobje za katerega zelite obra&unati DDV in nato uporabite
ukaz Preberi zneske ali pa na konénem datumu pritisnete tipko Enter.

W oBRACUN DDY %]
F 2 #£ O
Preberi Ohratunai, [astay Prekini, Esc
zneske, Alb-Cr kante, Alt-h
Ale-P

od datuma ID'I A52014 a do daturna |1 2017204 ﬂ Mastawitey komton - &l

strodkovno mesto I ll Maziv strogkovnega mesta

= chratun po platanireaizaci

od datuma | Il a do daturna I s ﬁ

Preberi zneske - Al-P

Promet po 5., . in 7. &lenu 2004

Mabavna vrednozt nepremichin 000 EuR

Mabawna viednost diugih osnownih sredztery 000 EuR

DDV placan = ztrani prejemnikowv blaga in storitey 000 EuR

DD od pridobitey blaga znotraj skupnosti 9.5% | 000 EuR

DL od pridobitey blaga znotra) skupnost 223 000 EuR

Prenos iz preteklega obdobja [sama roéhi vhosg) 000 EyR
Dbratunaj - &lt-0 | Prekini - Ezc |

Sele po izvedbi ukaza Preberi zneske se polja za vnos zneskov aktivirajo in vam omogcgijo, da zneske po
potrebi vnesete. V primeru, da ste v prejShjem davénem obdobju imeli pravico do povragila DDV pa je nsite
izkoristili, znesek preseznega DDV vpiSete v Prenos iz preteklega obdobja.

POZOR: Zneski, ki se vnaSajo vplivajo na izpolnjevanje informativnih zneskov na obrazcu DDV-O in jih je
potrebno pred izdelavo obrauna DDV ro€no vnesti oz. preveriti pravilnost prikazanih zneskov, ker ta polja
niso vsebovana v knjigah prejetih in izdanih raSunov.

Ko ste preverili pravilnost zneskov, izvedete obracun DDV z ukazom Obraéunaj.

Prikaze se obrazec DDV-O v katerem zneske lahko tudi popravljate. Obrazec natisnete z ukazomTiskaj, z
ukazom Pripravi XML pa izdelate XML datoteko, ki jo lahko nato uvozite v sistem e-davki.
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Za davéno obdobje  leto m.ﬂ mezec(i] l1- jaruar do 31. januar _'L‘

I. Dobave blaga in stonitey [vrednost so brez DDY) ¥ EUR

Dobave blaga in storitey 11 178400
Dobave blaga in staritey v Sloveniii od katerib obradunayva DOW prejemnik: 11a I—SSDD
Dobave blaga in storitey v druge drfave élanice EU 12 I-w
Prodaja blaga na daljavo 13 I—UUU
Montaza in instaliranie blaga v dugi dizayi Clanic 14 Iim
Oprodéene dobave brez pravice do adbitka DDV 15 I—DDD

Il. Obraéunani DDY

po stopnji 22.0% bl IW
po stophiji 9.5 22 [_2%
od pridobiter blaga iz diugih drzay clanic EL po stopnji 22,02 23 I—DDD
od prejetih storitey iz drugih drzav Clanic EU po stopnji 22.0% 23a I—DDD
od pridobiter blaga iz drugih dréay Elanic EL po stopniji 9.5% 24 I—DDD
od prejetih stonitey iz drugib dr2ay Elanic EU po stopnji 9.5% 243 II_Dﬁ
na podlagi zamoobdavitve kot prejemnik blaga in stontew po stopnji 2205 25 I 220.00
na podlagi zamoobdayCitve kot prejemnik blaga po stopnj 9.5% 283 I—DDD
na podlagi samoobdavéitve od uvoza 26 I—DDD

lll. Habave blaga in stontey [¥rednosti go brez DDV]

Mabave blaga in storites k1l I 2.820.00
Mabave blaga in storitey v Sloveniji od katenib obracuna DDV prejemnik Na I 1.000.00
Fridobitve blaga iz drugib dréaw &lanic EL 32 I—DDD
Prejete storitve iz drugih drzaw Elanic EL 32a I—UUU
Oprogiene dobave blaga in stontve in stoitve in oprogéene pridobitve blaga 33 I—DDD
Mabawna wiednost nepremicnin 34 I—DDD
Mabavna wrednost drugih osnovhib sredstew 35 I—DDD

I¥. Odbitek DDV

od nabav blaga in storitey, pridobitey blaga in prejetih stariter iz dugih dréay # | E20.00

Elanic EL in od uvoza po stopniji 22.0%

od habav blaga in storitey, pridobitew blaga in prejetih starites iz dugib dréay o 0.00 Tiskaj - &It-T |
Elanic ELl in od uvoza po stophiji 9.5% =

od pavialnega hadomestila po stophji 8% 43 0.00 Priprawi ZML - Alt-x |
Obyeznost DDV 51 | 0.0o Fresesek DDV 52 | 354.00

[ lzradunavam odbitni dele? [obvezna izberite] 03 Prenas DDV iz pret. obdobja I 0.00

[ Zahtevam wradilo preseskov [obvezna izherite] 04 Bokniizi - &P |
Za pladilo 0.00 Prenas v hazlednje obdobje I 384.00

Samopnjava/popravek

D avéno obdobje 000 wrednost DDY I 0.00 Obresti .00

Tiskainalog - Al

Konéa) - Esc |
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7 PREGLEDI IN POROCILA

7.1 PREGLEDI VNESENIH KNJIG

Za vse tri vrste knjig (oziroma temeljnic) lahko napravite pregled vneSenih knjizb:
§ za Knjigo Prihodkov in odhodkov na Pregledi/Porocila -> Pregled knjige Prihodkov in odhodkov

§ za Knjigo Ostalih terjatev in obveznosti na Pregledi/Porocila -> Pregled knjige Ostalih terjatev in
obveznosti

§ za Knjigo Osnovnih sredstev na Pregledi/Porocila -> Pregled knjige Osnovnih sredstev

Za vsak pregled lahko vnesete razliéne pogoje, ki vplivajo na vsebino pregleda oziroma izfiltrirajo dol@ena
obdobja in/ali knjizbe. Ko ste vnesli Zelene pogoje, pripravite pregled z ukazom Pripravi pregled.

Pripravi  [astavibye, Tiskaj, &l-T Filter Koncaj, Esc
pregled, At wsehine,
Alt-P Ale-F
Stevilka temelinice |201 40200 ﬂ Temelinica 0200 Z4 LETO 2014 Slevilka dokuments | E{rg:griz\;
Odzap. &, knjzbe I do zap. . knjizbe ! 0d datuma ;D‘I 0142014 g do datuma |3'I 7204 a AP
Stevika w | Datum Stevilka Debet Kredit Saldo Partner Maziv partnerja Opis Veza [ratum ;I
knijizhe dokurenta | dokumenta kniji#enja
1.74 0.00 8383
000002 1240142014 (101 0.00 10.00 184.83| 00000008 | Kupec d.o.o. tuij brg 12/m/2m4 |2
1821 000 166.62
000003 1240142014 1103 0.00 103.00 269,62\ 00000022 (2 avod za zaposlovanie subrvenciie 12/m/2m4 | .
000004 12/0/204 1104 n.o0 104.00 A73E2| 00000022 | Zavod za zaposlovanie pozlovhi pribodk 12/0/2m4 ) .
000005 1240142014 105 0.00 105.00 478.62| 00000021 [Zavod Lepega vedenja subrvenciie 12/m/2m4 | .
000006 1240142014 (1024 0.00 1.000.00 1.478.62| 00000021 | Zavod Lepega vedenja 12/m2m4 |0
n.ao 0.0 1.478.62
000007 1240142014 | 200 1.000.00 0.0o 478.62| 00000021 [Zavod Lepega vedenja nakup doma 12/m/2m4 | .
0.00 18033 B58.595
00000g 12/01/2014 (2008 1,000.00 0.0 -341.05| 00000021 | Zavod Lepega vedenja nabava EU samoobdavd 12002004 (.
0.00 220,00 121.08
000003 12/01/2014 | 200C 1.000.00 0.00 -1,121.05| 00000021 | Zavod Lepega vedenia nabave tujina 1z/m/s2ma ) .
0.00 220,00 -901.05
0ooma 1240142014 (2000 1.000.00 0.00 -1.901.05)| 00000021 [£avod Lepega vedenja nabave tujina 12/ms2m4a | .
0.00 18033 -1.720.72
ooo11 12/01/2014 [ 200E 1,000.00 0.0 -2,720.72| 00000021 | Zavod Lepega vedenja nabave tujina se ne 1200204 | .
0.00 18033 -2.540.39
0002 1240142014 0.00 0.00 -2,540.39 12/MmA204 |
SELPA] 5034.38 24393.99 -2540.39 =
4] | 2
Mastavitye, SN | % | i Kaonga, Esc |

Prikazani pregled lahko natisnete z ukazom Tiskaj, pri tem pa lahko tudi nastavite katere kolone se bodo
natisnile in katere ne in sicer z ukazom Filter vsebine. V oknu, ki se nato odpre, odstranite kljukice na
mestu nazivov tistih kolon, za katere ne Zelite, da bi se natisnile na izpisu.

7.2 PREGLED ODPRTIH IN ZAPADLIH POSTAVK OZ. TERJATEV

Pregled odprtih in zapadlih postavk pregledate in izpiSete na Pregledi/Porocila -> Pregled odprtih
postavk.

Za izdelavo pregleda lahko definirate razlicne kriterije:
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§ obmogje po partnerjih: e partnerjev ne vnesete, se bodo upostevali vsi partnerji. Ce vnesete samo
zaCetnega partnerja, se bo pregled generiral od vheSenega partnerja naprej

§ konto: €e vnesete konto, se bo pregled omejil samo na vneSen konto. TipEno se za pregled izdanih
racunov uporabljajo konti skupine 12, za pregled prejetih r&&unov pa konti skupine 22. (se ne
uporablja v modulu Enostavno knjigovodstvo).

§ datumsko obdobje (od datuma, do datuma): to je obvezen podatek, z njim pa definirate datume
dokumentov katere Zelite zajeti v pregled

§ opcija obraéun zamudnih obresti: e Zelite, da bo pregled vseboval tudi zamudne obresti (za
racune platane z zamudo), odkljukajte navedeno opcijo in podajte datumski obseg pl&il za katera
Zelite zamudne obresti izraCunati. Zamudne obresti se bodo obrafunale za vsa zamujena placila v
navedenem obsegu in sicer za ¢as od datuma valutacije do datuma pla€ila. (se ne uporablja v
modulu Enostavno knjigovodstvo)

§ opcija prikaza zapadlih terjatev: za prikaz zapadlih terjatev (torej za neplaane racune) morate
podati datumski obseg datumov valutacije 0z. datumov ko dokument oz. r&€un zapade v placilo.
Odlocite se lahko tudi za obraCun obresti, ki se izraCunajo za obdobje od datuma valutacije do
podanega datuma v polju Do datuma. (se ne uporablja v modulu Enostavno knjigovodstvo)

§ opcija prikaza odprtih terjatev: za prikaz odprtih terjatev morate vnesti Se datum do katerega se
preverja ali je terjatev Se odprta ali ne. Pri tem ni pomembno ali je bila terjatev po tem datumu ze
plaCana (torej je Ze zaprta) ali ne. Prav tako je nepomemben datum valutacije. Ta opcija je v
modulu Enostavno knjigovodstvo vedno vklopljena.

Izbrati morate vsaj eno izmed opcij prikaza zaprtih terjatev ali prikaza odprtih terjatev. Obe opciji istaZasno
ne moreta biti izbrani. Obe opciji lahko kombinirate z opcijo obratuna zamudnih obresti.

Ko vnesete razli€ne kriterije za izdelavo pregleda uporabite Pripravi pregled, ki v spodnjem delu okna
prikaZe rezultate pregleda.

POZOR: V modulu Enostavno knjigovodstvo so nekatere opcije onemogolene. Vse opcije pa so
omogocene v modulu Dvostavno knjigovodstvo. V modulu Enostavno knjigovodstvo se v pregledu
prikazujejo vsi odprti racuni (prejeti/izdani), ki ustrezajo podanim kriterijem. Dokument predstavlja ratun
takrat, kadar ste pri vnosu knjizbe podali datum valutacije!

Na prikazanem pregledu lahko posameznim postavkam dodajate in odvzemate kljukice s komandami
prikazanimi v orodni vrstici: Oznaéi izbranega, Oznaéi vse, ZbriSi vse ozna€be, Obrni oznaébe. S tem
dolocCate katere postavke se bodo pri izpisovanju upoStevale in katere ne.

Za tiskanje je na voljo vec razli¢nih oblik izpisov (Sablon), ki se prikaZzejo potem, ko izberete komando
Tiskaj. Po opravljeni izbiri Sablone se izvede tiskanje na enak nacin kot pri ostalih izpisih.
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=4 s & v % )
122 & = & 9X Ve XX \"’p d
Pripravi  Mastavitve, Tiskaj, At-T  Frenesina Oznadi Oznati Zhrigi vse ohrn kontaj, Esc
pregled, At intermet, izbranega, WEE, oznache, QENathe,
Alt-P AlEE SPACE Ale- Ale-z Al
. Zamujena placila Odprte terjatve
0d part I v : —
partrera _I [~ chratur obrestii od IL”"'I‘WI #2013 @ do |13"'E”"2D|4 ,@ ‘ ¥ prikaz odprti terjatey: .
Do partneria I Li Maziv partnetja R Bty E[r;pgr;\;'
Konto I ll Maziv kanta [T zapadie teratve - od IU‘I J0/2013 @ GEi |13f01 2014 a T e AltP
prikagl odprte/zapadle terjatve
Od datuma |D1 /12 ﬂ Do datuma I‘I 3/01/2014 E | cbratur zarmudrib obrest Do datuma | A a [ lu‘:lﬁ 2a kriiebe brez datuma
L S ] walubacie
Uporabiw | Stevika [rokument [ratum [ratum [ratum Znesek Obresti Odprto
dokumenta dokumenta | zapadlosti placila

- |Partner: 00000004 Janez Novak, . 4000 .
¥4 100 lzdani raguni 12/01/2014 | 2040142014 100.00 0.00 100.00
v SEUPA: 100,00 000 100,00

= |Partner: 00000008 Kupec d.o.o.. . .
o 1o tuj brg 12/01/2014 | 21/01/2014 101.00 0.00 101.00
- SKUP&: 101.00 0.00 101.00

= |Partner: 00000021 Zavod Lepega vedenj 3
i 1024, 12/01/2014 | 01./03/2014 1.000.00 0.00 1.000.00
o 200C nabave tujina 12/01/2014 |15/02/2014 -1.000.00 0.00 -1.000.00
- 2000 nabave tujina 12/01/2014 | 20/02/2014 -1.000.00 0.00 -1.000.00
v SEUPAL: -1.000.00 0.00 -1.000.00

SKUPA) -739.00 0.00 -795.00
Hastavitve, Al-H | Ahjawr, A0 Tiskaj, Al-T Konéaj, Esc

8 LETNO POROCILO AJPES

81 POSAMEZNA POROCILA

Za AJPES se v programu lahko izdela skupno letno porcgilo, ki je sestavljeno iz naslednjih posameznih
letnih porodil:

§ Bilanca stanja
§ Izkaz poslovnega izida

Vsa porocila pripravite na Pregledi/Porocila -> Letna porocila, kjer izberete Zeleno porocilo.
Naéin priprave je enak za vsa porogéila.

Porocilo lahko pripravite na novo, ali pa izberete zZe pred tem pripravljeno in shranjeno porcilo.

8.1.1 Priprava novega poroéila

POZOR:

§ Avtomatska priprava letnih poroéil je mozna samo za Izkaz poslovnega izida. Za Bilanco stanja
namre€ v knjizbah, ki jih vnaSate, ni na voljo ustreznih podatkov za avtomatsko pripravo pordila.
Zato Bilanco stanja pripravite z ro€nim vnosom ustreznih zneskov.

Novo porocilo pripravite tako, da uporabite ukaz Pripravi poroéilo. Program vas opozori, da vnesete
podatke, ki so potrebni za pripravo novega porcgila: leto za katerega se porocilo izdeluje in pa obdobje, ki je
obiajno od 1. januarja do 31. decembra izbranega leta.
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V primeru, da za izbrano leto Ze obstaja shranjeno porcilo, program na to opozori in vam ponudi moznost,
da shranjeno porocilo prepiSete z novim, ali pa da prekinete pripravo novega porcCila.

Ko ste vnesli zahtevane vhodne podatke, ponovno uporabite ukazPripravi poroéilo. Program bo pripravil
porocilo za izbrano leto. Vsako porocilo vsebuje dve koloni:

§ kolono z zneski tekoéega leta: v to kolono program vpiSe izratunane zneske poro€ila za izbrano leto, ki
ste ga vnesli pred zagetkom priprave porocila

§ kolono z zneski prejSnjega leta: v to kolono pa program vpise zneske iz porcgila iz preteklega leta. Ce
porocilo iz preteklega leta ne obstaja, se za preteklo leto vpiSejo same nicle.

Ce podatkov za preteklo leto nimate, sta na razpolago dve moznosti:
A. Podatke vnesete na roke v preteklo leto tako:
§ da najprej generirate poroCilo za tekoCe leto (npr 2014), ki ga shranite. Ob tem se bo avtomatsko
generiralo prazno poro€ilo za preteklo leto (Ce pred tem Se ni obstajalo), npr. 2013.
§ nato z F3 izberite porocilo za prejSnje leto (npr. 2013) in ga prikaZite na zaslonu.
§ vnesite podatke za izbrano poro€ilo v koloni Znesek teko€ega leta in spremenjeno poro€ilo shranite.
§ ko boste naslednjie generirali ali priklicali poroCilo za teko€e leto (npr. 2014), bodo podatki v koloni
Znesek prejSnjega leta izpolnjeni z zneski, ki ste jih vnesli.
B. Podatke uvozite v okviru AJPES aplikacije:
§ poroc€ila uvozite v AJPES aplikacijo brez podatkov za prejSnje leto
§ v AJPES aplikaciji na Osnovnih podatkih izberete gumb Uvoz podatkov prejSnjega leta. Zaradi
kontrole bo aplikacija od vas zahtevala vnos nekaterih AOP zneskov iz bilance stanja prejSnjega
leta, zato si pred uvozom te podatke prepiSite iz lanskoletnega zakljuinega poro€ila. Zahtevane
podatke vnesete in uporabite gumb Uvoz.

HPosIovni izid gospodarske druZbe ali zadruge

5 = = 3
Shrani, Alt-4  Brisi Al-E Bripravi Tiskaj, Al-T | kKoncaj, Esc
poradilo,
Al
oo [ | vatumod [0 B 02200 B gt POSLOVNI IZID GOSPODARSKE DRUZBE ALI ZADRUGE
5ir. mesto Ixy_il Naziv stroskovnega mesta e Izberi porodilo I2D1 014 |:'_| opis [Pastovri izid za leto 2013
Kanta - Postavka Oznaka Zhnesek Zhesek, ﬂ
za AOF tekoiega leta prejinjega leta
1 2 3 4 5
& |CISTI PRIHODK! 0D PRODAJE [111+115+118) 110 31.500:00 28.000.00
| Cisti pribodki od prodaje na doma [112 do 114] 111 31.500.00 28.000.00
del 76 3| Cisti pribodki od prodaje proizvodoy in staritey razen naiemnin Tl 31.500.00 28,000.00
del 76 2 Lzt prihodk od najeminin 13 1
del 76 35 Cisti pribodki od p blaga in materiala 114 0.00 0.oo
Il Cisti pri d prodaje na trgu ELL 1164117 115 .00 LR E]
del 7B 1 Cisti prikod o i sharitey 116 0.00 0.00
del 76 2 Cisti pri d prodaje blaga in materiala i 0.00 n.oo
Il | Cisti prihodki od prodaje na trgu izven EL [1159+120] 118 oo oo
del 76 3 Cisti pribadki od prodaje proizvoday in storites 119 0.00 0.o0
del 76 2 Cisti pribodki od prodaje blaga in materiala 120 0.00 0.ao
B |POVECAMJE VREDNOSTI ZALOG FROIZVODOY IN NEDOKONCANE 121 0.00 0.00
PROIZVODMNIE
L. |ZMAMJSANIE VREDNOSTI Z4L0G PROIZVODOY IN MEDOKONEANE 122 0.00 0.00
PROIZVODNIE
74 £ |USREDSTWEMI LASTHI PROIZYODI IN LASTME STORITVE 123 0.00 0.00
del 76 D, |SUBVEWCLE, DOTACKE. REGRESI, KOMPENZACLIE IN DRUGI PRIHODKL 124 0.00 0.00
KI 50 POVEZAN] 5 POSLOVNIMI LCINK]
del 76 E. |DRUGIPOSLOYVNI PRIHODK] 125 0.00 0.00
5 KOSMATI DOWNDS 0D POSLOVAMIA 110412112241 2341 244125) 126 31.500.00 28,000.00
G.  |POSLOVNI ODHODE [128+139+144+148) 127 43,029.00 43,029.00
| Strogki blaga, materiala in storitey [129+130+134) 128 8,356.00 8.356.00
del 70 1 Mabavna yvrednost priodanega blaga in materiala 129 0.00 0.o0 LI
Shrani - Alt-4 | Tizka), Al-T | Kontaj, Ezc |
r
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Ko je porocilo izdelano, lahko izraunane zneske popravljate tako, da se postavite v posamezno celico
oziroma AOP porocila in vnesete Zeleni znesek. S spreminjanjem vsebine posameznih AOP-jev, se
spreminjajo tudi seStevki v posameznih sumarnih vrsticah. Na ta n&in lahko vnesete tudi zneske za
preteklo leto (prepis zneskov iz papirne kopije porcCila preteklega leta), &e poro€ila za preteklo leto Se niste
pripravljali s programom.

Ko ste z vsebino porocila zadovoljni, ga lahko shranite z ukazom Shrani. Pri tem lahko preko polja opis
podate opisno ime poro€ila. Pri tem se shrani vsebina porocila tako za tekoce leto, kot tudi za prejsnje leto.
Pripravljeno porocilo lahko tudi pobriSete z ukazom BriSi, ali pa natisnete z ukazom Tiskaj.

Na izdelanem poroCilu se nahajajo Se nekateri drugi podatki o podjetju in osebi, ki je sestavljala porcilo. Ti
podatki se vnaSajo na Sifranti -> Podatki o podjetju.

POZOR:

Za izraun zneskov v posameznih AOP poljih porogila se uporabljajo prednastavljene formule. Zaradi
razli€nih vzrokov pa za nekatera AOP polja formule niso definirane. Ta polja so obarvana z oranzno barvo

0O0 e je potrebno, morate zneske v ta polja vnesti sami.

8.1.2 Urejanje shranjenega poroéila

Shranjeno poroCilo najprej priklicete na ekran tako, da z F3 v polju Izberi poroéilo s seznama izberete
Zeleno shranjeno poroCilo. Nato ga lahko urejate, briSete in tiskate na enak nafin kot je bilo opisano v
prejSnjem poglavju.

8.2 SKUPNO LETNO POROCILO ZA AJPES

Program vam omogoca pripravo letnih poro€il za oddajo na AJPES v dveh oblikah:

§ porocila pripravljena v obliki PDF datotek (ali za izpise na papir)

§ poroc€ila v obliki XML datoteke, ki jo elektronsko oddate preko AJPES portala
Obe obliki porogila za AJPES pripravite na Pregledi/Porocila -> Letna porocila -> Kreiranje porocila
AJPES.

POZOR: Pogoj, da lahko zagnete s pripravo skupnega poroCila za AJPES je, da so najprej izdelana vsa
potrebna posamezna letha poroéila (bilanca, poslovni izid...). Skupno AJPES poroCilo je namreC
sestavljeno iz posameznih letnih poroCil za AJPES in iz naslednjih dodatkov oziroma skupin podatkov:

§ osnovni podatki subjekta

§ opredelitev subjekta

§ izjava o javni uporabi podatkov
§ pojasnilo k izkazom.

Letno porocilo lahko izdelate na novo, ali pa uporabite Ze pred tem izdelano in shranjeno letno porcilo.

Ob vstopu v ekran za izdelavo skupnega porcCila je izbrano preteklo leto glede na trenutno nastavljen
datum knjizenja. Lahko pa preko F3 izberete drugo poljubno leto in ga potrdite. Ce za izbrano leto $e ne
obstajajo posamezna letna poroCila, vas program na to opozori in ne dovoli nadaljevanja priprave
skupnega letnega porocila.
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Za nadaljevanje morate najpre] pripraviti
manjkajoce obrazce oz porocila.

Manijkajo nazlednja paradila:

- Bilanca stanja
- Izkaz bilanénega dobitkalizgube
- Dodatki k bilanci
- Diadatki k. poslovnem izidu

Madalivj |

Ce letno porogilo za AJPES za_podano leto Ze obstaja, se ekran izpolni s podatki, ki so bili nazadnje
uporabljeni za izdelavo porogila. Ce pa porocilo Se ne obstaja, se ekran izpolni:

§ s podatki obdelovanega podjetja
§ s podatki z AJPES porocila preteklega leta, €e to porocilo obstaja
§ z nekaterimi podatki iz posameznih letnih porogil (bilanca, poslovni izid)

Ostale podatke pa morate izpolniti sami.

Podatki so organizirani v skupine podatkov, kjer vsaka skupina podatkov predstavlja posamezen dodaten
list v skupnem AJPES porocilu. Vsaka skupina podatkov se vnaSa preko svojega okenskega zavihka.
Zavihke izbirate s klikom miSke ali pa se med zavihki premikate s tipko Tab oz. Shift+Tab.

V nadaljevanju so podana pojasnila glede vnosa in razlage posameznih podatkov.

8.2.1 Osnovni podatki

Na tem zavihku vnesete osnovne podatke o podjetju. Nekatera polja se izpolnijo s podatki, ki ste jih vnesli v
ekranu za vnos podatkov podjetja na Sifranti -> Podatki o podjetju.

IzraGunana zavezanost k reviziji: ta podatek se vnasa samo za druStva oziroma se izra€una sam na
podlagi podatkov v izkazu uspeha v AOP 062. Ce je ta podatek vecji od 1.000.000 EUR potem je
zavezanost DA, drugace pa NE.

Obravnavana velikost: ta podatek se izrauna na podlagi izraunanih velikosti podjetja za posamezna leta,
ki se izraCunavajo na zavihku Opredelitev. Kadar se obravnavana velikost razlikuje od trenutne vnesSene
velikosti zavezanca, vas program na to opozori, ker obstaja mozZnost, da je podatek o velikosti napa&no
vnesen.
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HBiIanca stanja gospodarske druzbe
= bk, ek
Shrani, Alt-4  Brisi Al-E Tiskaj, Alt-T Uskwari 2ML, | koncaj, Esc
Alk-%

Leto za katerega pripravijate porogila I2D1 3 _V_l

Dsnovhi podatki | Dpredelitevl lzjava I Pojaznilo k izkazomi

OSNOVNI PODATKI ZAVEZANCA ZA POROCILO

ime zavezanca |YIRTCOM D.0.0.
sedes zavezanca |ZLAT0 POLIE 7, 4000 KRAN)

matigna stevilka 12225734000 datum vpisa pri registrskem organu |1 3/02/2007 ﬁ

davitna dtevilka zavezanca 19?91 0287
I" z s i izratunana ==
status drudtva |= l! drudtva 5 statusom invalidske organizacije zavezanost k revizii |15

Welkost zavezanca
 mikio (% majhna " srednie ' weliko obravnavana velikostl"* _ﬂ mikro

statusna sprememba Ig ‘LI FRIFPOJITEY pred statusno

mati¢na . pred statuzno spremembo I

vodja podietia lGorazd Petrovic:

datum zestave bilance I22.-"D2J’2D1 4 E kraj zestave bilance IKrani
datum poslovanja zacetek |02"'ID‘I fem3 E datum poslovanja konec l31 M12/2M3 E

odgovorna oseba za bilanca ILidiia telefonska 104 2811234

enaslov kortakine nsebe Igorazd.petrovic@virtcom.si

e-hazlov za JOLF lgorazd.petrovic@gmail.com JOLP - Javna Objava Letnih Porodil

8.2.2 Opredelitev

Podatki na tem zavihku se vhaSajo samo za gospodarske druzbe in zadruge.

Vrsta organizacijske oblike: iz seznama izberete ustrezno organizacijsko obliko. V primeru, da gre za
obliko s konsolidiranim letnim poro€ilom, se bo vpisala tudi kljukica v koloni konsolidirano porcgilo v
izracunani velikosti za tekoce leto

Obravnavana velikost zavezanca: ta podatek se izraCunava po posebnem algoritmu na podlagi velikosti
gospodarskega subjekta v minulih treh letih. Pri tem se upoStevajo tudi situacije, ko subjekt v preteklem in
predpreteklem letu Se ni obstajal.

Velikosti subjekta za posamezno leto pa se izratunavajo na podlagi vrednosti aktive, ¢istih prihodkov iz
prodaje in povpre€nega Stevila zaposlenih v obravnavanem letu ter podatka o tem ali se je za subjekt
pripravljalo konsolidirano letno porcCilo ali ne. Program te podatke prebere iz predhodnih AJPES porcil, ¢e
le ta obstajajo shranjena v programu za pretekla leta. V nasprotnem morate te podatke vnesti sami.

Ve& o postopku oz. algoritmu izraCuna obravnavane velikosti subjekta in velikosti za posamezno leto, si
lahko preberete na internetnih straneh AJPES-a za oddajo letnih porcgil pod Raéunske in logiéne kontrole
za leto 2013, podpoglavje Kriteriji za izraéun velikosti druzbe po ZGD-1.

Ce ste podatke v posameznih poljih spreminjali in jih Zelite ponovno prebrati iz shranjenih pordil preteklih
let, uporabite ukaz (gumb) Ponovno preberi iz poro€il. Za ponoven izraCun velikosti podjetja za vsa leta
pa uporabite ukaz Izra€unaj velikost.
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HBiIanca stanja gospodarske druzbe
. B B ]
Shrani, -4 Brisi Alt-B | Tiskaj, Al-T Uskvari ML, | Koncaj, Esc
Alk-%

Leto za katerega pripravijate porogila I2D1 3 Ll

Osnovni podatki - Opredslitey | lzjava I Pojaznilo k izkazomi

OPREDELITEY ZAYEZANCA
vrsta organizaciizske oblike ﬁll kapitalska druzha (d.oo., dd., kd.d)

vista posloviega leta |‘I L‘ enako kaledarskemu letu

zacetek poslovnega leta mAov/amz @ konec poglovnega |eta|01,-'08,’2f_11:! @

povezanost v skupini podjeti |‘I ll nepovezana druzha

ime in sedeZ nadrejene duzbe I"T‘* nadiejene diuzbe
maticha &, nadrejene duzbe |123458?8 difra drave nadrejene druzbe |USB ¥ | Brungj, Dr ava

zavezanost k revizii I‘I v| nezavezani reviziji

vista podiuZnice |1_l| izhrana podruZnica tujega podjetja

ime in sede? tuje diuzbe Ilme poduzhice 2012
S | 1] Iran {Islamska republika)

hamen in hagin javne objave |~’ ¥ | predioimo LP podruZnice
matiéna ftevilka podiuZnice I"‘1-"'-\|_IDDDH ki bo predlodila revidirano letno porodilo tujega podietja [ustanaviteljice]

i lzradunana velikost -» obravnavana velkost zavezanca

wrednost izt prihodki od povprecno . konzolidirano
aktive prodaje zapozlenih porodilo
velikosttekoseleta [2 ¥ | majhing | 1oooopoooo [ esoooonon | 1.00 r
velikost preteklo leto Fﬂ velika F;?Qgg{;_?z I 41,345.00 I 31.573.00 I 1.00 12 l\.-zéﬁlfg:tai
velikost predpreteklo leta I""_ﬂ velika e I 38.000.00 I 36.000.00 I 200 I~
obravnavana velikost ’rﬂ velika

8.2.3 Izjava

V zavihku lIzjava se v polje Izjava se lahko prilozi vpiSe vrednost DA v primeru, da subjekt ustreza
pogojem pod katerimi se lahko priloZi izjava o uporabi podatkov iz lethega pordiila. V nasprotnem primeru
pa se vpiSe vrednost NE.

Vec& o postopku oz. algoritmu doloCanja ali se izjava lahko uporabi ali ne, si lahko preberete na internetnih
straneh AJPES-a za oddajo letnih poroCil pod Ra€unske in logiéne kontrole za leto 2013, podpoglavije
Izjava o uporabi podatkov iz letnega poro éila.

V primeru, da so pogoji za prilaganje izjave izpolnjeni, pa se z vpisom kljukice v poljeZ izjavo se strinjam
in prilagam pojasnilo odlocite, ali boste izjavo dejansko priloZili k poro€ilu ali ne. Ce Zelite polje odkljukati,
morate najprej izpolniti Pojasnilo k izkazom v naslednjem zavihku!
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HBiIanca stanja gospodarske druzbe
Shrani, -4 Brisi Alt-B | Tiskaj, Al-T Uskvari ML, | Koncaj, Esc
Alk-%

Leto za katerega pripravijate porogila I2D1 3 j

Osnovni podatki - Opredslitey | lzjava I Pojaznilo k izkazomi

OPREDELITEY ZAYEZANCA
vrsta organizaciizske oblike ﬁll kapitalska druzha (d.oo., dd., kd.d)

vista posloviega leta |‘I ﬂ enako kaledarskemu letu

zacetek poslovnega leta |U1f-'EIF,’2fJ'IZ’. E konec poglovnega |eta|01,-'08f’2f_1'|2 E

povezanost v skupini podjeti |‘I ll nepovezana druzha

ime in sedeZ nadrejene duzbe I"'f‘a nadiejene diuzbe
maticha &, nadrejene duzbe |123458?8 difra drave nadrejene druzbe |USB ¥ | Brungj, Dr ava

zavezanost k revizii I‘I v| nezavezani reviziji

vista podiuZnice |1_L| izhrana podruZnica tujega podjetja

ime in sede? tuje diuzbe Ii""“3 poduzhice 2012
S | ﬂ Iran {Islamska republika)

nhamen in hacin javne objave |~’ ll predlofimao LP podruznice
matiéna ftevilka podiuZnice IMATPDDF‘ ki bo predlodila revidirano letno porodilo tujega podietja [ustanaviteljice]

i lzradunana velikost -» obravnavana velkost zavezanca

wrednost izt prihodki od povprecno . konzolidirano
aktive prodaje zapozlenih porodilo
velikosttekoseleta [2 ¥ | majhing | 1oooopoooo [ esoooonon | 1.00 r
velikost preteklo leto lr‘ﬂ velika F;?Qgg{;_?z I 41,345.00 I 31.573.00 I 1.00 12 l\.-zéﬁlfg:tai
velikost predpreteklo leta Irﬂ velika e I 38.000.00 I 36.000.00 I 200 I~
obravnavana velikost ’rﬂ velika

8.2.4 Pojasnilo k izkazom

V zavihku Pojasnilo k izkazom lahko vpiSete tekst pojasnila k izkazom. Tekst lahko v polje za vnos
pojasnila tudi prekopirate iz kaksnega drugega urejevalnika teksta z ukazomCtrl+V. Ce Zelite, da se bodo
pojasnila upostevala v poroCilu, morate vpisati kljukico v polje Prilagam pojasnilo/poroéilo, kakor tudi v
polje Z izjavo se strinjam in prilagam pojasnilo v predhodnem zavihku lIzjava.
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HBiIanca stanja gospodarske druzbe
3 Y =S ]
Shrani, -4 Brisi Alt-B | Tiskaj, Al-T Uskvari ML, | Koncaj, Esc
Alk-%

Leto za katerega pripravijate porogila I2D1 3 Ll

Oznovni podatki I Opredelitey l lziava  Pojasnilo k izkazom |
1) Ce Zelite pojasnilo prilofi skupaj 2 drugimi podatki, potem odkliukajte polie Prilagam pojasnilo.

2] Ce Zelite pojasnilo prilofiti posebej v loteni PDF datoteki, potem pobrisite kljukico v poliu Prilagam pojasnilo, kisiraite &JPES porodio in ga oddaite preko spletne aplikacies na AJPES portalu,
Po uvozu morate iziavo v spletni aplikaciji  popraviti na D& in priloZiti pojasnila v obliki PDF datoteke k Ze oddanim izkazom.

Pojasnilo k izkazom Poslovno poroéilo

POTASNILA B IFE ATON = Poslovho porodilo 2013
W osldadu s 55, clenom Zakonu o gospodarskih drufbah sodi drufba v letn
2010 po ftevilu zaposlend, cistem prihodin od prodaje v zadnjem poslovr
letu in po povpretn velilost, vrednost alktive, med mikro druZbe.

Drufha pri sestavt ratunovodskih iskbarov uporablja Slovenske ratunovod:
skladu = njid upodteva temelind rafunovodsld predpostavld in sicer:

« upodtevatye nastatkca poslownth dogodkiov, tako da se poslovi dogodia
se pojavijo, i ne fele ob plafiu

supodtevanje fasovne neomejenost delovanga, tako da so ratunovodsh iz
tako, kot da bo podietie nadaljevalo poslovanye v dogledn prihodnost

Pri sestavljaniu rafunovodskih wwearov je drudha upodtevala tudi kalcovost
natinost rafunovedenja kot so ramumljivest, ustreznost, zanesliivost in pri
I Vrednotenje

1. druFba je pri uporabi oziroma rmanjfangy zalog materiala in trgovskega t
uporabila metodo ponderiranih povprefnih cen;

2. Za vrednotenje zalog protzvodov je druFba uporabljala model zofene las
3 za odpis vrednost osnowndh sredstev smo uporabii metodo enalcomerne
atnottiziranja

4. pri terjatvah in obveznosth do tugme, ki se o glasijo na fwjo valuto,
prerafun na dan 31.12 2009 uporabili referenci teta) ECB

5. Drugba ne daje ali prejema sredstev v poslovnem al financnem najermu,
]I.l Fazmeria £ drugimi podieti | ¥
q »

8.2.5 TISKANJE POROCILA

Celotno porocilo z vsemi prilogami lahko natisnete v oknu Pregledi/Porocila -> Letna porocila ->
Kreiranje porocila AJPES tako, da izberete ukaz Tiskaj. Celotno poro€ilo lahko natisnete tudi v PDF
obliki, ki je primerna za oddajo na AJPES portalu. Posamezna porcgila pa lahko natisnete tudi v oknih, kjer
se generirajo ali vhasajo posamezna porcgila (npr. v oknu Pregledi/Porocila -> Letna porocila -> Bilanca
stanja)

8.2.6 1ZVOZ POROCILA NA AJPES PORTAL

Porocilo lahko pripravite tudi v XML formatu v obliki datoteke, ki jo nato uvozite na AJPES-ov portal na
podoben nacin, kot se uvazajo npr. REK obrazci na e-davke. Za to moznost uporabite ukazUstvari XML v
oknu Pregledi/Poroéila -> Letna porogéila -> Kreiranje poroéila AJPES.

8.2.7 Kontrola vneSenih podatkov

Z uporabo ukaza Preveri lahko izvedete kontrolo veneSenih podatkov tako za tekaSe kot tudi za prejSnje
leto, predno jih oddate oziroma uvozite preko XML datoteke na AJPES. lzvede se veina kontrol
predpisanih s strani AJPES-a. Program ugotovljene napake in opozorila prikaze v posebnem oknu.
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PREGLED NAPAK ¥ POROCILU 5]
Potrdi, Konéaj, Esc
alt-p
Opis « | AOP tekoée leto prejinie leto !

7 Porotilo: Bilanca stanja

OBVEZNOSTI DO VIRDY SREDSTEY [056+072+075+085+4095) 085  Znesek 40P 1742700 Znesek A0P;  1.625.00
- Mepravilha razmerja oz, odviznosti med pozameznimi A0F-ji. ADP 055 mora biti enako A0F 001 ADP 055 mora biti enako A0F 001
7' Porotilo: |zkaz poslovnega izida
ZISTI PRIHODEI OD PRODAJE [111+115+118) 110 Mapaden sedtevek ADP:  40.978.00 Mapaten sedtevek ADP:  2.013,00
- Sedtevek posameznih ADF zneskov ni pravilen. AOPM11" = 4271600 AOPM11" = 201300
ADP115Y) = 0.00 A0P("115") = 0.00
ADPM18Y) = 0.00 AOP("18") = 44400
Pravilen seftevel:  42.716,00 Pravilen sedtevel: 245700
Mapaka: -1.738.00 Mapaka: -444.00
Cisti prihodki od prodaie na trgu izven EL (119+120) 118 Mapaten sedtevek AOP: 444,00
- Sedtevek posameznih ADP zneskov ni pravilen. AOPM19" = 323200
AOP(™M20M = 0.00

Pravilen sedtevel: 323200
Mapaka: -2.788,00

KOSMATI DONOS OD POSLOWANA 126 Mapaten sedtevek A0P:  42.716,00
[110+121-1224123+1 24+125) AOP(M10M = 40.978.00
- Sedtevek pozameznih ADP zneskov ni pravilen. AOPM21" = 0.ao
ADP(M22Y = 0.00
ADPM23Y = 0.00
AODPM124") = 0.00
AOFM25" = 0.a0

Pravilen seftevel:  40.978,00
Mapaka:  1.738.00

DOBICEK IZ POSLOWANJA [126-127) 151 Mapaten sedtevek A0P: 855,00
- Sedtevek posameznih ADP zneskov ni pravilen. AOPM26" = 4271600
- Mepravilna razmerja oz. odviznosti med pozameznimi A0F-ji. AOPM27"= 4411300
Pravilen sedtevek: 0.00

MNapaka: 855,00
Znesek A0F: 855,00
Ce je A0P 151 razliéen od 0, mara biti 40P 152=0

IZGUBA IZ POSLOVANLA [127-126) 182 Znesek ADOP:  1.357.00
- Mepravina razmerja oz. odviznosti med posameznimi A0FP-ji. Ce je A0P 152 razlicen od 0, mora biti A0P 151=0 &
Ll N e N TR e T R e R R T R e T R R R ERatY " - k) T e
Iskalni niz ]

9 1ZMENJAVA PODATKOV MED LOKACIJAMI IN ARHIVIRANJE

V okviru skupnega zagonskega menuja na Sistem -> Izmenjava podatkov med lokacijami lahko opravite
izmenjavo podatkov (oziroma sinhronizacijo) med instalacijo programov na vasem ra&unalniku in inStalacijo
programov na neki drugi lokaciji.

Funkcionalnost se v osnovi uporablja za dva namena: arhiviranje podatkov in sinhronizacijo podatkov
med dvema inStalacijama (oz. raunalnikoma)

9.1 ARHIVIRANJE PODATKOV

Kadar Zelite svoje podatke in podatke instaliranega programa zavarovati pred izgubo zaradi okvare
raCunalnika, diska in podobno, potem podatke izvozite na neko drugo lokacijo, npr. na USB kljucek. V
primeru okvare radunalnika imate tako na voljo rezervno kopijo podatkov, ki jo po opravljenem popravilu
raCunalnika ponovno uvozite nazaj na racunalnik. Pomembno je, da izvoz podatkov z namenom
arhiviranja opravljate €imbolj pogosto, saj boste le tako zagotovili, da bo koli€ina potencialno
izgubljenih podatkov €im manjsa.
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9.2 SINHRONIZACIJA PODATKOV MED DVEMA INSTALACIJAMA (OZ.
RACUNALNIKOMA)

Ta moznost pa pride v postev, kadar poleg rafunalnika v pisarni uporabljate npr. Se prenosni ratunalnik, s
katerim delate doma, pri strankah ali pa na dopustu. V navedenih primerih je pomembno, da so pred
zaCetkom dela podatki na prenosnem raunalniku enaki kot podatki na rafunalniku v pisarni, zato je
potrebno izvesti sinhronizacijo podatkov. Ce sta radunalnika med seboj povezana v mreZo, lahko
sinhronizacijo izvajate neposredno iz enega rasunalnika na drugega. Ce pa nista, potem sinhronizacijo
izvajate preko vmesega pomnilniskega medija USB kljuka.

Ko Zelite zaceti delati na prenosnem ra€unalniku, izvedete sinhronizacijo v smeri Pisarna -> Prenosni
raéunalnik. To napravite tako, da aktualne podatke iz pisarniSkega raunalnika najprej izvozite na USB
kljucek, ki ga nato vstavite v prenosni raunalnik in nato na prenosnem ratunalniku uvozite podatke z USB
kljuCka. Stari podatki na prenosnem raCunalniku se bodo tako prepisali z aktualnimi podatki iz pisarne.

Ko pa se vrnete z dopusta ali z obiska pri stranki, pa napravite sinhronizacijo v obratni smeri smeri
Prenosni raéunalnik -> Pisarna. To napravite tako, da aktualne podatke iz prenosnega racunalnika najprej
izvozite na USB kljucek, ki ga nato vstavite v pisarniski raCunalnik in nato na pisarniSkem ra€unalniku
uvozite podatke z USB klju¢ka. Stari podatki na pisarniSkem racunalniku se bodo tako prepisali z aktualnimi
podatki s prenosnega racunalnika.

9.3 POTEK UPORABE IZMENJAVE PODATKOV

Na zagonskem menuju ra€unalnika na katerem so podatki najnovejsi oz. aktualni, izberete Sistem ->
Izmenjava podatkov med lokacijami .

W 1zMENIAYA PODATKOY MED DYEMA LOKACLIAMA [_ (O] x| '
4 S S
o XX | & & B
Oznati Oznadi Zbrigi vse Obeni Izvoz, Alk-I  Uvoz, Alt-U0 | Koncaj, Esc
izbranega, wse, Alk-¥ oznache, oznache,
SPACE Ale-Z Alt-0
Druga lokacija podatkoy m ‘_;1]
[V Prenesi tudi sisternske datoteke

Podietie bo = | koda naziv Modul bo - opis

prenedeno podietia podietia upodteyvan modula
i m Wirtcomn d.o.a. i Awtarzki honorarj
W nz Podjetje 2 v Plage - d.o.o.
o 03 Frirodoglovni muze) o Glavna knjiga s saldakonti
< 04 Awtomehanik 2. p. v Majemnine
¥ 05 Oshovna #ola Franceta Pregerna v Flace - abrt
4 06 Gorazd Petrovic fizitha ozeba o Pekovska evidenca
v o7 Pekarma Doberkiuh d.o.o. v Pogodbeno delo
o 0s Podietje 08
" 09 Movo podietie
W 15 Dodatno podietie
o 16 Testna firma
7 27 Nowi materiali d.o.o. Al - l2voz |
4 40 Generator 5.p.

Al - Uyoz |
Esc - Kondaj |

V polju Druga lokacija podatkov izberete lokacijo USB klju¢ka ali pa kakSno drugo lokacijo (npr. na
mreznem disku) kamor Zelite podatke prenesti kadar izvazate, oz. od koder Zelite podatke uvoziti.
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V levem seznamu podjetij odkljukate tista podjetja za katera Zelite podatke prenesti, v desnem seznamu
modulov pa podobno tiste programske module, za katere Zelite, da se podjetja upoStevajo. V obeh
seznamih so prikazana tista podjetja in tisti moduli do katerih ima trenutno prijavljen uporabnik pravico
dostopati!

Poleg podatkov o posameznih podjetjih po modulih lahko prenesete tudi sistemske podatke posameznih
modulov in zagonskega menuja. V tem primeru morate odkljukati opcijoPrenesi tudi sistemske datoteke.
To je koristno predvsem v primeru izdelave arhivov, ker s tem arhivirate tudi nastaviteve programa,
vneSena podjetja in dostope uporabnikov zagonskega menuja in programske datoteke, kar omog@a
relativno enostavno obnovitev celotne inStalacije na zadnje stanje v primeru okvar.

Najbolj enostavna in celovita nastavitev izmenjave podatkov je seveda, da odkljukate vsa podjetja, vse
module in tudi opcijo prenosa sistemskih datotek. Izmenjava podatkov bo s tem sicer trajala dalj¢asa, bodo
pa vedno vkljuceni vsi potrebni podatki.

Po opravljenem izboru se lahko odIcgite za Izvoz podatkov ali pa za Uvoz podatkov odvisno od vasSega
namena. V obeh primerih se bo pokazal potrditveni ekran, kjer so prikazani podatki, ki se bodo dejansko
prenesli. 1zbor prikazanih podatkov je poleg odkljukanih podjetij in modulov odvisen tudi od tega ali podatki
dejansko obstajajo na vasem ratunalniku (kadar podatke izvaZate) oziroma na lokaciji od koder podatke
uvazate.

W POTRDITEY YSEBINE 2A PRENOS = =]

9 d

Potrdi, Alt-P | Koncaj, Esc

Seznam vsebine za IZY0Z na lokacijo:
C:Abrizi

Dodatno: Prenesl se bodo tudi podatki zagonskega menuja in sistemaki podatki upostesanih modulavy.

Ysebine v rdece obarvanih vrsticah se ne bodo prenesle, ker ne obstajajo!

Foda - M aziv Maziv =
podietia podietia modula

Virtcom d.o.o. Majemnine

m Virtcom d.o.o. Pogodbeno delo

Prirodos ZE Fogodbena

Avtomehanik =.p.

Avtomehanik. 3

Ad|

AP - Potrdi prenos | Ezc - Prekini I

Ce ste z vsebino podatkov, ki se bo prenesla zadovoljni, dejanski prenos izvedete z uporabo komande
Potrdi prenos.
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10 SISTEMSKE ZAHTEVE

10.1 LOCLJIVOST EKRANA

Za udobno delo zahteva program loljivost ekrana vsaj 1024 x 768 in Windows opravilno vrstico (Taskbar)
nastavljeno na avtomatsko skrivanje (AutoHide). Pod temi pogoji se vsa okna programa odprejo v ustrezni
velikosti, ki omogoca optimalen pregled nad podatki.

Ce je logljivost ekrana manj3a, nekatera okna ne bodo v celoti prikazana, druga pa bodo dobila drsnike
(vertikalne in horizontalne) s katerimi boste posamezno okno lahko pomikali v vodoravni in navpéni smeri,
kar pa je za delo zamudno in zmanjSuje pregled nad podatki.

Ce je logljivost ekrana vegja od navedene, potem pridobite na ekranu dodaten prostor, ki vam omogda
razsiriti osnovno okno programa, kar posledicno pomeni, da imate lahko ve¢ posameznih programskih oken
isto€asno odprtih enega zraven drugega. To omogaZa primerjanje raznih podatkov in v nekaterih primerih
tudi kopiranje vsebine iz enega okna v drugo okno in s tem bolj u€inkovito delo s programom.
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