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1 PRIJAVAV PROGRAM

Obrt 1 Ob vstopu v program moramo vnesti uporabnisko ime
in geslo. Vnos uporabniskega imena potrdimo s
pritiskom na tipko »Enter«. Pravilna kombinacija

e —

V redu Prelkligi

~/uporabniSkega imena in gesla nas prijavi v program,
drugace pa je dostop v program onemogocen.
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2 OSNOVNI MENU

Po uspesni prijavi in izboru meseca in leta obdelave se nam odpre osnovni menu, ki vsebuje
naslednje izbire:

o Sifranti,
e Obrt,

e DDV,

e Orodjain

e 0 programu.
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3 SIFRANTI

V Sifrantih urejamo podatke o poslovnih partnerjih in uporabnikih. V meniju so naslednje
izbire:

e Poslovni partnerji in
e Uporabniki
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3.1 POSLOVNI PARTNERJI

V' Poslovni partnerj X

DS & X | RE S|

|§rfra | Naziv | Naziv | Ulica | Posta | Kraj |T;|

Odpre se nam preglednica s poslovnimi partnerji, kamor vnaSamo podatke o nasih kupcih,
dobaviteljih in ostalih poslovnih partnerjih.

D= & VNOS, POPRAVLJANJE IN PREGLED POSLOVNEGA PARTNERJA

V' Vnos novega partnerja x
Sifra:

Nazivi/Priimek: | |

Naziv2/Ime: | |

Naslov: | |

Posta - kraj: | gl |

Drzava: [ |

E-posta: [ |

Kontakina oseba: l:'

TRR: [ | 11 BIC: | |

Davéna Stevilka: l:l Dl e o E e Matiéna Stevilka: l:l
Valuta (dni): ljl
Rabat (%):

Pogodba: [ zdne:[ | Znesek:

Shrani Prekligi

Okno je namenjeno vnosu, popravljanju in pregledu podatkov o poslovnem partnerju.
Najprej vnesemo osnovne podatke o poslovnem partnerju. Ce Zelimo lahko vnesemo
davcno Stevilko poslovnega partnerja in podatke pridobimo s spleta s klikom na gumb
»Dobi podatke z interneta.

x BRISANJE POSLOVNEGA PARTNERJA

S klikom na ikono poslovnega partnerja izbriSemo, Ce pritrdilno odgovorimo na vprasanje
o brisanju.
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B A
8v 24 RAZVRSCANJE POSLOVNIH PARTNERJEV

S klikom na ikono spremenimo razvr§canje v preglednici.

L& m = PREDOGLED, 1ZvV0Z, TISKANJE

S klikom na ikono dobimo na ekran predogled Sifranta partnerjev, naredimo izvoz le-tega
ali Sifrant natisnemo.

*E IZHOD

Zapremo Sifrant poslovnih partnerjev.

3.2 UPORABNIKI

Sifrant uporabnikev x

DS & X[ ¢ |49

‘ Sifra IIme in primek Uporabnisko ime M

Odpre se nam preglednica z uporabniki.

D= & VNOS, POPRAVLJANJE IN PREGLED UPORABNIKA

20 Vos novega uporsbriks x| Okno je namenjeno vnosu, popravljanju in
Sifra: ] pregledu podatkov o uporabniku. Vnesemo
Ime in priimek: . . . . . . .

| | Sifro, ime in priimek, uporabnisko ime in

Uporabniske ime: l:l
Geslo: I geslo uporabnika.

Shrani Preklici

x BRISANJE UPORABNIKA

S klikom na ikono uporabnika izbriS§emo, ¢e pritrdilno odgovorimo na vprasanje o brisanju.
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=]
I PRAVICE

S klikom na ikono se nam odpre novo okno z vnosom pravic za uporabnika. Vnos pravic je
odvisen od nastavitev programa.

iy IZHOD

Zapremo Sifrant uporabnikov.
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4  OBRT

V meniju »Obrt« so naslednje izbire:

e Prihodki in odhodki,

e  Ostale terjatve in obveznosti,

e Evidenca pretokov med gospodinjstvom in podjetjem in
e Blagajna
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4.1  PRIHODKI IN ODHODKI

V Knjiga prihodkov in odhodkov

D@ x| k& & |9

| Zap.étl Opis | St.list | Datum list. | Prihodki od prudajel Drugi prinodki

Prihodki skupajl IzhudlLl

Odpre se nam predlednica s podatki knjige prihodkov in odhodkov.

O & & VNOS, POPRAVLJANJE IN PREGLED

V' Vnosv knjigo prihodkov in odhodkov

Zaporedna &tevilka: ljl Datum knjiZenja l:l Organizacijska enota: El

Opis knjizbe: ‘ ‘

Stevilka listine:

Datum valute:

Datum platila: |:| Nagin pladila: :|
Prihodki od prodaje: odhodki skupaj: Prilivi, ki niso prihodek:
Drugi prihodki: Vhodni DDV: odlivi, ki niso strogek:
Prihodki skupaj: Blago in material: Prilivi iz gospodinjstva:
Izhodni DDV: Pom.mat,energija,embal.: odlivi v gospodinjstvo:

Proiz.str drugih,PTT: 25:

Madom str. delavcev: 26:

Reprezentanca:

Plage in drugi prejemki:

Dajatve na plate za dela.:

Pogodbe o delu, honorariji:

Amortizacija:

Obresti:

Zam.obr od nepr.pl.davkov:

Drugi stroski in odhodki:

Pris.za obv.soc.varzaseb:

Akont.davka iz dejavnosti:

Druga nadom.,stros.zaseb.:

Izpl.za hum. kult.,znan.:

Shrani Preklici

x

0

V oknu za vnos vnaSamo podatke o prihodkih in odhodkih. Na vrhu so osnovni podatki
vnosa v knjigo prihodkov in odhodkov. Spodaj pa so v prvem stolpcu prihodki, v drugem

odhodki, v tretjem pa prilivi in odlivi.
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& BRISANJE

S klikom na ikono knjizbo v knjigi prihodkov in odhodkov izbriSemo, ¢e pritrdilno
odgovorimo na vprasanje o brisanju.

(& &

¥ Izpis knjige prihodkov in odhodkov

©d datuma: |0p1.01.2020
Do datuma: [31.12.3020

Org. enota: E'

[ samo prva stran

Shrani Preklici

X

PREDOGLED, TISKANJE

V oknu, ki se nam odpre, vnesemo obdobje za katerega
7elimo izpis. Ce Zelimo izpis samo za eno organizacijsko
enoto, le-to vnesemo v polje. Izberemo lahko tudi izpis
samo prve strani, ki nam izpiSe samo levo stran. Izpis knjige
prihodkov in odhodkov je zaradi Sirine namre¢ sestavljen iz

leve in desne strani. Na izpisu so poleg vnesenih knjizb iz te izbire menija tudi podatki
prihodkov in odhodkov iz DDV evidenc ter knjige blagajne.

e

KOLONE KNJIGE PRIHODKOV IN ODHODKOV

V' Kaolone knjige prihadkev in adhodkov

Kolona 1 |Prihodk\ od prodaje

Kolona 14 ‘Obrest\

Kolona 2 |Drug\ prihodki

Kolona 15 ‘Zam.nbr od neprpl.davkov

kolona 3 [prinodki skupaj

Kelona 16 [Drugi stroéki in odhodki

Kolona 4 [odhodki skupai

Kolona 17 ‘Pr\s.za obv.soc.varzaseb

Kolona 5 [Blago in material

Kolona 18 ‘Akcnt.davka iz dejavnosti

Kolona & |Pum.mat,energ\ja,emba\.

Kolona 19 ‘Druga nadom.,stros.zaseb.

Kolona 7 [proiz.str drugih,PTT

Kolona 8 [Nadom str. delavcev

Kolona 21 ‘Pr\llw, ki niso prihodek

Kolona 8 [Reprezentanca

Kelona 22 [odlivi, ki nise strodek

Kolona 10 [plage in drugi prejemki

Kolona 23 ‘Pr\liw iz gospodinjstva

Kolona 11 [pajatve na plaée za dela.

Kolona 24 ‘Odhv\ v gospodinjstvo

Kolona 12 |Pugodbe o delu, honararji

Kolona 25 ‘25

Kolona 13 [amertizacija

|
\
\
\
\
\
Kolona 20 [1zpl.za hum. kult,znan. |
\
\
\
\
\
|

Kolona 26 ‘25

Shrani Prekligi

Odpre se nam okno za vnos kolon knjige prihodkov in odhodkov. Tako lahko prilagodimo
svojim potrebam. Kolone od 1-3 so namenjene vnosu prihodkov, kolone 4-20 odhodkov, 21-

26 pa prilivom in odlivom.
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& ZBIR KNJIGE PRIHODKOV IN ODHODKOV

V' bir njige privodkov in odhodkov %!V oknu, ki se nam odpre, vnesemo obdobje za katerega

o datum: 7elimo izpis. Ce Zelimo izpis samo za eno organizacijsko

Do datuma: |31.12.2020

org. enota: [ o] enoto, le-to vnesemo v polje. Program nam na enem listu
Shrani_| | prekic dobimo sestevek knjige prihodkov in odhodkov za Zeleno

obdobje in/ali organizacijsko enoto. Na izpisu so poleg
vnesenih knjizb iz te izbire menija upostevani tudi podatki prihodkov in odhodkov iz DDV
evidenc ter knjige blagajne.

iy IZHOD

Zapremo knjigo prihodkov in odhodkov.
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4.2 OSTALE TERJATVE IN OBVEZNOSTI

V Knjiga ostalih terjatev in obveznosti *

D & X &S|

| Zap.5t | Opis | Stlist IDatum list. | Ostale tedatvel Ostale obveznosti | Delno plaé. terj. | Delno plaé. obvez. | L‘

Odpre se nam preglednica s knjigo ostalih terjatev in obveznosti.

D= & VNOS, POPRAVLJANJE IN PREGLED

V' Vnos v knjigo ostalih terjatev in obveznosti e
Zaporedna Stevilka: ljl Datum knjiZzenja l:l Organizacijska Enuta:El
Opis knjizbe: | ‘

Stevilka listine: l:l Datum listine: l:l

Datum valute: l:l

Znesek ostalih terjatev:
Znesek ostalih obveznosti:

Datum placila: l:l Matin platila: l:l

Delno plagilo ost. terjatev:
Delno plagilo ost. obveznosti:

Shrani Prekli&i

V oknu za vnos vnasamo podatke o ostalih terjatvah in obveznostih. prihodkih in odhodkih.
Na vrhu so osnovni podatki vnosa v knjigo ostalih terjatev in obveznosti. Spodaj so najprej
podatki o terjatvah in obveznostih, na dnu pa Se podatki o placilu le-teh.

x BRISANJE

S klikom na ikono knjizbo v knjigi ostalih terjatev in obveznosti izbriSemo, ¢e pritrdilno
odgovorimo na vpras$anje o brisanju.

(& &

V Izpis knjige ostalih terjatev in obveznosti X V Oan, k| se nam Odpre, vhesemo obdobje za

0d datuma: SN [ SRS P
P katerega Zelimo izpis. Ce Zelimo izpis samo za eno
org. enota: [ o) organizacijsko enoto, le-to vnesemo v polje.

PREDOGLED, TISKANJE

Shrani Preklici
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*g IZHOD

Zapremo knjigo ostalih terjatev in obveznosti.

Obrt, uporabniski prirocnik
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4.3 EVIDENCA PRETOKOM MED GOSPODINJSTVOM IN PODJETJEM

V' Evidenca pretokov med gospodinjstvom in podjetjem X

DS &RX | BS| 0

| Zap.éthp\s | St.list |Datum list. | Prenos denarja iz podj. v gosp. | Prenos denarja iz gosp. v podj. | Prenos SL‘

Odpre se nam preglednica evidence pretokom med gospodinjstvom in podjetjem.

D= & VNOS, POPRAVLJANJE IN PREGLED

V' Vnos v evidence pretokov med gospedinjstvom in podjetjem x

Datum knjiZzenja l:l Organizacijska encta:El
Datum listine: l:l

Zaporedna Stevilka:

Opis knjizbe:

Stevilka listine:

Prenos v denarni obliki:

1z podjetja v gospodinjstvo:
1z gospodinjstva v podjetje:
Prenos v stvarni obliki:

1z podjetja v gospodinjstvo:

o ||

Iz gospodinjstva v podjetje:

Shrani Preklici

V oknu za vnos vnasamo podatke o prenosih sredstev med gospodinjstvom in podjetjem.
Na vrhu so osnovni podatki vnosa v evidenco. Spodaj so najprej podatki o prenosih v
denarni obliki, na dnu pa Se podatki o prenosih v stvarni obliki.

i BRISANJE

S klikom na ikono knjizbo iz evidence pretokom med gospodinjstvom in podjetjem
izbriSemo, Ce pritrdilno odgovorimo na vprasSanje o brisanju.

& & PREDOGLED, TISKANJE

V' Izpis evidence pretokov med gospodinjstvom in podjetiem x V oan, k| se nam odpre, vhesemo obdobje

0d datuma: v .. P UERT ..

o za katerega Zelimo izpis. Ce Zelimo izpis

Org. enota: | g Samo za eno organlzacusko enoto, le-to
Shrani Preklici vnesemo v polje.
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*g IZHOD

Zapremo evidenco pretokov med gospodinjstvom in podjetjem.

Obrt, uporabniski prirocnik
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4.4 BLAGAJNA

V Blagajna X

D&YX &3+

| Opis | St.list | Datum list. | P | Prejemek gotovina | Prejemek drugo DDV 9.5 DDV 22.0 | Iﬂ

Odpre se nam preglednica knjige blagajne.

O =& &
= VNOS, POPRAVLJANJE IN PREGLED
V Vnos v knjigo blagajne x
Datum knjiZzenja l:l Organizacijska enota: El
Opis knjizbe: | |
Stevilka listine: l:l Datum listine: l:l
Prejemek:
v gotovini:
irgo:
DDV 9.5:
DDV 22.0:
oou 3%
Tzdatek:
Znesek:
Shrani Prekligi

V oknu za vnos vnaSamo podatke o blagajni. Na vrhu so osnovni podatki vnosa v knjigo
blagajne. Spodaj so najprej podatki za prejemek, na dnu pa Se podatki za izdatek.

i BRISANJE

S klikom na ikono knjizbo iz knjige blagajne izbriSemo, ¢e pritrdilno odgovorimo na
vprasanje o brisanju.

& & PREDOGLED, TISKANJE

¥ mpiskigesiagine % |\ oknu, ki se nam odpre, vnesemo obdobje za katerega Zelimo izpis.

Od datuma: AL P . .. -
— Ce Ze|lm0 1ZpIS Samo za eno Ol’ganIZEICIjSkO enOtO, Ie to vnesemo v

Org. enota: El pOIJe

Shrani Preklii
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P
i PRENOS V DDV EVIDENCE

¥ penosblagainevo0v x| \f gknu ki se nam odpre, vnesemo obdobje za katerega Zelimo narediti

0d datuma: . . . . . . . v
o o prenos. Podatki knjige blagajne se prenesejo v knjigo izdanih racunov.

Shrani Preklici

*m IZHOD

Zapremo knjigo blagajne.
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5 DDV
V meniju so:

e |zdani racuni:
o Knjiga poslanih faktur,
o Evidenca IR 2020:
= |zpis Evidence IR - 2020,
= Izpis RP-02020in
= Porocilo o dobavah po 76.a ¢lenu.
o Stare evidence IR:
= Izpis evidence IR - 2013,
= Izpis RP-0 2013,
o Porocilo o dobavah po 76.a clenu,
e  Prejeti racuni:
o Knjiga prejetih faktur,
o Evidenca PR 2020:
= Izpis evidence PR 2020 in
= |zpis evidence PR 2020 po DOS
o Stare evidence PR:
= Izpis evidence PR-2013
= Izpis evidence PR-2013 po DOS
e Obracun DDV:
o Obrazec DDV-0 2020,
o Obrazec DDV-02013
e Izvoz DDV za FURS:
o Odbitek DDV 2020,
o  Obracunani DDV 2020.

Obrt, uporabniski prirocnik
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5.1 KNJIGA POSLANIH FAKTUR

V' izdani raguni

D &R X | RS £ €9

| Zap.3t. | Datum DOS | Sifra | Znesekl Odprto | Datum valute | Datum ratuna | Stevilka ratuna Sklic ratuna

Odpre se nam preglednica izdanih racunov.

b= & VNOS, POPRAVLJANJE IN PREGLED

Odpre se nam okno za vnos podatkov o izdanem racunu. Na zavihku »Osnovni podatki«
vnaSamo osnovne podatke, na zavihku »DDV« pa podatke potrebne za DDV evidenco
izdanih racunov.

OSNOVNI PODATKI:

V' Vnos izdanega racuna x

Osnovni podatki DDV
Veza: ljl 2020 Datum knjizenja: 31.01.2020

Besedilo: | |

Partner: | | - | ‘

| \

Stev.ratuna: | | skiic: [ ]
Datum ratuna: l:l Datum valute: l:l Datum DOS: l:l
Znesek: Plagano 0,00

Gre v DDV

Shrani Preldigi

Na vrhu vnesemo vezo, datum knjiZenja ter besedilo. Sledijo podatki o poslovnem partnerju,
spodaj pa so podatki o racunu. S kljukico v polju »Gre v DDV« programu povemo, da izdani
racun gre v evidenco za DDV.
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DDV:

V' Vnos izdanega racuna x
Osnovni podatki ooV
Tip: |:| [ Popravek
Vrednost brez DD’ m
Dobave blaga in s[3 - neposlovnaraba phdav.: m

OPROSCEN PROMET

Brez pravice do odbitka DDV: 0,00
Dobava blaga v EU: 0,00
Opravljene storitve v EU: 0,00
Tristranska dobava v EU: 0,00
Prodaja na daljavo: 0,00
MontaZa v EU: 0,00

OBDAVCEN PROMET
Promet v Sloveniji
DDV 9.5%:

DDV 22%: 0,00

DDV 3%:

Neobdavéljiv promet, ki prinaga pravice do odbitka DDV:

Shrani Prekdii

Na zavihku »DDV« najprej vnesemo vrsto izdanega racuna, nato oznacimo, e je racun
popravek, sledijo pa zneski stolpcev DDV evidence izdanih racunov. Vneseni znesi se tudi
prekontrolirajo, v primeru napake pa program le-to javi po kliku na gumb »Shranic. Ce na
vpras$anje o napaki odgovorimo pritrdilno, se vinemo v okno za vnos, ¢e pa odgovorimo z
»Ne«, program podatke shrani kljub napaki. Pri dodajanju in popravljanju se nam po tem,
ko shranimo podatke odpre okno za vnos kolon knjige prihodkov in odhodkov (stran 21)

x BRISANJE

S klikom na ikono racun iz knjige izdanih racunov izbriS§emo, ce pritrdilno odgovorimo na
vprasanje o brisanju.
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L& PREDOGLED, TISKANJE

S klikom na ikono se nam odpre menu z naslednjima izbirama:

e Izpis knjige racunov in
e Izpis knjige dolznikov.

IZPIS KNJIGE RACUNOV

V' Izpis knjige racunov

©d datuma: [p1.01.2020
Do datuma: [31,12.2020

Izpis knjige po

@® datumu vse

O datumu valute vse

(O datumu valute odprte
O Dpos-u

Shrani Preklici

Knjigo racunov lahko izpisSemo (oz. pregledamo)
za Zeleno obdobje. Izpis lahko naredimo po
datumu, po datumu valute ali po DOS-u. Po datumu
valute lahko izpiSemo vse ali samo odprte racune.

IZP1S KNJIGE DOLZNIKOV

¥ zpis knjige dolinikov * ' Knjigo dolznikov lahko izpiSemo za
oddanm: o datum=: 7eleno obdobje. Izpis lahko omejimo
Partner: l:lv

samo za enega poslovnega partnerja (ki
[ samo odprti raéuni [ 1zpis po datumu valute ga IZbeI’emO), IZplsemO Iahko s$amo
s | mie odprte raCune in/ali izpiSemo knjigo

razvr§éeno po datumu valute.

Obrt, uporabniski prirocnik
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&

VNOS KOLON KNJIGE PRIHODKOV IN ODHODKOV

Prihodki od prodaje

Drugi prihodki

Prihodki skupaj

0dhodki skupaj

Blago in material
Pom.mat,energija,embal.
Proiz.str drugih,PTT
Nadom str. delavcev
Reprezentanca

Plage in drugi prejemki
Dajatve na plafe za dela.
Pogodbe o delu, honorarji

Amortizacija

Izhodni DDV
Vsota kolon prihodkov

Znesek ratuna

Shrani Prekligi

V' Vnos zneskov kolon knjige prinodkev in odhodkov

200,00
0,00
0,00

Obresti

Zam.obr od nepr.pl.davkowv
Drugi stroski in odhodki
Pris.za obv.soc.var.zaseb
Akont.davka iz dejavnosti
Druga nadom.stros.zaseb.
Izpl.za hum. kult.,.znan.
Prilivi, ki niso prihodek
Odlivi, ki niso strodek
Prilivi iz gospodinjstva
Odlivi v gospodinijstvo

25

26

Vhodni DDV
Vsota kolon odhadkov

Znesek ratuna

0,00
0,00
0,00

V oknu za vnos vnesemo znesek po kolonah knjige prihodkov in odhodkov. Izdane racune
tako vnaSamo samo enkrat in dodatni vnos v knjigo prihodkov in odhodkov ni potreben.
Podobno kot pri vnosu zneskov za DDV se tudi pri vhosu kolon pred shranjevanjem opravi
kontrola pravilnosti vnesenih podatkov. V primeru napake nas program opozori na le-to. Ce
na vprasanje o napaki odgovorimo pritrdilno, se vrnemo v okno za vnos, ¢e pa odgovorimo
z »Ne«, program podatke shrani kljub napaki.

VNOS PLACILA

V Vnos plaéila

Znesek raéuna:
Znesek dosedanjih pladil
Znesek placila:

Opomba:

Shrani Prekliti

0,00
0,00

Datum pladila:  [31.01.2020

Platila

V oknu za vnos vnesemo znesek in
datum placila ter morebitno opombo. S
klikom na gumb »Placila« se nam odpre
okno s kartico vseh placil za izbrani
izdani racun.

Obrt, uporabniski prirocnik
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KARTICA FAKTURE

Kaonec

V Kartica fakture - X

Ratun 10000/2020

Besedilo TESTNI KUPEC

Datum dokumenta:

Datum DOS:

Datum valute: L.

Datum plaéila || Znesek pladila |Opomba ﬂ
- 0,00

< | »I_I

Znesek ratuna 0,00

Ostane za placilo 0,00

V oknu ki se nam odpre na vrhu vidimo
osnovne podatke racuna, v sredina je
preglednica placil z datumi, zneski in
opombami, na dnu pa je znesek racuna in
znesek, ki Se ostane za placilo.

*m IZHOD

Zapremo knjigo izdanih raunov.

Obrt, uporabniski prirocnik
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5.2

IZPIS EVIDENCE IR-2020

V' Izpis evidence IR 2020

Od datuma: |p1.01.2020

Vrsta prometa
® Promet blaga in storitev
O Prejeta predplatila

O Neposlovna raba

L]

[15amo popravki

Str.mesto:

Shrani Prekli&

X

Do datuma:  |31,12.2020

5.3

IZPIS RP-0 2020

V' Izpis RP-0 2020

Od datuma: [p1.01.2020
Strmesto: l:l

Shrani Preklidi

X

31.12.2020

Do datuma

5.4

Od datuma:  |g1.01.2020
Str.mesto: l:l

Shrani Prekli&i

V' Izpis Porocila o dobavah po 76.a élenu x

Do datuma:  [31.12.2020

5.5

IZPIS EVIDENCE IR-2013

V' Izpis evidence IR 2013

Od datuma: [p1.01.2019

Vrsta prometa
® Promet blaga in storitev
O Prejeta predplatila

O Neposlovna raba

]

[1samo popravki

Strmesto:

Shrani Prekligi

- [m] x

Do datuma:  |31.12.2019

Evidenco IR lahko izpiSemo za datumsko
obdobje in za vrsto prometa. Omejimo lahko
izpis samo za eno strosSkovno mesto ali izpiSemo
samo popravke. Na ekran dobimo dva izpisa,
najprej levi del, nato pa Se desnega.

Rekapitulacijsko porocilo lahko izpiSemo za
datumsko obdobje. Izpis lahko omejimo na eno
stroSkovno mesto.

POROCILO O DOBAVAH PO 76.A CLENU

Porocilo lahko izpiSemo za datumsko obdobje.
Izpis lahko omejimo na eno stroskovno mesto.

Evidenco IR lahko izpiSemo za datumsko
obdobje in za vrsto prometa. Omejimo lahko
izpis samo za eno stroSkovno mesto ali izpiSemo
samo popravke. Na ekran dobimo dva izpisa,
najprej levi del, nato pa Se desnega.

Obrt, uporabniski prirocnik
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5.6 IZPIS RP-0 2013

V' lzpis RP-0 2013 - m] X

Od datuma: [g1.01.2019 Do datuma  [31,12.2019
Strmesto: l:l

Shrani Prekli&i

Rekapitulacijsko poroc€ilo lahko izpiSemo za
datumsko obdobje. Izpis lahko omejimo na eno
stroSkovno mesto.

5.7 POROCILO O DOBAVAH PO 76.A CLENU

V' Izpis Porocila o dobavah po 76.a élenu - a x

Od datuma:  |p1.01.2019 Do datuma:  |31.12.2019
Str.mesto: l:l

Shrani Prekliti

Porocilo lahko izpiSemo za datumsko obdobje.
Izpis lahko omejimo na eno stroskovno mesto.

Obrt, uporabniski prirocnik

24



5.8 KNJIGA PREJETIH FAKTUR

V' Prejeti racuni X
D2 &RX | R&| &€ | »3
| Zap.5t. | Datum DOS | Sifra I Znesekl Odprto I Datum va\utel Status | Datum ratuna | Stevilka ratuna Sklic ratuna L‘

Odpre se nam preglednica prejetih racunov.

D= & VNOS, POPRAVLJANJE IN PREGLED

Odpre se nam okno za vnos podatkov o prejetem racunu. Na zavihku »Osnovni podatki«
vnaSamo osnovne podatke, na zavihku »DDV« pa podatke potrebne za DDV evidenco
prejetih racunov.

OSNOVNI PODATKI:

V' Vnos prejetega racuna X
Osnovni podatki DDV
Veza: 10000/ | 2020 Datum knjizenja: 31.01.2020
Besedilo: | ‘

Partner: | | - | ‘

| \

Stev. ratuna: | | skiic: I |
Datum ratuna: l:' Datum prejema: l:' Datum valute: l:l Datum DOS: l:'
Znesek: Plagano: 0,00

Gre v DDV

Shrani Prekdii

Na vrhu vnesemo vezo, datum knjiZenja ter besedilo. Sledijo podatki o poslovnem partnerju,
spodaj pa so podatki o ra¢unu. S kljukico v polju »Gre v DDV« programu povemo, da prejeti
racun gre v evidenco za DDV.
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DDV:

V' Vnos prejetega racuna x
Osnovni podatki ooV

ip: oprave odbitni dele3:
Tip Oe k dbitni del

Vrednost ubdﬂvav brez DDV Vrednost opro5cenih nabav:
- avans
Blago in storitve: MNabave in pridobitve:

V SI od samoobdavtitve:

=]

Pridobitve blaga: 0,0
Storitve v EU - samoobdavéitev:
Nepremitnine:

Druga 0OS:

Vstopni DDV: DDV 9.5%: DDV 22%: DDV 5%:

DDV, ki se ne odbija:

0,00] 0,00] 0,00]
0,00] 0,00]
0,00] 0,00

\ | \
\ | \
\ | \
Prejete stontve iz EU: ‘ n,mnl | m,nm\ ‘ n,mn|
\ | \
\ | \

DDV, ki se odbija:

Pridobitve blaga iz EU:

Ostalo: 0400‘

0,00]

0,00
0,00]

Uvoz:

Pav3alno nadomestilo:

Obrnjeno davéno breme

Shrani Prekdii

Na zavihku »DDV« najprej vnesemo vrsto prejetega racuna, nato oznaCimo, Ce je racun
popravek, sledijo pa zneski stolpcev DDV evidence prejetih ragunov. Ce imamo v
nastavitvah vnesen odbitni delez, lahko zneske po kon¢anem vnosu s klikom na gumb
»0dbitni delez« razdelimo med odbitne in neodbitne. Vneseni znesi se tudi prekontrolirajo,
v primeru napake pa program le-to javi po kliku na gumb »Shrani«. Ce na vprasanje o napaki
odgovorimo pritrdilno, se vrnemo v okno za vnos, ¢e pa odgovorimo z »Ne«, program
podatke shrani kljub napaki. Pri dodajanju in popravljanju se ham po tem, ko shranimo
podatke odpre okno za vnos kolon knjige prihodkov in odhodkov (stran 28)

i BRISANJE

S klikom na ikono racun iz knjige prejetih racunov izbriSemo, e pritrdilno odgovorimo na
vprasanje o brisanju.
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L& PREDOGLED, TISKANJE

S klikom na ikono se nam odpre menu z naslednjima izbirama:

e Izpis knjige racunov in
e Izpis knjige upnikov.

IZP1S KNJIGE RACUNOV

V' Izpis knjige racunov =

©d datuma: [p1.01.2020

Knjigo racunov lahko izpisSemo (oz. pregledamo)

D za Zeleno obdobje. Izpis lahko naredimo po
Izpis knjige po .
® datumu ve datumu, po datumu valute ali po DOS-u. Po datumu

O ETREE valute lahko izpiSemo vse ali samo odprte racune.

(O datumu valute odprte
O Dpos-u

Shrani Preklici

IZPIS KNJIGE UPNIKOV

V' zpis knjige upnicov % Knjigo upnikov lahko izpiSemo za Zeleno
od datuma: do daruma: obdobje. Izpis lahko omejimo samo za
Partner: l:lv

enega poslovnega partnerja (ki ga
2o knice o izberemo), izpisSemo lahko vse ali samo
O odprte racune razvrScene po datumu
O datumu odprte . i
O valuti vse racuna ali datumu valute.

O valuti odprte

Shrani Prekli&i
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&

VNOS KOLON KNJIGE PRIHODKOV IN ODHODKOV

Prihodki od prodaje

Drugi prihodki

Prihodki skupaj

0dhodki skupaj

Blago in material
Pom.mat,energija,embal.
Proiz.str drugih,PTT
Nadom str. delavcev
Reprezentanca

Plage in drugi prejemki
Dajatve na plafe za dela.
Pogodbe o delu, honorarji

Amortizacija

Izhodni DDV
Vsota kolon prihodkov

Znesek ratuna

Shrani Prekligi

V' Vnos zneskov kolon knjige prinodkev in odhodkov

200,00
0,00
0,00

Obresti

Zam.obr od nepr.pl.davkowv
Drugi stroski in odhodki
Pris.za obv.soc.var.zaseb
Akont.davka iz dejavnosti
Druga nadom.stros.zaseb.
Izpl.za hum. kult.,.znan.
Prilivi, ki niso prihodek
Odlivi, ki niso strodek
Prilivi iz gospodinjstva
Odlivi v gospodinijstvo

25

26

Vhodni DDV
Vsota kolon odhadkov

Znesek ratuna

0,00
0,00
0,00

V oknu za vnos vnesemo znesek po kolonah knjige prihodkov in odhodkov. Prejete racune
tako vnaSamo samo enkrat in dodatni vnos v knjigo prihodkov in odhodkov ni potreben.
Podobno kot pri vnosu zneskov za DDV se tudi pri vnosu kolon pred shranjevanjem opravi
kontrola pravilnosti vnesenih podatkov. V primeru napake nas program opozori na le-to. Ce
na vprasanje o napaki odgovorimo pritrdilno, se vrnemo v okno za vnos, ¢e pa odgovorimo
z »Ne«, program podatke shrani kljub napaki.

VNOS PLACILA

V Vnos plaéila

Znesek raéuna:
Znesek dosedanjih pladil
Znesek placila:

Opomba:

Shrani Prekliti

0,00
0,00

Datum pladila:  [31.01.2020

Platila

V oknu za vnos vnesemo znesek in
datum placila ter morebitno opombo. S
klikom na gumb »Placila« se nam odpre
okno s kartico vseh placil za izbrani
izdani racun.

Obrt, uporabniski prirocnik
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KARTICA FAKTURE

V Kartica fakture

Ratun 10000/2020
Besedilo TESTNI KUPEC
Datum dokumenta:

Datum DOS:

Datum valute:

Datum plaéila || Znesek pladila |Opomba ﬂ

0,00

<

Znesek ratuna 0,00

Ostane za placilo 0,00

V oknu ki se nam odpre na vrhu vidimo
osnovne podatke racuna, v sredina je
preglednica placil z datumi, zneski in
opombami, na dnu pa je znesek racuna in
znesek, ki Se ostane za placilo.

==
IZP1S NALOGA UPN

V Plaéilni nalog UPN

I

ELR | as000 | |.. |
IBAN

Vegatop DEMO
SLOVEN] GRADEC
||

Znesek Datum plaéila

SI56 1234 |[5123 | [4567 | |90

Referenca

st ] |

Ime in naslov

PREJEMNIK

|TE5TNI DOBAVITEL]

S | *9

*| V oknu za vnos vnesemo potrebne
podatke za izpis UPN naloga za
izbrani prejeti racun. S klikom na

ikono = nalog natisnemo. Ker je
na A4 obrazcih ve¢ UPN nalogov,
moramo pred tiskanjem doloditi na
kateri nalog na A4 obrazcu bomo

naredili izpis.

Obrt, uporabniski prirocnik
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==
IZPIS NALOGA UPN QR

V Plséilni nalog UPN QR x
& | »9

|

Vegatop DEMO
IFrancetuva 7
SLOVEM] GRADEC

250,00

Plagilo ratuna

IBAN

5156 (1234 |[5123 |[4567 [[so0 |
Referenca

[st__]] |
Ime in naslov

TESTNI DOBAVITEL]

PREJEMNIK

V oknu za vnos vnesemo
potrebne podatke za izpis
UPN naloga s QR kodo za
izbrani prejeti racun. S

klikom na ikono =
nalog natisnemo. Ker je na
A4 obrazcih ve¢ UPN
nalogov, moramo pred
tiskanjem  doloéiti na
kateri nalog na A4 obrazcu
bomo naredili izpis. Na
izpisu se nam izpiSe tudi

QR koda s vsemi podatki potrebnimi za placilo. Tako lahko UPN nalog plaamo s pomocjo
aplikacije na telefonu tako, da samo preberemo QR kodo z naloga.

*E IZHOD

Zapremo knjigo prejetih racunov.

Obrt, uporabniski prirocnik
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5.9

IZPIS EVIDENCE PR-2020

V' Izpis Evidence PR 2020

0d datuma:  01.01.2020
Vrsta prometa
@® Promet blaga in storitev

O Dana predplatila

L]

[15amo popravki

Str.mesto:

Shrani Prekli&

X

Do datuma:  |31.12.2020

5.10

IZPIS EVIDENCE PR-2013

V' Izpis Evidence PR 2013

0Od datuma:  01.01.2019
Vrsta prometa
@ Promet blaga in storitev
O prejeta predplatila

L]

[ 5amo popravki

Str.mesto;

Shrani Prekligi

- [m] X

Do datuma:  |21,12.2010

Evidenco PR lahko izpiSemo za datumsko
obdobje in za vrsto prometa. Omejimo lahko
izpis samo za eno stroskovno mesto ali izpiSemo
samo popravke. Na ekran dobimo dva izpisa,
najprej levi del, nato pa Se desnega.

Evidenco PR lahko izpiSemo za datumsko
obdobje in za vrsto prometa. Omejimo lahko
izpis samo za eno stroSkovno mesto ali izpiSemo
samo popravke. Na ekran dobimo dva izpisa,
najprej levi del, nato pa Se desnega.

Obrt, uporabniski prirocnik
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5.11 [IZPIS OBRAZCA DDV-0 2020

V' Izpis DDV-0 2020 %
Od datuma  [01.01.2020 Do datuma  [31.12.2020
[ 5amo popravki

Shrani Prekli&i

5.12 IZPIS OBRAZCA DDV-0 2013

YV Izpis DDV-0 2013 - m] X
Oddatumz  |01.01.2019 Do datuma  |31.12.2019
[1samo popravki

Shrani Prekligi

5.13 1ZV0Z ODBITEK DDV 2020

Obrazec DDV-O lahko izpiSemo za datumsko
obdobje. Podatke na izpisu lahko omejimo samo
na popravke.

Obrazec DDV-O lahko izpiSemo za datumsko
obdobje. Podatke na izpisu lahko omejimo samo
na popravke.

v mezoaskekoovoze % | S t0 izbiro naredi izvoz evidence prejetih racunov v obliki predpisani
od datum: s strani FURS-a. V oknu za vnos, ki se nam odpre, vnesemo Zeleno

Do datuma: [31.12.2020

Shrani Preklici

obdobje. Po kon¢anem izvozu program izpiSe obvestilo s podatki, kje
je datoteka s podatki shranjena.

5.14 1ZV0Z OBRACUNANI DDV 2020

Y oz Obmananicov220 X | G to izbiro naredi izvoz evidence izdanih racunov v obliki
od detuma: predpisani s strani FURS-a. V oknu za vnos, ki se nam odpre,

Do datuma: [31.12.2020

el e vnesemo Zeleno obdobje. Po konCanem izvozu program izpise

obvestilo s podatki, kje je datoteka s podatki shranjena.

Obrt, uporabniski prirocnik
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6 ORODJA

V meniju so:
e Urejanje datotek,
e Dodaj polja,
e Nastavitve:

o Nastavitve programa
e Arhiv baz podatkov

6.1 UREJANJE DATOTEK

S to izhiro poZzenemo urejanje datotek. Urejanje datotek je potrebno, ¢e nam med delom
zmanjka elektri¢ne energije ali e se program zapre z napako.

6.2 DODAJ POLJA

S to izbiro preverimo, ¢e so v podatkovnih datotekah vsa polja, potrebna za delovanje
programa. Dodajanje polj je potrebno zagnati ob nadgradnji programa. Po dodajanju polj je
potrebno zagnati urejanje datotek.

6.3 NASTAVITVE PROGRAMA

S to izhiro odpremo nastavitve programa. Uporabniki lahko nastavljate samo uporabniske
nastavitve in nastavitve za DDV, administratorji pa tudi podatke o lastniku programa in poti
do programov.

6.4 ARHIV BAZ PODATKOV

S to izbiro v podimeniku »Arhiv« naredimo arhiv podatkovnih x
datotek programa. Ko je arhiv narejen, program odpre okno z D wspston g
obvestilom. '

Samo z zagonom te izbire podatki niso varno spravljeni v primeru
okvare racunalnika ali streznika na katerem je program instaliran! Za trajni arhiv podatkov

se obrnite na sistemskega administratorja ali skrbnika streznika oz. racunalnika!
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7 0 PROGRAMU

[ ] oo Odpre se nam okno z razli¢ico programa, kontaktnimi
= Vegatop d.o.o., 1992 21 podatki ter povezavami do nasSe spletne strani, do
Francetova 7, 2380 Slovenj Gradec
Telefon  (02) 89 41 950, 83 ¢3 032 programa za povezavo »AnyDesk¢, do tega
Telefax (02) 88 41 851
e e uporabniSkega prirocnika in seznama sprememb
e e et oot programa ter do programa za nalaganje pisav za izpise.

Spremembe verzij v v v
bisave  Nolotipisave S pomoégjo AnyDesk-a se lahko povezemo na vas

racunalnik in vam pomagamo, naloZimo novo verzijo
programa ali popravimo kaksno napako.

7.1 ANYDESK

Ob prvem kliku na »AnyDesk« v oknu »0 programu« nas  |Presrm s povesave

program vpvraéa, ¢e Zelimo program naloZiti na (7] ;:m‘p.t “AnyDesk” e i nalofen!
racunalnik. Ce na vpraSanje odgovorimo pritrdilno, se

program nalozi in odpre se okno z obvestilom. V kolikor =

pri nalaganju programa pride do teZav in se program ne naloZi, nas program o tem obvesti
in nam odpre spletni brskalnik s povezavo do programa AnyDesk.
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POVEZAVA S POMOCJO PROGRAMA »ANYDESK«

Ko je program AnyDesk naloZen, s klikom na »AnyDesk«
program za povezavo zazenete. Odpre se okno v katerem je
ID za povezavo z vasim racunalnikom. Ta ID nam po telefonu
sporocite in lahko se bomo povezali na vas racunalnik.

S klikom na »Install AnyDesk in this computer« lahko
program AnyDesk instaliramo na racunalnik. Na namizje se
vam (v kolikor to izberete pri instalaciji) doda bliZnjica.

Ko nam sproCite ID vaSega racunalnika, se mi lahko
poveZzemo na vas racunalnik. Zaradi varnosti pa nam morate
najprej vi povezavo dovoliti. Sele s tem nam namre¢
omogocite delo na vaSem racunalniku.

*» AnyDesk Vegatop - (m] X

]

VEGATOP

Powered by AnyDesk

ID vasega racunalnika ®

Za povezavo nas poklicite in nam javite
spodnji 1D:

Fii 886558 653

Install AnyDesk

Install AnyDesk on this computer...

Povezavo na vas racunalnik nam dovolite tako, |#> ampeskvegstop B primezg x x|

da v oknu (ki se odpre ob poskusu povezave)
kliknete na gumb »Accept«. "/

o d

Zaradi varnosti vedno preden kliknete na gumb Y]
»Accept, na levi strani okna preverite, kdo se

_ . . i
Zeli povezati na vas racunalnik! =

S klikom na gumb »Accept« se bo povezava z E

Permissions

vasim racunalnikom vzpostavila in lahko vam
bomo pomagali.

W Accept

= >

oo |
(vegatop.primoz@ad, Open ¢l
537403042)

primozq 12:20
would like to view your 1 Se

desk.

Obrt, uporabniski prirocnik
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8 SPREMEMBE

V2020.01 (17.03.2020)

e Prvarazlicica navodil v novi obliki

V2020.02 (29.12.2020)

e Spremenjena slika pri »lzpisu evidence PR-2020« (stran 31)

V2021.01 (03.02.2021)

e Spremenjena slika pri oknu »0 programuc (stran 34),
e Namesto Teamviewer-ja je opis AnyDesk-a (stran 34),
e  Sprememba in poudarek besedila pri »Arhivu baz podatkov« (stran 33).

V2021.02 (10.02.2021)

e Zamenjava slik in sprememba besedila pri AnyDesk-u (stran 34)
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