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Uvod

O programu

Program Enostavno knjigovodstvo — EK je namenjen vodenju enostavnega
knjigovodstva. Deluje v okolju Windows 98/NT/ME/2000/XP. Uporabljamo
ga samostojno ali v povezavi z drugimi knjigovodskimi programi in
programom za obracun davka na dodano vrednost DDV/2000.

Program sestavljajo trije glavni sklopi:

o knjiZenje prihodkov in odhodkov oz. prejemkov in izdatkov ali
prejetih in izdanih listin.

e KknjiZenje terjatev in obveznosti.

e KknjiZenje placil.

E Podjetje - Trgovina na debels in drobno - SAOP iCenter - = %
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Program je izdelan v treh razlicicah, v skladu z vrsto uporabnika:

e samostojni podjetniki
e drustva
e drugi uporabniki, ki morajo voditi evidenco prejetih in izdanih listin.

Temu so prilagojeni ukazi v nekaterih menijih. Tako je pri razliici za
zasebnike v meniju KnjiZenje ukaz Prihodki in odhodki, medtem ko je pri
razlicici za drustva na istem mestu ukaz Prejemki in izdatki, in pri drugih
uporabnikih ukaz Prejete in izdane listine.
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O programih SAOP

Glavno programsko okno

Ob zagonu programa, se najprej odpre glavno programsko okno, ki ga vidimo
na spodnji sliki.

TR SADP Enostavno knjigovodstvo [DEMO]

Kniigenje = Zakjufevanje leta Sifranti * Pripomofki * Mastavitve programa Porodila » Zapri rﬁ

Skrbnik, 006  |Podjetje - Trgovina na debelo in drobno

Glavno programsko okno je torej izhodisce, saj omogoca sprehajanje po raznih
sklopih programa. V imenu vsakega menija je podértana ena érka. Ce
pritisnemo in pridrzimo tipko Alt ter hkrati pritisnemo tipko s pod¢rtano ¢rko,
se pod menijem prikaZejo ukazi, ki sodijo v izbrani meni. Med ukazi se
pomikamo s smernima tipkama ¥4 in{r. Ko ozna¢imo primernega, ga
pozenemo s pritiskom na tipko Enter. Lahko uporabimo tudi hitre tipke tako,
da vtipkamo podcrtano ¢rko. Seveda pa vse nasteto Se hitreje naredimo z
misko.

Pomo¢
Ob kliku na gumb Pomoc¢ se odpre okno z navodili o uporabi programa.
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Sifranti

Sifranti so posebna pogovorna okna, v katerih so podatki razporejeni v obliki
preglednice z zapisi. V vsaki vrstici je po en zapis ta je v splosSnem sestavljen
iz vec polj oz. stolpcev.
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Primer: ko v Sifrant dodajamo podatke o strankah, lahko podamo celo vrsto
podatkov, kot so posta, ulica, hi$na Stevilka, davcna Stevilka in podobno.

Pomikanje med zapisi

Med posameznimi zapisi se pomikamo s smernima tipkama ¥ in{t. Kadar bi
se radi pomaknili za celoten zaslon napre;j ali nazaj, si pomagamo s tipkama
Page Up in Page Down. Ne smemo pozabiti $e na tipki Home in End. S prvo
se pomaknemo na prvi zapis, z drugo pa na zadnji zapis. Ce uporabljamo
misko, si lahko pomagamo tudi s trakom za pomikanje, ki je namescen vzdolz
desnega roba preglednice.

Za pomikanje med zapisi imamo na voljo tudi §tiri gumbe:

4 Pomik na prvi zapis.
4 Pomik na predhodni zapis.
b Pomik na naslednji zapis.
[ Pomik na zadnji zapis.

Na spodnjih slikah smo se pomaknili na prvi oz. zadnji zapis.
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V spodnjem delu okna s Sifrantom je izpisana zaporedna Stevilka trenutno

oznacenega zapisa, in §tevilo vseh zapisov, ki so shranjeni v Sifrantu, npr. 3/4.

Oznacevanje zapisov

Preden karkoli naredimo z nekim zapisom, ga moramo oznaciti. Oznacevanje
zapisov v Sifrantu je zelo preprosto, saj zadostuje, da kliknemo na zapis, ki nas

zanima. Zapis oz. celotna vrstica se obarva temno modro, kar pomeni, da je

zapis oznacen. Zdaj ga po potrebi spremenimo ali izbriSemo. Omeniti velja, da

je moc¢ hkrati oznaciti samo en zapis. Zgled: na sliki levo spodaj ni oznacen
noben zapis, na desni sliki pa je oznacen drugi zapis.

[T ] IR =] N Ry s S st [oaman] 1000 ]
CIEE - CIEE -

Hase | L N O T R L e 8 T (T T

S [ Hameith I=] [ Haseith I=]

[exwr i) Medan QOO0 Medan

QOO0 Barana Tesde dos

0000008 Shahas Hilberdh 4.5 Sy Hilberdh 4.5

Q00000 Sedalomrsios dob Q00000 Sedalomrsios dob

LT Tetetor d d I | B [ Tetetor d d I

= =
55 1) Zaoni 575 T8 Zepri

e ) e )




NE[P

Razvricanje zapisov

Zapise v Sifrantu razvr§¢amo po poljubnih poljih, ki jih vsebuje preglednica.
Poleg tega se lahko odlo¢imo za padajoci ali naras¢ajoci vrstni red. Na sliki
levo spodaj so podatki razvrsceni po polju Naziv, na sliki desno spodaj pa po
polju Sifra. V obeh primerih je vrstni red narasajog. Polje, po katerem so
razvri¢eni podatki, prepoznamo po modri barvi celice v naslovni vrstici. Ce ga
zelimo spremeniti, ga oznac¢imo s klikom v naslovno vrstico.
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Ob prvem kliku vanjo se podatki razvrstijo v naras¢ajo¢em vrstnem redu, ko
pa v naslovno vrstico znova kliknemo, se vrstni red obrne. Zdaj so torej
podatki prikazani v padajo¢em vrstnem redu. Nara$¢ajoci in padajoci vrstni red
sta v naslovni celici ponazorjena s pus¢icama gor in dol.
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Iskanje zapisov

V sifrantih lahko iS¢emo poljubne podatke. Preden se lotimo iskanja, oznacimo
polje, v katerem i$¢emo. To naredimo s klikom v naslovno celico polja. Ko to
storimo, se pred okencem, kamor vpiSemo niz znakov, ki ga iS¢emo, izpiSe ime
polja, npr. Sifra ali Naziv (glej spodnji sliki).
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Zdaj v okence vpisemo niz znakov, ki ga is¢emo. Ni nam torej potrebno vpisati
celotnega podatka, ampak je to lahko tudi del besedila. Ce npr. i¢emo v polju
Naziv stranko z imenom Banana Trade d.o.o., zadostuje, da vpiSemo del
imena, npr. Banana. Nato kliknemo na gumb I$¢i po Kkriteriju. Program zdaj
poisce in oznaci vse zapise, ki ustrezajo danemu pogoju:
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Kadar je $ifrant obsezen in smo podali bolj splosen pogoj, se lahko zgodi, da
dobimo vecje Stevilo zapisov, ki zados$€ajo pogoju. Stevilo prikazanih zapisov




oA _ P

je mo¢ omejiti, tako da vpisemo vrednost v sosednje okence na desni (glej
zgornjo sliko). Privzeta vrednost je 100, kar pomeni, da je prikazanih najvec
100 zapisov, ki ustrezajo danemu pogoju.

EK

Dodajanje novih zapisov

Ob kliku na gumb Vnesi zapis se odpre pogovorno okno, kamor vnesemo
podatke o novem zapisu, ki ga Zelimo shraniti v poljuben Sifrant. Za zgled si
oglejmo Sifrant strank.
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Ko kon¢amo, s klikom na gumb Potrdi potrdimo vnos. Zdaj se zapis
samodejno shrani v §ifrant oz. ustrezno datoteko. Ce si medtem premislimo,
kliknemo na gumb Opusti in zapremo pogovorno okno, ne da bi dodali nov
zapis.

Urejanje zapisov

Podatke v Sifrantu spreminjamo tako, da najprej ozna¢imo zapis, nato pa
kliknemo na gumb Popravi zapis. Spet se odpre pogovorno okno Sifranta, v
primeru na sliki je to okno Stranke. Tam opravimo vse potrebne spremembe.
Ko konc¢amo, kliknemo na gumb Potrdi.
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Brisanje zapisov

Podatke o nekem zapisu zelo preprosto izbriSemo iz Sifranta. Tam najpre;j
oznacimo ustrezen zapis, nato pa kliknemo na gumb Brisi zapis.

Potrdi ]

@ Eri$ern Sifra 0000005 ?

Zaradi varnostnih razlogov moramo svojo odlocitev §e enkrat potrditi, preden
se podatki zares izbrisejo. Ko namre¢ v Sifrantu izbriSemo nek zapis oz. Sifro,
tega pozneje ne moremo vec razveljaviti. Zato pri brisanju zapisov ne bo odveé
kancek previdnosti. Na zgornji sliki vidimo primer okna z opozorilom, ki se
prikaze, ko skusamo izbrisati zapis iz Sifranta strank. Podobna opozorila
sre¢amo tudi pri brisanju zapisov iz drugih Sifrantov.
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Tiskanje zapisov
Zapise iz poljubnega Sifranta natisnemo na tiskalniku, tako da kliknemo na

gumb Izpis Sifranta. Tedaj se odpre pogovorno okno, kjer podamo
podrobnosti.

ey s Bilranki - biskanje [DEMO] Bl
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V primeru na sliki so prikazane moznosti, ki so na voljo pri tiskanju Sifranta
strank. Pri drugih Sifrantih je okno podobno in so razlike le malenkostne.

e Sifra — izberemo zapise, ki jih Zelimo natisniti. V levo okence vpiSemo
Sifro prvega, v desno pa Sifro zadnjega zapisa, ki bi ga radi natisnili. Ce
npr. v levo okence vpiSemo 1 in v desno 3, se natisnejo podatki o prvih
treh zapisih.

e Uredi po — odlo¢imo se, ali bodo zapisi pri tiskanju urejeni po Sifrah
ali po kakih drugih kriterijih.

e Tiskaj — natisnemo seznam na tiskalniku. Ce si medtem premislimo in
seznama ne Zelimo natisniti, kliknemo na gumb Opusti in zapremo
pogovorno okno.

Predogled tiskanja

Ob kliku na gumb Predogled tiskanja prikazemo Sifrant v enaki obliki, kot se
natisne na tiskalniku. To omogoca, da preverimo njegov videz, Se preden ga
dokon¢no natisnemo.

Nastavitey tiskalnika

Ob kliku na gumb Nastavitve tiskanja se odpre pogovorno okno, v katerem
izberemo tiskalnik in dolo¢imo njegove lastnosti, kot so npr. velikost in
usmerjenost papirja.
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Zagon programa

Zagon programa

Program pozenemo tako, da kliknemo na ikono Knjigovodstvo in izberemo
Enostavno knjigovodstvo
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Otvoritveno leto

Ko program prvi¢ poZenemo, se najprej odpre okno Nastavitve, kjer podamo
prvic, pozneje namre¢ program vedno uposteva izbrano letnico, kar velja,
dokler ne zaklju¢imo poslovnega leta. Tedaj se letnica samodejno spremeni.
Ta podatek je obvezen in brez njega ne moremo nadaljevati dela. Program
predlaga letnico, ki ustreza racunalnikovemu trenutnemu sistemskemu datumu.

DB EK - Zasebniki [DEMO] [ [m] B39

Otvoritvena leto |1 9939

P Opusti + Patrdi
|demu ’Eldamu v




['.qﬁl_f.'\\
EK e

M
-
L' 14

Glavno programsko okno

Glavni menu

Ob zagonu programa EK/2000 se odpre glavno programsko okno, ki je
prikazano na spodnji sliki. V meniju KnjiZenje tako najdemo ukaze Prihodki
in odhodki, Terjatve in obveznosti, Podjetje - Gospodinjstvo in
Pladevanje, v meniju Sifranti ukaza Stranke in Analitike, in podobno.

= SADP Enostavno knjigovodstvo [DEMO]

t

KniiZenje = Zakljufevanie leta Sifranti * Pripomofki * Mastavitve programa Porodila » Zapri x|

Skrbnik. 006 |Podjetie - Trgovina na debelo in drobna

Glavno programsko okno je torej izhodis¢e, saj omogoca sprehajanje po vseh
sklopih programa. Za zacetek si oglejmo kratek opis menijev in ukazov, ki so
razporejeni v njih.

e KnjiZenje — knjiZimo prihodke in odhodke (ukaz Prihodki in
odhodki), terjatve in obveznosti (ukaz Terjatve in obveznosti) ali placila
(ukaz Placevanje) Pri razli¢ici programa za drustva imamo namesto
ukaza Prihodki in odhodki ukaz Prejemki in izdatki in nimamo obdelave
Gospodinjstvo — Podjetje. Pri drugih uporabnikih sta v meniju KnjiZenje
samo ukaza Prejete in izdane listine in Placevanje.

e Zakljucevanje leta — zaklju¢imo Knjigo prihodkov in odhodkov ob
koncu leta, ko naredimo dokonéni obracun.

o Sifranti — odpremo Sifrant strank (ukaz Stranke) ali analitik (ukaz
Analitike).

e Pripomocki — tu imamo pregled nad dokumenti

e Nastavitve programa — nastavimo nastavitve pred zacetkom dela s
pramom
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e Porocila - tu najdemo porocila, ki so pripravljena s Saop
porocevalcem

e Zapri - konc¢amo delo s programom.
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Programske nastavitve

Nastavitve

Preden zacnemo resno uporabljati program, je koristno, da podamo potrebne
nastavitve. To navadno storimo kar ob prvem zagonu programa, tako da
nastavitev pozneje praviloma ni treba ve¢ spreminjati. Vse opravimo v
pogovornem oknu Nastavitveni podatki. Odpremo ga v meniju Sifranti in
nastavitve - Nastavitve.

Nastavitveni podatki so organizirani v treh zavihkih.
Opombe - vnos poljubnega teksta
Splosno:

m 477 EK - Zasebniki [DEMO] = [O] x|

Opombe  Splogho I Povezave |

Leto a1y Shanke Analiike
Primek in ime I ¢ Obvezen vnos ¢ Obvezen vnos
& Meobvezen vnos & Meobvezen vnos
Maslay I € Nivnosa ¢ Nivnosa
Fosta I I I
EMED I— Datum zatetka poslovania I vI
Do i lﬁ Dratum konca poslovania I 'I
Shranka zavezanec I I
Dirugi podatki
Prvivnos: 09.02.2001 14:14:37
demo
Popravi  09.02.2001 14:14:37
dermno

¥ Opusti '/Entrdl
|dema W‘demo i
Oglejmo si pomen izbir v tem pogovornem oknu:

sove

e Leto —izpiSe se leto, za katero knjiZimo poslovne dogodke. Podatka tu
ne moremo spremeniti, gre pa za letnico, ki smo jo vpisali ob prvem
zagonu programa.
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e Priimek in ime — vpiSemo priimek in ime zasebnika — dav¢énega
zavezanca.
e Naslov — vpiSemo naslov zavezanca oz. drustva.

e Posta — v desno okence vpiSemo postno stevilko (npr. 5000), ali pa jo
izberemo v Sifrantu post. Sifrant post odpremo s klikom na gumb . V
levem okencu se zdaj izpiSe Sifra drZave (npr. S7 za Slovenijo), desno pa
naziv poste (npr. Nova Gorica).

e EMSO - vpiSemo enotno mati¢no Stevilko zavezanca.
e Datum rojstva — vpiSemo rojstni datum zavezanca.

e Stranka zavezanec — vpiSemo §ifro zavezanca, ¢e smo nase podatke
shranili v Sifrant strank, v katerem so tudi podatki o nasih kupcih in
dobaviteljih. Kadar $ifre ne poznamo, kliknemo na gumb =1 in jo
oznacimo v Sifrantu strank. Ko to storimo, se desno od okenca prikaZe ime
stranke.

e Drugi podatki — vnesemo poljubne opombe o zavezancu.

e Stranke — odlo¢imo se, ali bomo pri knjiZenju uporabljali Sifrant
strank. Na voljo imamo tri moZnosti: vnos Sifre stranke je obvezen (izbira
Obvezen vnos) ali ne (izbira Neobvezen vnos). Tretja odloditev (izbira Ni
vnosa) pomeni, da Sifranta strank ne Zelimo uporabljati. Privzeta je druga
moznost, kar pomeni, da vnos Sifre ni obvezen, kljub temu pa si s
Sifrantom strank lahko pomagamo.

e Analitike — odlo¢imo se, ali bomo pri knjiZenju uporabljali Sifrant
analitik. Tudi tu imamo tri moZnosti, ki so enake kot pri Sifrantu strank.

e Datum zacetka poslovanja — vpiSemo datum zacetka poslovanja
zavezanca. Datum lahko ozna¢imo tudi v koledarcku, ki se odpre ob kliku

¥

na pusc¢ico. Ta datum sme biti ve¢ji od datuma konca poslovanja.
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e Datum konca poslovanja — vpiSemo datum konca poslovanja
zavezanca. Datum ne sme biti manjsi od datuma zacetka poslovanja, sicer
program javi napako.
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[ ]
e 3. Povezave

o Sifra Sifranta za stranke — vpiSemo Sifro Sifranta pod katero so
zapisane stranke, ki jih bomo uporabljali v EK.

e Stevilka uporabnika za DDV - vpi§emo $tevilko, kadar je uporabnik
zavezanec za DDV in Zelimo program EK/2000 povezati z davénim
knjigovodstvom oz. programom DDV/2000.

e Povezava s PP — polje aktiviramo, ko Zelimo program EK/2000
povezati s pla¢ilnim prometom.

e Stevilka uporabnika za PP — polje je dostopno, ko je aktivno polje
Povezava s PP. VpiSemo §tevilko uporabnika za placilni promet.
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Sifrant strank

Sifrant strank hrani seznam vseh nasih strank, tako kupcev kot dobaviteljev.

Prikazemo ga v pogovornem oknu Stranke, ki ga odpremo tako, da v meniju

Sifranti izberemo ukaz Stranke.
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Dodajanje novih strank

Ob kliku na gumb Vnesi zapis se odpre pogovorno okno Stranke, kamor
vpisemo podatke o novi stranki. Okno ima Sest razdelkov: Splosni podatki,
Stiki, Trgovski podatki, Bancni racuni, Dogodki in Ostali podatki.




Wiy -S40 Sifranti - sprememba x|
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Urejanje podatkov o strankah Stran 8
Brisanje podatkov o strankah Stran 9

Tiskanje podatkov o strankah Stran 10

Zgled za dodajanje strank v Sifrant

Za kasnejse potrebe bomo v Sifrant strank vpisali nekaj osnovnih podatkov o
nasih poslovnih partnerjih, ki jih bomo pozneje potrebovali pri knjizenju
prihodkov in odhodkov oz. terjatev in obveznosti.

Kliknemo na gumb Vnesi zapis.

V okence Sifra vpisemo ifro prve stranke, npr. 2, v okence Naziv pa ime podjetja, npr.
Telefon d.d..

V okenci Naziv (2. in 3.) po potrebi vpiSemo Se preostali del naziva podjetja, npr. Podjetje
za telekomunikacije. Nato zapiSemo $e druge podatke, kot so ulica, hi$na $tevilka, kraj,
posta, drzava. V okence Ime za iskanje vpisemo ime, po katerem bomo v Sifrantu iskali
zapis o tem podjetju.

Ne pozabimo na dva pomembna podatka: Zavezanec za DDV in Davéna Stevilka! V
prvem seznamu povemo, ali je stranka obvezni (Da) ali pavSalni davéni zavezanec
(Pavsalist). Tretja moznost je, da stranka ni davcni zavezanec (Ne). V okence Davéna
Stevilka vpiSemo osemmestno davéno Stevilko stranke.
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Preostala okenca niso tako pomembna, zato jih tu ne bomo opisovali. Na zgornji sliki si

oglejte primer, kako pravilno zapiSemo podatke v ustrezna okenca. Ko kon¢amo,
kliknemo na gumb Potrdi, da se podatki shranijo v Sifrant.

Podobno vnesemo Se podatke o drugih strankah. Na koncu zgleda je Sifrant
strank videti tak:
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Sifrant analitik

Sifrant analitik hrani seznam analitik. Prikazemo ga v pogovornem oknu
Analitike, ki ga odpremo tako, da v meniju Sifranti izberemo ukaz Analitike.

i A Salrandi [LER0]

| Amalitike & s
M| QA W 4 kM @

|5 [ = taow Iil

00 1) Zaesi

Dodajanje novih analitik

Ob kliku na gumb Vnesi zapis se odpre pogovorno okno Analitika, kamor
vpiSemo podatke o novi analitiki.
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sprememba

Sifra (000

Maziv |F'lid0bitev blaga znotraj EU

[+ Pridohitey blaga znotraj skupnosti

> Dpusti q/Eotrdi

Sifra — vpiSemo ifro analitike.

Naziv — vpiSemo naziv analitike.

Knjiga uvoza — izberemo, ko zelimo odpiranje knjige uvoza.

Pridobitev blaga znotraj skupnosti — izberemo, ko Zelimo, da se odpira

knjiga prejetih ra¢unov za pridobitve blaga znotraj Skupnosti P-RAC-P.

Opomba: ena analitika ima lahko samo eno izbiro ali Knjiga uvoza ali

Pridobitev blaga znotraj skupnosti.

Urejanje podatkov o analitikah  Stran 8

Brisanje podatkov o analitikah  Stran 9

Tiskanje podatkov o analitikah  Stran 10
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Knjiga prihodkov in odhodkov

V Knjigo prihodkov in odhodkov (KPO) knjizimo podatke o vseh prihodkih in
odhodkih. Knjigo odpremo tako, da v meniju KnjiZenje pozenemo ukaz
Prihodki in odhodki. Zdaj se odpre okno s podatki o prihodkih in odhodkih
za tekoce letno obdobje. Na spodnji sliki je knjiga prazna, ker nismo dodali Se
nobenega zapisa.
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KnjiZenje prihodkov in odhodkov

Ob kliku na gumb Vnesi zapis se odpre pogovorno okno Knjizenje prometa za
leto, ki omogoca knjizenje posameznih prihodkov in odhodkov.

Enake izbire sre¢amo tudi pri knjiZzenju prejemkov in izdatkov (razliCica za
drustva) in prejetih in izdanih listin (razli¢ica za druge uporabnike).
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Oglejmo si pomen izbir v tem oknu:

e Stevilka — izpisana je zaporedna $tevilka, po kateri knjiZimo prihodek
oz. odhodek. Stevilka se vstavi samodejno in je tu ne moremo spremeniti.
V Knjigi prihodkov in odhodkov (KPO) se knjiZi v stolpec 2. Isto Stevilko
navadno zapiSemo na vsako knjigovodsko listino, na osnovi katere smo
vnesli podatke.

e Datum knjiZenja — vpiSemo datum knjiZenja dokumenta. Datum
lahko oznacimo tudi v koledarcku, ki se odpre ob kliku na puscico. Ta
podatek se v KPO Kknjizi v stolpec 3. Na za¢etku knjiZenja program
predlaga trenutni datum, kar pa lahko popravimeo. Pri naslednjih
vknjizbah predlaga datum, ki smo ga upoStevali pri zadnji vknjizbi. Ce je
ta datum manjsi od datuma predhodne vknjizZbe, nas program opozori.

e Datum dokumenta — vpiSemo datum dokumenta. Ta se v KPO knjiZi v
stolpec 4. Datum lahko oznacimo tudi v koledar¢ku, ki se odpre ob kliku
na puscico. Program predlaga datum, ki smo ga upostevali pri zadnji
vknjizbi. Ce se letnica v vpisanem datumu razlikuje od letnice knjiZenja,
nas program opozori. To se zgodi tudi takrat, ko je datum dokumenta
vecji od datuma knjiZenja.

e Oznaka dokumenta — vpiSemo oznako dokumenta, ki se v KPO knjizi
v stolpec 5. Dolo¢imo jo sami ali pa jo prepiSemo s prejetih listin. Oznake
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izberemo tako, da nam pozneje olajSajo iskanje podatkov. Primer: izdani
rafuni naj imajo oznako IR, prejeti pa oznako PR, Ki ji sledi Stevilka
racuna, npr. IR/10120 ali PR/23124. Podobno velja za druge poslovne
dogodke. Program predlaga oznako dokumenta iz prej$nje vknjizbe.

e  Opis vknjizbe — podamo kratek opis vknjizbe, s katerim si bomo
pomagali pri iskanju podatkov. Ta se v KPO knjiZi v stolpec 6. Program
predlaga opis iz prejSnje vknjizbe.

e Datum zapadlosti — vpiSemo valuto oz. datum zapadlosti dokumenta.
Ta se v KPO knjiZi v stolpec 7. Ce je datum zapadlosti manjgi od datuma
dokumenta, nas program opozori.

e Sifra stolpca — podamo $ifro stolpca iz knjige, kamor knjiZimo
poslovni dogodek. Kadar Sifre ne poznamo, kliknemo na gumb [ in jo
pois¢emo v Sifrantu stolpcev knjige (glej opis v nadaljevanju). Ko to
storimo, se ob okencu izpiSe oznaka stolpca, kamor bo knjiZen znesek na
dokumentu (stolpec 8 v KPO).

e Znesek — vpiSemo znesek na dokumentu. Ta se v KPO knjiZi v stolpec
9. Znesek mora biti ve¢ji od ni¢ in ne sme biti manjsi od vsote pla¢il, ki se
nanasajo nanj.

o Znesek DDV - vpiSemo skupni znesek obra¢unanega DDV na
dokumentu. Ta se v KPO KknjiZi v stolpec 10. Znesek DDV je pomemben
zaradi prenosa podatkov v davéno knjigovodstvo.

e Sifra stranke — vpi§emo $ifro stranke, ki se v KPO knjiZi v stolpec 11.
Seveda moramo stranko poprej vnesti v Sifrant strank (glej opis na strani
Napaka! Zaznamek ni definiran.). Kadar vpisujemo prihodke, moramo
obvezno vnesti stranko, ki je na$ kupec, pri odhodkih pa stranko, ki je
dobavitelj. V nasprotnem program javi napako. Seveda lahko stranko
oznacimo hkrati kot kupca in dobavitelja in se tako izognemo teZavam.
Kadar Sifre stranke ne poznamo, kliknemo na gumb L/ in jo nato
poiséemo ter oznatimo v Sifrantu. Ce smo to okence oznadili kot
neobvezno, lahko ostane tudi prazno (glej opis nastavitev na strani 17).

e Sifra analitike — vpi§emo $ifro analitike, ki se v KPO knjiZi v stolpec
12. Tudi analitiko moramo poprej vnesti v Sifrant analitik. Kadar Sifre ne
poznamo, kliknemo na gumb = in jo poiS¢emo ter oznac¢imo v Sifrantu.
Ce smo to okence oznadili kot neobvezno, lahko ostane tudi prazno (glej
opis nastavitev na strani 17).

e Vrsta pladila — odlocimo se za gotovinsko (Gotovina) ali negotovinsko
(Negotovina) pladilo. Ta podatek je v KPO predstavljen v stolpcu 13. Ce je
placilo negotovinsko, program prenese znesek v Knjigo pladil in tam
dokument oznaci kot neplacan (stolpec Neplacano, glej opis na strani
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Napaka! Zaznamek ni definiran.). Kadar je datum dokumenta enak datumu
zapadlosti, program predlaga gotovinsko placdilo, v drugih primerih pa
negotovinsko placilo.

e Zanapoved — ob potrjeni izbiri se podatki samodejno knjiZijo v
davéno napoved. To je moZno samo za tri vrste poslovnih dogodkov:
prihodke, ki so doseZeni z izvozom blaga in storitev v prosti coni (Sifra
stolpca 09, vpiSe se v vrstico 6 davéne napovedi), dolgorocne rezervacije
stroSkov (Sifra stolpca 22, vpiSe se v vrstico 19 davéne napovedi) in
izplacila za politi¢ne organizacije (Sifra stolpca 24, vpiSe se v vrstico 28
davéne napovedi). Pri razli¢icah programa, ki sta namenjeni drustvom in
drugim uporabnikom, ta izbira ni na voljo.

V Knjigi prihodkov in odhodkov imamo $e en stolpec (Neplacano), kjer
program samodejno vpisuje neplacane zneske. To pomeni, da tja podatkov ne
moremo vpisovati, ampak jih lahko le pregledujemo. Ta stolpec je povezan s
podobnim stolpcem v Knjigi placil.

Sifrant stolpcev v knjigi prihodkov in odhodkov

Pri dolocanju vrste prihodkov in odhodkov, ki jih v KPO vnasamo v stolpce, si
lahko uéinkovito pomagamo s Sifrantom stolpcev. Odpremo ga, tako da
kliknemo na gumb [ poleg okenca Sifra stolpca.

o= sag Sivantifoeo M=K
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Pomen posameznih Sifer je lepo razviden iz preglednice, zato ga ne bomo
posebej opisovali. V prvem stolpcu je Sifra, ki je povezana s stolpcem, kamor
knjizimo posamezne zneske v Knjigo prihodkov in odhodkov. V drugem
stolpcu je oznaka, ki nam pove, ali gre za prihodek (+) ali odhodek (-). V
tretjem in Cetrtem stolpcu sledijo Se naziv in opis prihodka oz. odhodka.

Sifrant stolpcev v knjigi prejemkov in izdatkov

Pri razlicici programa, ki je namenjen druS$tvom, imamo namesto Knjige
prihodkov in odhodkov Knjigo prejemkov in izdatkov. Stolpci v obeh knjigah
se seveda razlikujejo, zato tu nastejmo tiste, ki nastopajo v Knjigi prejemkov
in izdatkov.
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Sifrant stolpcev v knjigi prejetih in izdanih listin

Pri razlicici programa, ki je namenjen drugim uporabnikom, imamo namesto
Knjige prihodkov in odhodkov Knjigo prejetih in izdanih listin. Tudi tu se
stolpci razlikujejo:
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Zgled za knjizenje prihodkov in odhodkov

Za zgled bomo v Knjigo prihodkov in odhodkov vnesli podatke o racunu za
telekomunikacijske storitve, ki nam ga je izstavilo podjetje Telefon d.d..
Odpremo Knjigo prihodkov in odhodkov ter kliknemo na gumb Vnesi zapis.

Najprej vpisemo datum knjizenja (npr. 29.11.1999). Ob kliku na puséico poleg okenca se
prikaze koledarcek, v katerem oznac¢imo datum kar s klikom:

n november 1999 l’

pon tor sie det pet sob red

1 2 3 4 5 6 7
g 9 10 11 12 13 14
15 16 17 18 19 20 A
2023 M4 ’® X ¥ H®
30
= Danes: 29.11.99

Zdaj vpisemo datum dokumenta oz. racuna, npr. 25.17.7999. Tudi ta datum lahko
pois¢emo v koledarcku.

Vpisemo oznako dokumenta. Najbolje je, da sem vnesemo kar Stevilko prejetega racuna,
npr. 42592178.

Po potrebi v naslednje okence vpisemo kratek opis vknjizbe, npr. Racun za telefon za
oktober 99.

VpiSemo datum zapadlosti ra¢una, npr. 25.12.1999.

V okence Sifra stolpca vnesemo ifro stolpca v Knjigi prihodkov in odhodkov, kamor se
vknjizi dokument, npr. 14. V naSem primeru je to prejeti racun za storitev, ki ga knjizimo
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v stolpec 14. Tudi to Sifro lahko pois¢emo v Sifrantu stolpcev, ki ga odpremo s klikom na

gumb EI
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V okence Sifra stranke vnesemo ifro stranke oz. dobavitelja. Ce smo podatke o stranki

poprej Ze vnesli v Sifrant strank, kliknemo na gumb E, da se ta odpre. Tam nato

ozna¢imo stranko.
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V okence Sifra analitike vpisemo §ifro analitike. Ce smo podatke o analitikah poprej Ze

vnesli v Sifrant analitik, kliknemo na gumb

Postopek je zdaj pri koncu. Kliknemo na gumb KnjiZzi, da se podatki prenesejo v Knjigo

prihodkov in odhodkov:

, da se ta odpre. Tam oznacimo analitiko.
Odloc¢imo se Se za vrsto placila: gotovinsko ali negotovinsko.
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Sami vknjizite Se nekaj izdanih in prejetih racunov, tako da bo Knjiga
prihodkov in odhodkov videti taka:
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Tiskanje knjige prihodkov in odhodkov

Ko se odlo¢imo za tiskanje Knjige prihodkov in odhodkov, imamo na voljo
vec vrst izpisov. Ob kliku na gumb Izpis Sifranta se odpre meni z ukazi:

Zblr po stolpcih
Zhir po analitikah
Knijiga prihodkay in odhodkoy

S temi ukazi natisnemo vknjizbe, zbir zneskov po stolpcih in analitikah ter
vsebino Knjige prihodkov in odhodkov. Pri razli¢ici programa, ki je
namenjena drustvom, je zadnji ukaz v meniju Knjiga prejemkov in izdatkov,
pri razli¢ici za ostale uporabnike pa Knjiga prejetih in izdanih listin.

Tiskanje vknjiZb

Z ukazom Vknjizbe nastisnemo vknjizbe.
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e Letnica obr. leta — vpiSemo letnico obracunskega leta, za katerega
Zelimo prikazati in natisniti podatke o vknjizbah.

e Zaporedna §t. — omejimo izpis le na vknjizbe z izbranimi zaporednimi
Stevilkami. V okenci vpiSemo zacetno in kon¢no zaporedno Stevilko
knjiZenja. Ce ne vpiSemo nicesar, se pri izpisu upoStevajo vse zaporedne
Stevilke.
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e Datum knjiZenja — omejimo izpis le na vknjizZbe, ki so med dvema
datumoma knjiZenja. Zacetni in kon¢ni datum vpiSemo v obe okenci. Ce
ne vpiSemo nicesar, se pri izpisu upoStevajo vsi datumi.

e Datum dokumenta — omejimo izpis le na vknjizbe, ki so med dvema
datumoma dokumenta. Zacetni in kon¢ni datum vpiSemo v obe okenci.

e Datum zapadlosti — omejimo izpis le na vknjizbe, ki so med dvema
datumoma zapadlosti. Zacetni in kon¢ni datum vpiSemo v obe okenci.

e Oznaka dokumenta — omejimo izpis le na vknjizbe z oznako
dokumenta, ki jo vpiSemo v okence.

e Opis vknjiZbe — omejimo izpis le na vknjizbe z opisom, ki ga vnesemo
v okence.

e Stolpec — omejimo izpis le na tiste vknjizbe, ki smo jih knjiZili v
izbrane stolpce knjige. V okenci vpiSemo Sifre stolpcev. Ce Sifer ne
poznamo, kliknemo na gumb =1 in jih poiS¢emo ter oznac¢imo v Sifrantu
stolpcev (glej opis na strani Napaka! Zaznamek ni definiran.).

e Stranka — omejimo izpis le na vknjizbe, ki so povezane z izbranimi
Siframi strank. V okenci vpiSemo §ifre strank. Ce jih ne poznamo,
kliknemo na gumb [+ in jih poi§¢emo ter oznacimo v Sifrantu strank (glej
opis na strani Napaka! Zaznamek ni definiran.).

e Analitika — omejimo izpis le na vknjizbe, ki spadajo k izbranim
analitikam. V okenci vpiSemo Sifre analitik. Ce Sifer ne poznamo,
kliknemo na gumb [+ in jih poi§¢emo ter oznacimo v Sifrantu analitik
(glej opis na strani Napaka! Zaznamek ni definiran.).

e Znesek — omejimo izpis le na vknjiZbe z zneski med najnizjim in
najvisjim, ki ju vpiSemo v obe okenci.

e Znesek DDV — omejimo izpis le na vknjizZbe z zneski obracunanega
DDV med najniZjim in najvisjim. Ta dva zneska vpiSemo v obe okenci.

e Neplacano od — omejimo izpis le na vknjizbe, pri katerih so neplacani
zneski med najnizZjim in najviSjim zneskom. Ta dva zneska vpiSemo v obe
okenci.

e Naziv stranke — ob potrjeni izbiri se pri posameznih vknjiZbah
izpisujejo tudi podatki o nazivih strank.

e Naziv analitike — ob potrjeni izbiri se pri posameznih vknjizbah
izpisujejo tudi podatki o nazivih analitik.

e Operater in datum — ob potrjeni izbiri se pri posameznih vknjizbah
izpisujejo tudi podatki o operaterjih in datumih izpisov.

e Davki — ob potrjeni izbiri se pri posameznih vknjizbah izpisujejo tudi
podatki o davkih.
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e Placila — ob potrjeni izbiri se pri posameznih vknjiZbah izpisujejo tudi
podatki o placilih.

e Ime izpisne listine — zapiSemo ime izpisnega dokumenta, ki se natisne
na vrhu lista.

e Tabela — razsirimo okno, tako da se spodaj prikaze preglednica s
podatki. Pri tem se upoStevajo vse nastavitve, ki smo jih opravili v tem
pogovornem oknu.

e Predogled — prikaZemo podatke v enaki obliki, kot se natisnejo na
tiskalniku.

e Tiskaj — natisnemo podatke na tiskalniku.

demno Datum:30.11.1999
DEHNXO razlicgica Stran: 1

Prihodki in odhodki - Vknjizbe za leto 1999

StevDatum krBatun dolznsks dokunenta Cpis Datum  Stol Znesel
129.11 25.11 42592178 Racun za telefon 25.11 11.900.0
229.11 26.11 1245-99 Racun za 2611 119.000,
329.11 26.11 14856 Izdani racun 30.12 9 238._000,
429 .11 26.11 14857 Izdani racun 08.12 9 23.800.0

Izpis je bil narejen na osnovi nastavitwvenih podatkowv:

Izpize ==

Leto 1999 Stolpec od zadetka do konca
Zaporedna #tevilka od zafgetka do konca Stranka od zagetka do konca
Datum knjiZenja od zacetka do konca Analitika od zagetka do konca
Datum dokumenta od zadetka do konca Inesek od zacetka do konca
Datun zapadlosti od zadetka do konca Ine=zek DDV od zadetka do konca

Hepladano od zadetka do konca

Na vrhu okna so razporejeni gumbi za pregledovanje in tiskanje knjige.
Oglejmo si njihov pomen:

Prikazemo knjigo prek celega zaslona.

(]

Prikazemo knjigo v naravnem merilu.

[

Prikazemo knjigo prek cele Sirine zaslona.

o

Prilagodimo lastnosti tiskalnika.
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% Natisnemo knjigo na tiskalniku.

Tiskanje zbira po stolpcih
Z ukazom Zbir po stolpcih natisnemo vsote znesekov po posameznih stolpcih.
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e Letnica obr. leta — vpiSemo letnico obracunskega leta, za katerega
Zelimo prikazati in natisniti podatke o vknjizbah.

e Zaporedna §t. — omejimo izpis le na vknjiZbe z izbranimi zaporednimi
Stevilkami. V okenci vpiSemo zacetno in kon¢no zaporedno Stevilko
knjiZenja.

e Analitika — omejimo izpis le na vknjiZbe, ki spadajo k izbranim
analitikam. V okenci vpiSemo $ifre analitik. Ce Sifer ne poznamo,
kliknemo na gumb [ in jih pois¢emo ter oznacimo v Sifrantu analitik
(glej opis na strani Napaka! Zaznamek ni definiran.).

e Znesek z DDV — ob potrjeni izbiri se pri posameznih vknjiZzbah
izpisujejo zneski, ki vkljucujejo obrac¢unan DDV. V nasprotnem se
izpisujejo zneski brez DDV.

e Ime izpisne listine — zapiSemo ime izpisnega dokumenta, ki se natisne
na vrhu lista.

e Tabela — razsirimo okno, tako da se spodaj prikaze preglednica s
podatki. Pri tem se upoStevajo vse nastavitve, ki smo jih opravili v tem
pogovornem oknu.

e Predogled — prikaZemo podatke v enaki obliki, kot se natisnejo na
tiskalniku.
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e Tiskaj — natisnemo podatke na tiskalniku.

deno Datum:30.11.1999
DEMWOQO razlidica Stran 1
Prihodki in odhodki Zbir po stolpcih za leto 1999
Stolpec |Opi= =tolpes Tnessk brez DDV 7 Tnesek DDV
12 Blago in material (surovine. kuplieni polizdelki in 100.000,00 90,91 19.000,00
13 PomoZni.pisarnigki in material za 0.00 0,00 0,00
14 |Proizvodne storitve drugih(prevozi,posta, banka), 10000, 00 9,09 1900, 00
15 Hadomestila stroskow delavcev (dnewnice, kilometrina 0. 00 0,00 0,00
16 Bsprezentanca 0. 00 0.00 0.00
17 |Plade, nadomestils plat in drugi prejemki .00 0,00 0,00
18 Dajatve{prispevki) na plage za obvezno socialno varnost 0,00 0,00 0,00
19 Pogodbe o delu, avtorski honorarji in drugi stroski dela 0,00 0,00 0,00
20 Obresti 0.00 0.00 0.00
21 Zanudne cbresti od nepravocasno placanih davkov in 0,00 0,00 0,00
22 Drugi stroski in odhodki 0. 00 0.00 0.00
23 Obvezni prispevki za socialno warnost bnika in 0.00 0,00 0,00
24 Druga nadomestils stroskov zasebniks in ostale dajatwe 0. 00 0,00 0,00
25 Izplacila za humanitarne, kulturns. znanstvene. 0.00 0.00 0.00
Skupaj — [ 1i0.000 00 | 100, 00|  20.900_ 00 |
+
9 Prihodki od prodaje 220.000,00 100,00 41.800,00
10 Drugi prihodki 0,00 0,00 0,00
Skupaj + 220 _000_00 | 00 00 41 800 00 |
Razlika (Skupaj +) — (Skupaj —) 110000, 00 20900, 00
Izpis je bil narsjen ns osnovi nastavitwenih podatlow
Leto 1999
Zaporedna stevilks od zacetka do konca
Analitika od zacetka do konca

Tiskanje zbira po analitikah
Z ukazom Zbir po analitikah nastisnemo vsote zneskov po analitikah.

=101 x|
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e Letnica obr. leta — vpiSemo letnico obracunskega leta, za katerega
Zelimo prikazati in natisniti podatke o vknjizbah.

e Zaporedna $t. — omejimo izpis le na vknjizZbe z izbranimi zaporednimi
Stevilkami. V okenci vpiSemo zacetno in kon¢no zaporedno Stevilko
knjiZenja.
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e Analitika — omejimo izpis le na vknjizbe, ki so povezane z izbranimi
analitikami. V okenci vpiSemo Sifre analitik. Ce Sifer ne poznamo,
kliknemo na gumb [+ in jih pois¢emo ter oznacimo v Sifrantu analitik
(glej opis na strani Napaka! Zaznamek ni definiran.).

e Znesek z DDV - ob potrjeni izbiri se pri posameznih vknjizbah
izpisujejo zneski, ki vkljucujejo obracunan DDV. V nasprotnem se
izpisujejo zneski brez DDV.

e Prikaz DDV - ob potrjeni izbiri se pri posameznih vknjiZzbah
izpisujejo tudi podatki o obrac¢unanem DDV.

e Ime izpisne listine — zapiSemo ime izpisnega dokumenta, ki se natisne
na vrhu lista.

e Tabela — razsirimo okno, tako da se spodaj prikaZe preglednica s
podatki. Pri tem se upostevajo vse nastavitve, ki smo jih opravili v tem
pogovornem oknu.

e Predogled — prikaZemo podatke v enaki obliki, kot se natisnejo na
tiskalniku.

e Tiskaj — natisnemo podatke na tiskalniku.

deno Datum:30.11.1999
DEMNO razlicica Stran 1
Prihodki in odhodki Zbir po analitikah leto 1999
ifra Naziv analitike Zpesek brez DDV +Zjesek brez DDV — Razlika
0,00 110.000,00 110.000, 00—
00001 [Cevlii 20.000.00 0.00 20.000, 00
00002 | Copati 200.000.00 0.00 200.000, 00
Skupaj 220.000.00 110.000.00 110.000.00

Izpis je bil narejen na osnovi nastavitvenih podatkowv:

Leto 1999
Zaporedna ftevilka od zadetka do konca
Analitika od zadetka do konca

Tiskanje knjige prihodkov in odhodkov

Z ukazom Knjiga prihodkov in odhodkov nastisnemo celotno Knjigo
prihodkov in odhodkov. Pri razli¢icah programa za drustva in druge
uporabnike tu natisnemo Knjigo prejemkov in izdatkov oz. Knjigo prejetih in
izdanih listin.
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e Letnica obr. leta — vpiSemo letnico obracunskega leta, za katerega
Zelimo prikazati in natisniti podatke o vknjizbah.

sev

e Zaporedna §t. — omejimo izpis le na vknjiZbe z izbranimi zaporednimi
Stevilkami. V okenci vpiSemo zacetno in kon¢no zaporedno Stevilko
knjiZenja.

e Znesek z DDV - ob potrjeni izbiri se pri posameznih vknjizbah
izpisujejo zneski, ki vkljucujejo obracunani DDV. V nasprotnem se
izpisujejo zneski brez DDV.

e Prikaz DDV - ob potrjeni izbiri se pri posameznih vknjiZbah
izpisujejo tudi podatki o obrac¢unanem DDV.

o Ime izpisne listine — zapiSemo ime izpisnega dokumenta, ki se natisne
na vrhu lista.

e Tabela — razsirimo okno, tako da se spodaj prikaze preglednica s
podatki. Pri tem se upoStevajo vse nastavitve, ki smo jih opravili v tem
pogovornem oknu.

e Predogled — prikaZemo podatke v enaki obliki, kot se natisnejo na
tiskalniku.

e Tiskaj — natisnemo podatke na tiskalniku.

deno Datun 30.11,1999
DEHO razlidica Stran
Fnjiga prihodkov in odhodkov za leto 1999 (Zneski brex DDV)
75 [Datun [Opis Biovilk |Datum [Datus |Czna Frihodk !!Mﬂl! Btori | Strodki | Obre |05 | Dajat | D
09 [10(1z[13(14[15]16[17 [10]19 z0] 21 22| 23] 2425
T3 et za eleten SLLLILT T I T
LIEL T 131599 1000000
109 14 le-Lnr1 radun 1A8CE 120 00 0l !
FTETmE : Tiacs =t o e —
Fonino ctanre T T T T B T
30K AOB B A A A AN T A nn T

Lesenda_stolocey:

0% Prihodki od prodaie
10 Drugs prahodks
l. Llas‘: in material |:\n:n- ne kI-D jeni polizdelki in vgradni deli)

isarniski drievanje, energijia, exb-ala o, drobni inventar
\4 e e storitve dew c-. e banka), najemnine, savarovanya. reklama
l" Hadoh-snla strotkov delavcev (dnevn kilowetrins
entanca
nadomestila plad an d
1) na ,.u.-

18

reaty
audne cbresti od nepravocasno platanih davkov in prispevkov
in odhodki
vki za socialno warnost zasebnika in 'h'lnr‘ nadcmestila

|ad|_n!= i1la strodk a5 ale d

25 Iz pla- ls za& humsnitarne, kulturne, znsnstvens, Sportne, politifne namene itd
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Urejanje podatkov v Knjigi prihodkov in odhodkov Stran 8
Brisanje podatkov v Knjigi prihodkov in odhodkov Stran 9

Uvoz podatkov v knjigo

Ob kliku na gumb Uvez podatkov odpremo pogovorno okno Uvoz, ki
omogoca uvoz podatkov o prihodkih in odhodkih iz besedilnih datotek, ki smo
jih pripravili s kakim drugim programom. Te so navadno opremljene z
znaéilnim podaljSkom .dat. Podatke lahko uvazamo tudi v Knjigo prejemkov
in izdatkov in Knjigo prejetih in izdanih listin. V razli¢icah za drustva oz.
druge uporabnike ti dve knjigi nadomescata Knjigo prihodkov in odhodkov.

LATE B - 2asebniki [DEMO]

¥ loved T Zaos

e Podrocje za podatke — vpiSemo pot do datoteke s podatki, ki jih Zelimo
uvoziti v Knjigo prihodkov in odhodkov. Ce ne vemo, kje to¢no je
datoteka shranjena, si lahko pomagamo tako, da kliknemo na gumb 2| in
jo poiscemo.

Knjiga terjatev in obveznosti
V Knjigo terjatev in obveznosti (KTO) knjizimo vse tiste terjatve in

.....

tako, da v meniju KnjiZenje pozenemo ukaz Terjatve in obveznosti. V
razli¢ici za druge uporabnike ta knjiga ne obstaja.

Zdaj se odpre okno s seznamom terjatev in obveznosti za to obdobje. Ker

ey
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KnjiZenje terjatev in obveznosti

Ob kliku na gumb Vnesi zapis se odpre okno, ki omogoca knjizenje
posameznih terjatev in obveznosti.

40
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o SALF EK - Zasebniki [DEMO] i =] ]
Stevilka 0 Terjatve in obveznosti

D' atum knijizena 2 l
Dratum dokumenta 'l

Oznaka dokumenta l—

Opis vknjzbe I

D atum zapadlosti lﬁ

Sifra stolpca lﬁ

Znesek 0,00 Znesek DDY 0,00
Sifra stranke lﬁ

Sifra analitike lﬁ

‘Wrsta plaéila = Gotovina

* Megotovina

Zabilanco stanja [~ Terjatve in obveznosti: Casovne razmejtve

o Kriii W Dpusti G0 Zapri
|dem0 Whﬂemo v

Oglejmo si pomen izbir v tem oknu:

e Stevilka — izpisana je zaporedna $tevilka, po kateri knjiZimo terjatev
oz. obveznost. Ta podatek se vstavi samodejno in ga tu ne moremo
spremeniti. V Knjigi terjatev in obveznosti (KTO) se knjiZi v stolpec 2. To
Stevilko navadno zapiSemo na vsako knjigovodsko listino, na osnovi katere
smo vpisali podatke.

e Datum knjiZenja — vpiSemo datum knjiZenja dokumenta. Datum
lahko oznacimo tudi v koledarcku, ki se odpre ob kliku na puscico. Ta
podatek se v KTO knjiZi v stolpec 3. Na zacetku knjiZenja program
predlaga trenutni datum, kar pa lahko popravimo. Pri naslednjih
vknjizbah predlaga datum, ki smo ga upostevali pri zadnji vknjizbi. Ce je
ta datum manjsi od datuma predhodne vknjizZbe, nas program opozori.

¢ Datum dokumenta — vpiSemo datum dokumenta. Ta se v KTO knjizi
v stolpec 4. Datum lahko oznac¢imo tudi v koledarcku, ki se odpre ob kliku
na puscico. Program predlaga datum, ki smo ga upostevali pri zadnji
vknjizbi. Ce se letnica v vpisanem datumu razlikuje od letnice knjiZenja,
nas program opozori. To se zgodi tudi takrat, kadar je datum dokumenta
vecji od datuma knjiZenja.

e Oznaka dokumenta — vpiSemo oznako odokumenta, ki se v KTO
knjiZi v stolpec 5. Dolo¢imo jo sami ali pa jo prepiSemo s prejetih listin.
Oznake izberemo tako, da nam pozneje olajsajo iskanje podatkov.
Program predlaga oznako dokumenta iz prej$nje vknjizbe.
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e  Opis vknjizbe — podamo kratek opis vknjizbe, s katerim si bomo
pomagali pri iskanju podatkov. Ta se v KTO knjiZi v stolpec 6. Program
predlaga opis iz prejSnje vknjizbe.

e Datum zapadlosti — vpiSemo valuto oz. datum zapadlosti dokumenta.
Ta se v KTO knjiZi v stolpec 7. Ce je datum zapadlosti manjsi od datuma
dokumenta, nas program opozori.

e Sifra stolpca — podamo $ifro stolpca iz knjige, kamor knjiZimo
terjatev ali obveznost. Kadar §ifre ne poznamo, kliknemo na gumb [ in
jo pois¢emo v Sifrantu stolpcev knjige (glej opis v nadaljevanju). Ko to
storimo, se ob okencu izpiSe oznaka stolpca, kamor se vknjiZi znesek na
dokumentu (stolpec 8 v KTO).

e Znesek — vpiSemo znesek na dokumentu. Ta se v KTO knjiZi v stolpec
9. Znesek mora biti ve¢ji od ni¢ in ne sme biti manjsi od vsote pla¢il, ki se
nanasajo nanj.

e Znesek DDV - vpiSemo skupni znesek obra¢unanega DDV na
dokumentu. Ta se v KTO knjiZi v stolpec 10.

e Sifra stranke — vpi§emo $ifro stranke, ki se v KTO KnjiZi v stolpec 11.
Seveda moramo poprej stranko vnesti v Sifrant strank (glej opis na strani
Napaka! Zaznamek ni definiran.). Kadar vpisujemo terjatve, moramo
obvezno vnesti stranko, ki je nas kupec, pri obveznostih pa stranko, ki je
nas$ dobavitelj. V nasprotnem program javi napako. Seveda lahko stranko
oznacimo hkrati kot kupca in dobavitelja. Tedaj se opisanim teZavam
izognemo. Kadar Sifre stranke ne poznamo, kliknemo na gumb [+ in jo
nato poi$¢emo ter ozna¢imo v Sifrantu. Ce smo to okence oznaéili kot
neobvezno, lahko ostane tudi prazno (glej opis nastavitev na strani 17).

e Sifra analitike — vpi§emo $ifro analitike, ki se v KPO knjiZi v stolpec
12. Tudi analitiko moramo poprej vnesti v Sifrant analitik. Kadar Sifre
analitike ne poznamo, kliknemo na gumb L:: in jo nato pois¢emo ter
oznadimo v Sifrantu. Ce smo to okence oznadili kot neobvezno, lahko
ostane tudi prazno (glej opis nastavitev na strani 17).

e Vrsta placila — odlocimo se za gotovinsko (Gotovina) ali negotovinsko
(Negotovina) pladilo. Ta podatek je v KPO predstavljen v stolpcu 13. Ce je
placilo negotovinsko, program prenese znesek v Knjigo placil in tam
dokument oznaci kot neplacan (stolpec Neplacano, glej opis na strani
Napaka! Zaznamek ni definiran.). Kadar je datum dokumenta enak datumu
zapadlosti, program predlaga gotovinsko placilo, v drugih primerih pa
negotovinsko placilo.

e Za bilanco stanja — ob potrjeni izbiri se podatki samodejno upoStevajo
pri izdelavi bilance stanja. V Knjigi terjatev in obveznosti je Se stolpec z
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zaporedno Stevilko 14, v katerega program samodejno vpisuje neplacane
zneske. To pomeni, da tja podatkov ne moremo vpisovati, ampak jih
lahko le pregledujemo. Ta stolpec je povezan s podobnim stolpcem v
Knjigi placil (glej opis na strani Napaka! Zaznamek ni definiran.).

Zgled za knjiZenje terjatev in obveznosti
Za zgled bomo v Knjigo terjatev in obveznosti vnesli podatke o obrestih, ki
nam jih je obracunala B-Banka d.d..

Odpremo Knjigo terjatev in obveznosti in kliknemo na gumb Vnesi zapis.

Najprej vpisemo datum knjizenja (npr. 30.11.1999). Ob kliku na puscico poleg okenca se
prikaze koledaréek, v katerem ozna¢imo datum kar s klikom:

pon tor  ge et pet sob ned

1 2 3 4 5 B 7
g 9 10 11 12 13 14
15 16 17 18 13 20 2
2023 24 X/ % X om
29 «m
T Danes: 01.12. 99

Zdaj vpisemo datum dokumenta, npr. 30.11.1999. Tudi ta datum lahko poisc¢emo v
koledarcku.

Vpisemo oznako dokumenta, npr. OBR 188-99.
Po potrebi v naslednje okence vpisemo kratek opis vknjizbe, npr. Obresti od KR kreditov.
Vpisemo datum zapadlosti dokumenta, npr. 25.72.1999.

V okence Sifra stolpea vnesemo ifro stolpca v Knjigi terjatev in obveznosti, kamor se
knjizi dokument. Tudi to Sifro lahko pois¢emo v Sifrantu stolpcev, ki ga odpremo s klikom
na gumb L=l Na voljo sta le dve moznosti: terjatve ali obveznosti. Ker gre za obveznost,
se odlo¢imo za $ifro 8.
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V okenci Znesek in Znesek DDV vpisemo celoten znesek obracuna in znesek DDV, ¢e je

bil ta obracunan.

V okence Sifra stranke vnesemo $ifro stranke. Ce smo podatke o stranki poprej Ze vnesli

v Sifrant strank, kliknemo na gumb

, da se ta odpre. Tam oznacimo stranko.
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V okence Sifra analitike vnesemo $ifro analitike. Ce smo podatke o analitikah poprej Ze

vnesli v Sifrant analitik, kliknemo na gumb
analitiko.

, da se ta odpre. Tam nato oznac¢imo

Odlo¢imo se Se za vrsto placila: gotovinsko ali negotovinsko.
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Ce Zelimo ta vnos upostevati pri izdelavi bilance stanja, potrdimo izbiro Za bilanco
stanja.

Postopek je zdaj koncan. Kliknemo na gumb KnjiZi, da se podatki prenesejo v Knjigo
terjatev in obveznosti:
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Sami vknjizite Se nekaj dokumentov, tako da bo Knjiga terjatev in obveznosti
videti taka:

Dt by, | rafum ok | Jipin kgt [t 7 [Sctpec] Trmcac 1=]
130111999 3011130 | DEA 13893 Dbetti o KR iy 15821399 |8 18 .00
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Urejanje podatkov v Knjigi terjatev in obveznosti Stran 8

Brisanje podatkov v Knjigi terjatev in obveznosti Stran 9
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Tiskanje knjige terjatev in obveznosti

Ko se odlo¢imo za tiskanje Knjige terjatev in obveznosti, imamo na voljo ve¢
vrst izpisov. Ob kliku na gumb Izpis Sifranta se odpre meni z ukazi:

Vknjizhe

Zbir po stolpcih

Zbir po analitikah

Knijiga terjatey in obveznosti

S temi ukazi natisnemo vknjizbe, zbir zneskov po stolpcih in analitikah ter
vsebino Knjige terjatev in obveznosti.

Tiskanje vknjiZb

Z ukazom Vknjizbe nastisnemo vknjizbe.

Zeekatod | 4| | Gwkeesd | 000 o
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Ometscckaments [ | Zrewk0lv | 000 da 000 | [ Dk

Ups vhogite Meplabana ol 0 da (17 ™ Pladia

T Tabta | () Zuemi

e Letnica obr. leta — vpiSemo letnico obracunskega leta, za katerega
Zelimo prikazati in natisniti podatke o vknjizbah.

e Zaporedna $t. — omejimo izpis le na vknjizZbe z izbranimi zaporednimi
Stevilkami. V okenci vpiSemo zacetno in kon¢no zaporedno Stevilko
knjiZenja.

e Datum knjiZenja — omejimo izpis le na vknjiZbe, ki so med dvema
datumoma knjiZenja. Datuma vpiSemo v obe okenci.
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e Datum dokumenta — omejime izpis le na vknjizbe, ki so med dvema
datumoma dokumenta. Datuma vpiSemo v obe okenci.

e Datum zapadlosti — omejimo izpis le na vknjizbe, ki so med dvema
datumoma zapadlosti. Datuma vpiSemo v obe okenci.

e Oznaka dokumenta — omejimo izpis le na vknjizbe, ki z izbrano
oznako dokumenta, ki jo vpiSemo v okence.

e  Opis vknjiZbe — omejimo izpis le na vknjizbe z opisom, ki ga vnesemo
v okence.

e Stolpec — omejimo izpis le na vknjizbe, ki smo jih knjizili v izbrane
stolpce. V okenci vpiSemo Sifre stolpcev. Ce Sifer ne poznamo, kliknemo
na gumb [ in jih poiS¢emo ter oznacimo v Sifrantu stolpcev (glej opis na
strani Napaka! Zaznamek ni definiran.).

e Stranka — omejimo izpis le na vknjizZbe, ki so povezane z izbranimi
Siframi strank. V okenci vpiSemo §ifre strank. Ce jih ne poznamo,
kliknemo na gumb [+ in jih poi§¢emo ter oznacimo v Sifrantu strank (glej
opis na strani Napaka! Zaznamek ni definiran.).

e Analitika — omejimo izpis le na vknjizbe, ki spadajo k izbranim
analitikam. V okenci vpiSemo Sifre analitik. Ce Sifer ne poznamo,
kliknemo na gumb [+ in jih pois¢emo ter oznacimo v Sifrantu analitik
(glej opis na strani Napaka! Zaznamek ni definiran.).

e Znesek — omejimo izpis le na vknjiZbe, pri katerih zneski sodijo med
najniZji in najvisji znesek. Ta dva zneska vpiSemo v obe okenci.

e Znesek DDV — omejimo izpis le na vknjiZbe, pri katerih so zneski
obracunanega DDV med nekim najniZjim in najvi§jim zneskom. Zneska
vpiSemo v obe okenci.

e Neplacano od — omejimo izpis le na vknjizbe, pri katerih so neplacani
zneski med nekim najniZjim in najvi§jim zneskom. Zneska vpiSemo v obe
okenci.

e Naziv stranke — ob potrjeni izbiri se pri posameznih vknjiZbah
izpisujejo tudi podatki o nazivih strank.

e Naziv analitike — ob potrjeni izbiri se pri posameznih vknjizbah
izpisujejo tudi podatki o nazivih analitik.

e Operater in datum — ob potrjeni izbiri se pri posameznih vknjiZbah
izpisujejo tudi podatki o operaterjih in datumih izpisov.

e Davki — ob potrjeni izbiri se pri posameznih vknjizbah izpisujejo tudi
podatki o davkih.

e Placila — ob potrjeni izbiri se pri posameznih vknjiZzbah izpisujejo tudi
podatki o pladilih.
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e Ime izpisne listine — zapiSemo ime izpisnega dokumenta, ki se natisne
na vrhu lista.

e Tabela — razsirimo okno, tako da se spodaj prikaze preglednica s
podatki. Pri tem se upoStevajo vse nastavitve, ki smo jih opravili v tem
pogovornem oknu.

e Predogled — prikaZemo podatke v enaki obliki, kot se natisnejo na
tiskalniku.

e Tiskaj — natisnemo podatke na tiskalniku.

demo Datum:01.12.1999

DEM O razlitica Stran: 1

Terjatve in obveznosti - Vknjizbe za leto 1999

StevDatun knfiatum dokKznaka dokumenta Opis Datum Stol  Znesek
130.11 30.11 OBR 188-99 Obresti od KR 15.12 8 18.800.0
230.11 30.11 22,99 Zamudne obresti 08.12 7 5.840.00
301.12 01.12 23799 Zamudne obresti 09.12 7 8._645.00
401.12 01.12 OBR 201-99 Obresti od DR 15.12 8 24.675.0

Izpis je bil narejen na osnovi nastavitwenih podathow:

Izpige ==:

Leto 1999 Stolpec od zadetlka do konca
Zaporedna &tevilka od zadetka do konca Stranka od zadetlka do konca
Datun knjifenja od zafetka do konca Analitika od zafetka do konca
Datun dokumenta od zadetka do konca Inesek od zadetka do konca
Datun zapadlosti od zadgetka do konca Znesek DDV od zacetka do konca

Heplagano od zadetlka do konca

Na vrhu okna so razporejeni gumbi za pregledovanje in tiskanje knjige.
Kaksen je njihov pomen?

Prikazemo knjigo prek celega zaslona.

m|| &

Prikazemo knjigo v naravnem merilu.

o]

Prikazemo knjigo prek cele Sirine zaslona.

Prilagodimo lastnosti tiskalnika.

o || @

Natisnemo knjigo na tiskalniku.
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Tiskanje zbira po stolpcih
Z ukazom Zbir po stolpcih nastisnemo vsote znesekov po posameznih
stolpcih.
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e Letnica obr. leta — vpiSemo letnico obracunskega leta, za katerega
Zelimo prikazati in natisniti podatke o vknjizbah.

e Zaporedna $t. — omejimo izpis le na vknjiZbe z izbranimi zaporednimi
Stevilkami. V okenci vpiSemo zacetno in kon¢no zaporedno $tevilko
knjiZenja.

e Analitika — omejimo izpis le na vknjiZbe, ki so povezane z izbranimi
analitikami. V okenci vpiSemo Sifre analitik. Ce Sifer ne poznamo,
kliknemo na gumb [ in jih poiS¢emo ter oznacimo v Sifrantu analitik
(glej opis na strani Napaka! Zaznamek ni definiran.).

e Znesek z DDV — ob potrjeni izbiri se pri posameznih vknjizbah
izpisujejo zneski, ki vkljucujejo obra¢unani DDV. V nasprotnem se
izpisujejo zneski brez DDV.

o Ime izpisne listine — zapiSemo ime izpisnega dokumenta, ki se natisne
na vrhu lista.

e Tabela — razsirimo okno, tako da se spodaj prikaze preglednica s
podatki. Pri tem se upoStevajo vse nastavitve, ki smo jih opravili v tem
pogovornem oknu.

e Predogled — prikaZzemo podatke v enaki obliki, kot se natisnejo na
tiskalniku.

e Tiskaj — natisnemo podatke na tiskalniku.




deno Datum:01.12.1993
DEHO razlidica Stran: 1
Terjatve in obveznosti Zbir po stolpcih za leto 1999
Ctolpec |Opis stolpea Tnesek brez DDV 7 Znesek DDV
8 Obveznosti 43 475,00 100, 00 0.00
Skupaj — 43 475 00 100,00 0.00
+
7 Terjatve 14 485,00 100,00 0.00
Ckupaj + 114485, 00 100.00 [
Razlika (Skupaj +) — (Skupaj =) 78990, 00— .00
Izpi= je bil narejen na osnowi nastavitvenih podatkow
Leto 1999
Zaporedna Stevilka od zacetka do konca
Analitiks od zadetka do konca

Tiskanje zbira po analitikah
Z ukazom Zbir po analitikah nastisnemo vsote zneskov po analitikah.
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e Letnica obr. leta — vpiSemo letnico obracunskega leta, za katerega
Zelimo prikazati in natisniti podatke o vknjizbah.

sev

e Zaporedna $t. — omejimo izpis le na vknjiZbe z izbranimi zaporednimi
Stevilkami. V okenci vpiSemo zacetno in kon¢no zaporedno $tevilko
knjiZenja.

e Analitika — omejimo izpis le na vknjiZbe, ki spadajo k doloc¢enim
analitikam. V okenci vpiSemo §ifre analitik. Ce §ifer ne poznamo,
kliknemo na gumb [ in jih poiS¢emo ter oznacimo v Sifrantu analitik
(glej opis na strani Napaka! Zaznamek ni definiran.).

e Znesek z DDV — ob potrjeni izbiri se pri posameznih vknjizbah
izpisujejo zneski, ki vkljucujejo obra¢unani DDV. V nasprotnem se
izpisujejo zneski brez DDV.
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e Prikaz DDV - ob potrjeni izbiri se pri posameznih vknjizbah
izpisujejo tudi podatki o obra¢unanem DDV.

e Ime izpisne listine — zapiSemo ime izpisnega dokumenta, ki se natisne
na vrhu lista.

e Tabela — razsirimo okno, tako da se spodaj prikaze preglednica s
podatki. Pri tem se upoStevajo vse nastavitve, ki smo jih opravili v tem
pogovornem oknu.

e Predogled — prikaZemo podatke v enaki obliki, kot se natisnejo na
tiskalniku.

e Tiskaj — natisnemo podatke na tiskalniku.

demo Datum:01.12.1999

DEMO razlidica Stran 1

Terjatve in obveznosti Zbir po anmalitikah leto 1999

ifra Haziv analitike Zhesek brez DDV +Zhesek brez DDV — Razlika
14.485, 00 43 475,00 28 .990. 00—

Skupaj 14.485,00 43.475.00 28.990, 00—

Izpi= je bil narejen na osnovi nastavitwvenih podatkow

Leto 1999

Zaporedna =tevilka od zadetka do konca
&nalitika od zagetka do konca

Tiskanje knjige terjatev in obveznosti

Z ukazom Knjiga terjatev in obveznosti nastisnemo celotno Knjigo terjatev
in obveznosti.
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e Letnica obr. leta — vpiSemo letnico obracunskega leta, za katerega
Zelimo prikazati in natisniti podatke o vknjizbah.
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e Zaporedna $t. — omejimo izpis le na vknjizZbe z izbranimi zaporednimi
Stevilkami. V okenci vpiSemo zacetno in kon¢no zaporedno Stevilko
knjiZenja.

e Znesek z DDV - ob potrjeni izbiri se pri posameznih vknjizbah
izpisujejo zneski, ki vkljucujejo obra¢unani DDV. V nasprotnem se
izpisujejo zneski brez DDV.

e Prikaz DDV - ob potrjeni izbiri se pri posameznih vknjiZbah
izpisujejo tudi podatki o obra¢unanem DDV.

e Ime izpisne listine — zapiSemo ime izpisnega dokumenta, ki se natisne
na vrhu lista.

e Tabela — razsirimo okno, tako da se spodaj prikaZe preglednica s
podatki. Pri tem se upostevajo vse nastavitve, ki smo jih opravili v tem
pogovornem oknu.

e Predogled — prikaZemo podatke v enaki obliki, kot se natisnejo na
tiskalniku.

e Tiskaj — natisnemo podatke na tiskalniku.

demo Datum:01.12.1999
DEMNO razlidica Stran: 1
Enjiga terjatev in obveznosti za leto 1999 (Zneski brez DDV)
# Datum |Opis tevilk Datum |[Datum |Ozna Znesek Znesshk
1030 11 [Ckresti od ER OER 188-04 T ] V== 1 00 00
011 mudne cbresti 99 011 lga 3 Hi& C 54000
Wik mwudne cbresti 43 Wik 091 Hic 645 00
410173 (bresti od DR CER 201-94 011 it 73 Hi& 4 €75 00
Kongno stanje 14 485,00 43 475,00
Legenda stolpcew
07 Terjatve
08 Obweznosti

Uvoz podatkov v knjigo

Ob kliku na gumb Uvez podatkov odpremo pogovorno okno Uvoz, ki
omogoca uvoz podatkov o terjatvah in obveznostih iz besedilnih datotek, ki
smo jih pripravili s kakim drugim programom. Te so navadno opremljene z
znacilnim podaljskom .dat.
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LATE B - 2asebniki [DEMO]
Pocnéin 7a podatin | (=
o loved TR Zapd
e Ol emn

e Podrocje za podatke — vpiSemo pot do datoteke s podatki, ki jih Zelimo
uvoziti v Knjigo terjatev in obveznosti. Ce ne vemo, kje to¢no je datoteka
shranjena, si lahko pomagamo tako, da kliknemo na gumb [2lin jo
poiscemo.

Knjiga pretokov med gospodinjstvom in podjetjem
V Knjigo pretoka med gospodinjstvom in podjetjem (KGP) knjizimo pretok
vseh podatkov, ki se izvrSijo med gospodinjstvom in podjetjem. Knjigo
odpremo tako, da v meniju KnjiZenje pozenemo ukaz Gospodinjstvo —
Podjetje. Odpre okno s podatki o pretokih med gospodinjstvom in podjetjem
za tekoce letno obdobje. Na spodnji sliki je knjiga prazna, ker nismo dodali Se
nobenega zapisa.

KnjiZenje pretokov podatkov med gospodinjstvom in podjetjem
Ob kliku na gumb Vnesi zapis se odpre pogovorno okno Knjizenje prometa za
leto, ki omogoca knjizenje posameznih pretokov med gospodinjstvom in
podjetjem. Enake izbire sreCamo tudi pri knjizenju prejemkov in izdatkov in
prejetih in izdanih listin
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Oglejmo si pomen izbir v tem oknu:

e Stevilka — izpisana je zaporedna $tevilka, po kateri knjiZimo pretoke
podatkov med gospodinjstvom in podjetjem. Stevilka se vstavi samodejno
in je tu ne moremo spremeniti. Isto Stevilko navadno zapiSemo na vsako
knjigovodsko listino, na osnovi katere smo vnesli podatke.

e Datum knjiZenja — vpiSemo datum knjiZenja dokumenta. Datum
lahko oznacimo tudi v koledar¢ku, ki se odpre ob kliku na puscico. Na
zaCetku knjiZenja program predlaga trenutni datum, kar pa lahko
popravimo. Pri naslednjih vknjiZbah predlaga datum, ki smo ga
upostevali pri zadnji vknjizbi. Ce je ta datum manjsi od datuma
predhodne vknjiZbe, nas program opozori.

e Oznaka dokumenta — vpiSemo oznako dokumenta. Dolo¢imo jo sami
ali pa jo prepiSemo s prejetih listin. Oznake izberemo tako, da nam
pozneje olajsajo iskanje podatkov. Program predlaga oznako dokumenta
iz prejSnje vknjizbe.

e Opis vknjiZzbe — podamo kratek opis vknjiZbe, s katerim si bomo
pomagali pri iskanju podatkov. Program predlaga opis iz prej$nje
vknjizbe.

e Sifra stolpca — podamo $ifro stolpca iz knjige, kamor knjiZimo
poslovni dogodek. Kadar Sifre ne poznamo, kliknemo na gumb [l in jo
poiscemo v Sifrantu stolpcev knjige (glej opis v nadaljevanju). Ko to
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storimo, se ob okencu izpiSe oznaka stolpca, kamor bo knjiZen znesek na
dokumentu.

e Znesek — vpiSemo znesek na dokumentu. Znesek mora biti ve¢ji od
nic.

Tiskanje knjige Evidenca pretokov med gospodinjstvom in
podjetiem

Ko se odlo¢imo za tiskanje pri knjigi Gospodinjstvo — Podjetje imamo na voljo
ved vrst izpisov. Ob kliku na gumb Izpis Sifranta se odpre meni z ukazi.

e  VKknjizbe;

e Zbiri zneskov po stolpcih;

e Evidenca pretokov med gospodinjstvom in podjetjem.

Z ukazom Evidenca pretokov med gospodinjstvom in podjetjem natisnemo
celotno Evidenco pretokov med gospodinjstvom in podjetjem.

AT K - Dasabmiki [DEMO]
Evidenca prelok
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e Letnica obr. leta — vpiSemo letnico obracunskega leta, za katerega
Zelimo prikazati in natisniti podatke o vknjizbah.

e Zaporedna $t. — omejimo izpis le na vknjizZbe z izbranimi zaporednimi
Stevilkami. V okenci vpiSemo zacetno in kon¢no zaporedno Stevilko
knjiZenja.

e Ime izpisne listine — zapiSemo ime izpisnega dokumenta, ki se natisne
na vrhu lista.
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e Tabela — razsirimo okno, tako da se spodaj prikaze preglednica s
podatki. Pri tem se upoStevajo vse nastavitve, ki smo jih opravili v tem
pogovornem oknu.

e Predogled — prikaZzemo podatke v enaki obliki, kot se natisnejo na
tiskalniku.

e Tiskaj — natisnemo podatke na tiskalniku.

Knjiga placil

Podatke, ki jih vknjizimo v Knjigo prihodkov in odhodkov ter Knjigo terjatev
in obveznosti, program samodejno prenese in knjizi tudi v Knjigo placil. Pogoj
za to je, da gre za negotovinski nacin placila. Knjigo placil lahko samo
pregledujemo, kar pomeni, da podatkov v njej ne moremo spreminjati. Seveda
pa lahko oznacimo posamezen vnos in povemo, da je bil znesek placan delno
ali v celoti. Pri razli¢ici za drustva velja to za Knjigo prejemkov in izdatkov ter
Knjigo terjatev in obveznosti, medtem ko se pri drugih uporabnikih upostevajo
vknjizbe iz Knjige prejetih in izdanih listin.

A R =)
 Placilap ®
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V prvem stolpcu sta kratici PO ali TO, ki nam povesta, v kateri knjigi so
shranjeni podatki o dokumentu. Ta je lahko knjizen v Knjigi prihodkov in
odhodkov (PO) ali v Knjigi terjatev in obveznosti (TO).

KnjiZenje placil
Ob kliku na gumb Vnesi zapis se odpre okno Knjizenje placil, ki omogoca
knjizenje posameznih placil v Knjigo placil.

M S45F EK - Zasebniki [DEMO] =13 x|
Stevilka prometa 1 Prihadki in odhodki
Stevilka platila 0

Dratum dokumenta 'I
Dokument

Opiz vknjizhe I

Znesek I 5.841.00

¥ Dpusti " Patrdi
|dama Whemo 4

Oglejmo si pomen izbir v tem oknu:

e Stevilka prometa — izpisana je zaporedna $tevilka vknjizbe
dokumenta v Knjigi prihodkov in odhodkov ali Knjigi terjatev in
obveznosti. Poleg okenca je izpisano, za katero knjigo gre. Ta podatek se
vstavi samodejno in ga tu ne moremo spremeniti.

e Stevilka platila — izpisana je zaporedna 3tevilka pla¢ila. Tudi ta
podatek se vstavi samodejno in ga tu ne moremo spremeniti.

¢ Datum dokumenta — vpiSemo datum plaéila. Ce je datum pla&ila pred
datumom dokumenta, program javi napako, vendar lahko pla¢ilo kljub
temu vknjiZimo.

e Dokument — vpiSemo oznako dokumenta oz. placdila, ki jo izberemo
sami ali pa jo prepiSemo s prejetih listin, npr. ban¢nega izpiska. Oznake
izberemo tako, da nam pozneje olaj$ajo iskanje podatkov. Enako oznako
pripiSemo na dokument, ki je povezan s pla¢ilom, npr. racun.

e  Opis vknjizbe — podamo Kkratek opis vknjizbe, s katerim si bomo
pomagali pri iskanju podatkov.

e Znesek — vpiSemo znesek na dokumentu.
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Zgled za knjiZenje placil

cene

podjetje Telefon d.d..

Odpremo Knjigo placil in oznacimo racun podjetja Telefon d.d., ki je v nasem primeru
knjizen pod Sifro 1. Ko to storimo, kliknemo na gumb Vnesi zapis.
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Odpre se pogovorno okno Knjizenje placil za leto, v njem pa so ze podatki o dokumentu
oz. racunu, ki smo ga oznacili v prej$njem koraku: Sifra prometa in Znesek.
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Zdaj vpisemo datum dokumenta, na osnovi katerega izvr§imo placilo, npr. 01.12.1999. Ob
kliku na puscico poleg okenca se prikaze koledarcek, v katerem oznac¢imo datum kar s
klikom:

n november 1999 n

pon tor  se et pet sob ned

1 2 3 4 5 E 7
g 9 10 11 12 13 14
15 16 17 18 13 20 2
2023 24 ™ 2% ¥
29w
T Danes: 01. 12. 99

V okence Dokument vpisemo oznako dokumenta, po katerem bomo izvedli placilo.
Po potrebi vpisemo Se opis vknjizbe.
Ko kon¢amo, kliknemo na gumb Potrdi, da se podatki prenesejo v Knjigo placil.

Vrmimo se v Knjigo pladil in preverimo, ali je program knjizil placilo ra¢una.
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Vidimo, da je v stolpcu Nepla¢ano pri tem racunu znesek enak ni¢, kar
pomeni, da je program pravilno knjizil placilo.
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Urejanje podatkov v Knjigi placil Stran 8
Brisanje podatkov v Knjigi placil Stran 9

Zgled za knjizenje delnih placil

Program omogoca tudi knjizenje delnih placil, ko je prejeti ali izdani racun
placan v dveh ali ve¢ delih. Postopek je podoben kot pri placilu v celoti, le
zadnji koraki se nekoliko razlikujejo. Za zgled vzemimo racun, ki smo ga

izdali podjetju So¢a Commerce d.o.o. v visini 238.000 SIT. Racun bo placan v
dveh delih.

Odpremo Knjigo placil in ozna¢imo racun $t. /4856, ki smo ga izstavili podjetju Soca
Commerce d.o.o.. V naSem primeru je knjizen pod $ifro 3. Ko to storimo, kliknemo na
gumb Vnesi zapis.
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Zdaj se odpre okno Knjizenje placil za leto, kamor vpisemo podatke za prvo delno placilo.
Vzemimo, da nam je to podjetje nakazalo 100.000 SIT. Program v okencu Znesek
predlaga celoten znesek na tem racunu, 238.000 SIT.
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Potem ko smo izpolnili preostale podatke, vpisSemo znesek delnega placila 100.000 SIT v
okence Znesek. Kliknemo na gumb Potrdi, da se delno placilo vknjizi v Knjigo placil. Ce
zdaj to preverimo v stolpcu Nepla¢ano, ugotovimo, da nam je podjetje dolzno e 138.000
SIT.

Ko dobimo $e drugo delno placilo, ga knjizimo podobno kot prvo. V Knjigi placil spet
ozna¢imo isti racun, nato pa kliknemo na gumb Vnesi zapis. Zdaj se spet odpre

pogovorno okno Knjizenje placil za leto, program pa v okencu Znesek predlaga znesek,
ki je ostal neplacan po tem ra¢unu, v naSem primeru 138.000 SIT.

Izpolnimo preostale podatke in kliknemo na gumb Potrdi. Celoten znesek je zdaj
vknjizen, v kar se prepri¢amo, ¢e pokukamo v stolpec Nepla¢ano. Zdaj je tam znesek 0
SIT. Podoben postopek velja tudi pri placevanju v treh ali ve¢ delih.

Tiskanje knjige placil

Ob kliku na gumb Izpis Sifranta nastisnemo pregled placevanja racunov.
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e Letnica obr. leta — vpiSemo letnico obracunskega leta, za katerega
Zelimo prikazati in natisniti podatke iz Knjige pla¢il.

e Zaporedna §t. — omejimo izpis le na vknjizbe z dolo¢enimi
zaporednimi Stevilkami. V okenci vpiSemo zacetno in kon¢no zaporedno
Stevilko knjiZenja.

e Sifra stranke — omejimo izpis le na vknjizbe, ki so povezane z izbrano
stranko. V okence vpiSemo $ifro te stranke. Ce je ne poznamo, kliknemo
na gumb [ in jo nato poiS¢emo ter oznacimo v Sifrantu strank (glej opis
na strani Napaka! Zaznamek ni definiran.).

e Datum knjiZenja — omejimo izpis le na vknjiZbe, ki so med dvema
datumoma knjiZenja. Datuma vpiSemo v obe okenci.

e Datum dokumenta — omejime izpis le na vknjizbe, ki so med dvema
datumoma dokumenta. Datuma vpiSemo v obe okenci.

¢ Datum zapadlosti — omejimo izpis le na vknjizbe, ki so med dvema
datumoma zapadlosti. Datuma vpiSemo v obe okenci.

e Datum placila — omejimo izpis le na vknjizbe, ki so med dvema
datumoma placdila. Datuma vpiSemo v obe okenci.

e Vrsta ratunov — omejimo izpis na izdane ali prejete racune.

e Neplacani ra¢uni — omejimo izpis na racune, ki niso pla¢ani (Ni¢
placani), so delno placani (Delno placani) ali sp placani v celoti (Pla¢ani v
celoti).

e Vrsta izpisa — odlo¢imo se za vrsto izpisa: skupno rekapitulacijo,
zbirno po strankah, zbirno po racunih ali po placilih.

e Ime izpisne listine — zapiSemo ime izpisnega dokumenta, ki se natisne
na vrhu lista.

e Tabela — razsirimo okno, tako da se spodaj prikaZe preglednica s
podatki. Pri tem se upostevajo vse nastavitve, ki smo jih opravili v tem
pogovornem oknu.

e Predogled — prikaZemo podatke v enaki obliki, kot se natisnejo na
tiskalniku.

e Tiskaj — natisnemo podatke na tiskalniku.
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deno Datum:30.11.1999
DEHNXO razlidgica Stran: 1

Pregled plac¢evanja i1zdanih racéunov za leto 1999

Zap Datun Oznala Opis Tnesek Ine=selk Zneszelk

stev zapadl .~ |dokument |Vknjizbe~ racuna plagi neplacano
placila

STRANK 0000005 Hi& pladano 23.800,00 o.00 23.800,00

Banana Trade d . o.o.

[Fod [0& 12 199 [ 14857 [Tzdani raéun | 73 GO0, 00 | 00 | 73 GO0 00

STRANK 0000003 Hi& pladano 238.000,00 o.00 23g.000,00
Soda Commesrce d.o.o.

[Fo3 [30 12 199 14856 [Tzdani rasun | 238 000,00 0_00 | 238 _000_00

[WSE SEUPAJ Wi placano [ 261.800.00 ] 0,00 [ 261.800.00

Izpis je bil narejen na osnovi nastavitvenih podathkow:

Izdani rafuni; Hié& pladani; Delno pladani; Po pla&ilih
Leto 1999

Zaporedna &tevilka od zacetka do konca

Analitika wvse

Datum knjifenja od zadetka do konca

Datun dokumenta od zacetka do konca

Datun zapadlosti od zadetka do konca

Datun plafila od zadetka do konca

Zakljucevanje leta

Z ukazom Zakljucevanje leta zaklju¢imo knjizenje podatkov za tekoce
obracunsko leto. Program nas najprej vprasa, ali zelimo zares zakljuciti tekoce
leto.

rotea |

] Frogram gveds rekbubevans kts. Noadshuen?
3

[ | te | poser |

Kaj se tedaj zgodi? Program poisce vse vknjizbe iz Knjige terjatev in
obveznosti ter iz Knjige prihodkov in odhodkov, ki so oznacene kot neplacane.
Prepise jih v Knjigo terjatev in obveznosti za naslednje obracunsko leto. Hkrati
prepise tudi vse ustrezne vknjizbe o placilih in poveca letnico za ena.
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Pri izpolnjenih pogojih za prehod na Evro, se preracunajo podatki leta v
katerem se uvede nova denarna enota, v Knjigi terjatev in obveznosti in
placila, v novo denarno enoto.

Vse druge nastavitve ostanejo nespremenjene. Pri razli¢ici za drustva uposteva
vknjizbe iz Knjige prejemkov in izdatkov ter Knjige terjatev in obveznosti, pri
razli¢ici za druge uporabnike pa vknjizbe iz Knjige prejetih in izdanih listin.

Zacetno stanje v novi Knjigi terjatev in obveznosti sestavljajo vse vknjizbe iz
preteklega leta, pri katerih se znesek vknjizbe razlikuje od neplacanega zneska.
To so torej vse vknjizbe, ki niso bile placane v celoti.

Preden zakljuc¢imo s knjizenjem podatkov za tekoce leto, nas program Se
enkrat opozori, da knjizenje za tekoce leto po zakljucku ne bo ve¢ mozno.

B4 X - Pavebodkl [DE0]

Zakljude *
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Po koncanem postopku dobimo sporocilo, da je bilo tekoce leto uspesno
zakljuceno.

Ce zdaj pogledamo novo Knjigo plagil, ki smo jo dobili ob zakljuéevaniju leta,
opazimo, da v njej ni ve¢ zapisov, ki so bili v preteklem letu oznaceni kot
placani. Podobno velja za novo Knjigo terjatev in obveznosti, medtem ko je
nova Knjiga prihodkov in odhodkov prazna:
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Z.godovina razlicic
programa EK

Verzija 6.13.12 z dne 23.4.2010

Odpravljena napaka pri prenosu podatkov v DDV (ko je potrebno vnasati v
evidenco prejetih racunov in potem Se v evidenco izdanih racunov) v primeru
samo obdav¢itev, ¢e na vzorcu ni bilo oznaceno, da gre za samoobdavcitev.

Verzija 6.13.1 z dne 30.12.2009

Urejen prenos v nove evidence DDV prilagojene spremembam zakona o DDV

Verzija 6.11.4 z dne 24.7.2009
Modul EK je prilagojen novim evidencam DDV.

Verzija 6.10. z dne 24.12.2008
Modul EK je prilagojen novostim v programu DDVe.

Verzija 6.4. z dne 18.10.2006

Program je prirejen za prehod na Evro.

Prehod na Evro je urejen v obdelavi Zakljucevanje leta. Ob zakljucevanju leta,
¢e so izpolnjeni pogoji za prehod, program preracuna odprte terjatve in
obveznosti po tecaju, ki je pripravljen v tabeli za prehod.

Pred Zakljucevanjem leta je obvezno arhiviranje podatkov. V kolikor se
prehod v novo leto in s tem prehod na Evro ne dokonca, se obdelava ponovi
samo tako, da se obnovijo podatki s podatki arhiviranimi pred Zaklju¢evanjem
leta.




Verzija 6.0. z dne 07.09.2005

Prehod na novo generacijo programov. Od te verzije naprej, deluje program
samo na SQL bazah!

Verzija 1.9.0 z dne 28.04.2004

e EK se povezuje samo s programom DDVe.

e Sifranti — Analitike:

e Zapotrebe knjizenja v Knjigo prejetih racunov za pridobitve blaga znotraj
Skupnosti - P-RAC-P, je dodano izbirno polje Pridobitev blaga znotraj
skupnosti. 1zbrano polje pomeni, da se bo pri povezavi z DDVc odprla knjiga
P-RAC-P, to je Knjiga prejetih racunov za pridobitve blaga znotraj Skupnosti.

& cprememba g@lgl
&

Sifra 0000

Maziv |Pridobitev blaga zratraj EL

[+ Pridobitew blaga znotraj skupnosti

¥ Opusti  +" Potrdi
demo 001 EASOPISMO PODIETIE

Nastavitve,
Prenesene so v podmeni Uporabnik in racunalnik.

Verzija 1.8.0 z dne 09.06.2003

e Nova knjiga: Gospodinjstvo- Podjetje. Namenjena je vodenju
pretokov med gospodinjstvom in podjetjem.
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