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SPLOSNO

NAVODILA ZA ODPIRANJE NOVEGA POSLOVNEGA LETA PRENOS OTVORITEV
POMEMBNO:

Podrobna navodila za odpiranje novega poslovnega letav programu Birokrat, Birokrat POS in v
ostalih nasih resitvah (Hotelir, Receptor, Birokrat CRM) in prenos otvoritev najdete na nasi
spletni strani na spodnji povezavi:

http://www.andersen.si/default.asp?mID=sl|&plD=birokrat navodila

Pred priCetkom poslovanja v novem poslovnem letu 2012, morate obvezno odpreti (kreirati) novo
poslovno leto 2012! Odpiranje novega poslovnega leta v programu je kljuéen postopek za pravilen
priCetek izdelave poslovne dokumentacije v letu 2012!

POMEMBNO:

Ob odpiranju (kreiranju) poslovnega leta morate pravilno oznaciti poslovno leto iz katerega novo leto
izhaja, ter vnesti pravilno letnico novega poslovnega leta! To je pogoj za pravilen prenos vseh
Sifrantov iz preteklega poslovnega leta, naknadni prenos otvoritev, ter s tem povezano pravilno
delovanje programa v novem poslovnem letu!

Samo nadzorni operaterji v programu
imajo moznost odpiranja, brisanja ali
zaklepanja poslovnih let

& & &
Brisi Blokiraj | Tiskaj pri

0Oznaka (13
Naziv [zadetno leto 2012
Izhaja iz poslovnega leta E|D1 zadetno leto 2011
Leto poslovanja | 2012

Omagodi hitro izbiro W
OPOMBE:
V novem poslovnem letu so evidence dokumentov prazne, samodejno pa se prenesejo razli¢ni Sifranti

(partneriji, artikli, poslovni dogodki,...). To tudi pomeni, da se v novem poslovnem letu vsi poslovni
dokumenti (racuni, dobavnice, potni nalogi, temeljnice,...) pricnejo Stevilciti od zacetka.

Moznost odpiranja novega poslovnega leta imajo na voljo samo uporabniki, ki so nadzorni operaterji v
programu! V nasprotnem primeru so gumbi za dodajanje poslovnega leta neaktivni!

ODPIRANJE NOVEGA POSLOVNEGA LETAV PROGRAMU POS IN DRUGIH PROGRAMIH

POMEMBNO:

Novo poslovno leto morate odpreti v programih Birokrat POS, Hotelir, Receptor, Prireditelj in CRM,
preden boste zadeli v letu 2012 izdajati raCune oz. izdelovati druge dokumente!



DDV ZAVEZANCI — PRENOS POSODOBITEV

Na nasi spletni strani so na voljo novi DDV zavezanci. Mozno jih je osvezevati preko interneta. V
primeru, da imate namescen program DDV zavezanci, lahko partnerje vnasate v program Birokrat
preko davéne Stevilke (v polje davéna Stevilka v Sifrantu partnerjev vnesite davéno stevilko in
pritisnete ENTER). Vse ostale podatke kot so naziv partnerja, naslov, postna Stevilka,.. bo program
avtomatsko vpisal sam. Sami po potrebi le dopolnite podatke kot so e-mail, telefon,.. in s klikom na plus
dodate Zeljenega partnerja. Tako se izognete dodatnemu delu in napakam. Do programa DDV zavezanci
pridete tako,da na nasi spletni strani kliknete na Opis modulov — DDV zavezanci (KLIKNI NA
POVEZAVO). Program si shranite v mapo Birokrat. Ko je program namesc&en, ga zazenite s klikom na
Zavezanci.exe. Odpre se vam program DDv zavezanci, katerega osvezujete s klikom na Prenos.

T. FUSTUFER NAR

> Ratunovodski servis IN DRUGIH PROGRA Do you want to un or save this file?
> Analize - Analitik
= Birokrat CRM Program DDV zaveza |I 'il Mame: DDWZavezanci.exe
Birokr, = = ; e
> 3 . . ype: Application, 20,5ME
Receplar aliFJ  Program si namestite v R
> v i (nazi . . :
BIN 1avci conill  MMapo Birokrat in ga po
> Internetna trgovina = ey
g prim namestitvi zazenete Run ] [ P ] [ Car
> Intrastat
> Elektronska izmenjava Peogram

dokumentov e-SLOG OOV Zavezanci b

> Dkoljsko porocilo - [6.12.2010: 20.5 Mb] While files from the Intemet can be useful, this file type can

| hﬂl matmetimlhe e e e mmrmm A e F o Ao et bt s e

Po osvezitvi programa DDV zavezanci lahko v Sifrantih — Poslovni partnerii vpiSete v polje davéna $tevilka
DAVCNO STEVILKO stevilko partnerja katerega Zelite dodati in kliknite ENTER. Program bo izpolnil
podatke kot so naziv, naslov,..vi pa ga morate le dodati s klikom na plus.

[ Zavezand I T
B | A & _| v
Sprazni | & Preno Tiskaj Zapri
Kliknite na prenos za
posodobitev baze podatkov
programa DDV zavezanci —

A

Omogotens je
mesetnega 2aj
portala AIFES




V polje dav€na Stevilka vpisSite

Kontakt b .
et DAVENO STEVILKO stevilko
IEEWEZEIHEE za DO partnerja katerega zelite dodati
Diaving 5t |24893E|99| in kliknite ENTER.
ID 4t za DDV |

SERVISNA POVEZAVA NA DALJAVO

Povezavo na daljavo preko interneta, z naSim servisnim centrom za tehniéno/uporabniSko pomog,
lahko vzpostavite na spletni strani programa ISL Light: http://www.isllight.com/

Servisno povezavo na daljavo lahko vzpostavite tudi preko servisnega menija, ki je na voljo v samem
programu Birokrat. V odprtem spletnem oknu je na voljo moznost za dostop do programa ISL Light.

Birokrat | Blagajna Poslovanje Skladi
K DoloZanie operaterjev

Prijava novega operaterja
Zgodovina kontaktov s strankami
@ Servis » Arhi

O programu Cbni

Izhod Pogli arhiv ba
Kontrola Rikow

| Pokasimojo IP Steviko

Dirmmmei momdmesdemin i lismen i b

Vzpostavitev povezave na daljavo lahko
opravite tudi s pomocjo prikazanega menija

NASVET:

Narodila servisnih storitev preko povezave na daljavo so za uporabnika hitrejSa, ter cenejSa od klasi¢nih
servisnih postopkov.



POSLOVANJE

DDV OBRAZCI - SPREMEMBE STRUKTUR DDV-O IN PD-O

XML strukture obrazcev v eDavkih

Dokumenti so v eDavkih shranjeni v obliki ¥ML. EDP-Common-1.xsd in EDP-xmldsig.xsd in sta skupna vsem obt
specifitcni za posamezen obrazec (XS0D).
¥SLT transformacija pretvarja obrazec iz ¥ML oblike v HTML obliko.

Skupne XML sheme
&/ http: / /edavki.durs.si/Documents/Schemas/EDP-Common-1.xsd

& http:/ /edavki.durs.si/Documents/Schemas/EDP-xmldsig.xsd

Skupne XML sheme za PODO obrazce

Skupne XML sheme za VATR obrazce
&/ http: / /edavki.durs.si/Documents/Schemas/VATR Common 1.xsd

Posebne XML sheme za eVEM

= http:/ fedavki.durs.si/Documents/Schemas/EdpIntegrationError.xsd

XML sheme za posamezne obrazce

Obrazec Oznaka Veljavno cbdobje Razlicica Poslovno obdobje
Obrazci DDV
DDV-O DoDV_0O 01.11.2011 .. 8 01.10.2011 ..
01.01.2010 .. 7 01.01.2010 .. 20.09.2011
01.04.2009 .. 5] 01.01.2008 .. 31.12.2009
01.01.2007 .. 4 01.01.2007 .. 31.12.2007
nHv.p? 2010 2N11 5

Strukture obrazcev DDV-0 in PD-O za oddajo na eDavke (veljavnost od
1.11.2011 naprej) so bile posodobljene Ze v prejsnji verziji programa
Birokrat in so usklajene z strukutrami na spletni strani od eDavkov. Za
pravilno oddajo obracuna DDV-O in PD-O potrebujete verzijo programa
Birokrat 7.4.1034 ali visjo.




PREGLED PRODAJE PO SKLADISCIH

Sedaj imate v Poslovanje — Rac¢uni — Pregled prodaje po artiklih, opcijo pregleda prodaje za vsa

skladisca.

Pregled vam v primeru izbire Vsa skladiS¢a prikaze in zdruzi artikle po vseh skladiS¢ih skupaj.

Poslovanje | Skladitée  Analize

Maleprodaja

Predracun/ponudba

Racuni

Avansni racuni

Dobropis

Racuni dobaviteljev doma

FAvansni racuni dobaviteljev doma k

Gotovinski raduni dobaviteljev doma  »

Bafumi Arhasatalize = fiiima

S klikom kot prikazuje spodnja slikica lahko pregledate zalogo za vsa skladi$¢a (centralno+ ostala

skladisca).

@ Pregled prodaje po artiklih

Proizvodnja  Plaéa Honorar

Lestavitev in pregled

Kurnulativni pregled

Pregled placane realizacij

Pregled prodaje po artiklih

[zstavitev skupinsko
10p

Fs

Izberite Vsa skladis¢a in
program prikaze skupno

Progra prikaze vsa
skladisca in centralno
skladisce zdruzeno.

q e .
Prikai Tiskaj Zapri

Pt MDA |
Vrsta prodaje
Skladiste == ad =
Prodajalec Centralno zalogo.

o1 Fonsignac

Komercialist a2 Tokal
Vrsta ratuna 32 2d13Ca
|zbrana predloga -
Dodatno prikazi -
|hvodni tekst

Se vedno pa lahko pregledujete zalogo za vsako skladi$&e posebaj, tako da izberete Zeljeno

skladisce in kliknete prikazi.



PREJETI RACUNI — MOZNOST UVOZA PDF DATOTEKE

Pri vnosu prejetih raunov imate sedaj v izogib skeniranju opcijo uvoza racuna v PDF, ki ga dobite
npr.prek maila. Racun si shranite na doloeno mesto in ga potem s klikom na Prejeti raduni — slika
— PDF, lahko uvozite. Tako imate evidenco raCunov v samem programu in vprimeru kontrole ni
potrebe po iskanju doloCenega racuna po fasciklih.

Ko vnesete prejet racun

[ Evidenca prispelih racunov kliknite na Slika

+ . 2 & « b q

Dodaj Popravi Brigi Prejgnji  Maslednji Bé Slika acila Dot
Stevilka StroZkovno mes
| 108 — |B&N Palog
Daturn prizpetja Dratum knjizenja | - [ |
| 19219012 L1l 4949010 ||| & Referenca

IZDELAVA DOKUMENTOV NA OBROKE - 1ZPIS VEC UPN NALOGOV

Na izhodnih dokumentih (ponudba, predraéun, racun) vam je po novem tudi opcija razdelitve
zneska dokumenta na obroke in dolo¢eno valuto za obroke. Program vam bo nato naredil UPN
placilne naloge glede na Stevilo obrokov in valuto. V primeru 5 obrokov bo naredil 5 UPN poloznic
glede na valuto npr. na vsake 30 dni. Skupni znesek bo prav tako razdelil na §t. obrokov.

Placilo racuna

na obroke in
valuta med

posameznimi
Pri pladilu se sklicujte na Stevilko #STEVILKA# | gbroki

Prosimao, da raun poravnate do valute placila.

Konéni tekst ﬂ

Platano | 0.00 Datum Super rabat |
Skupaj | 218.00 Valuta - Znesek| 000
Rarzlika | 21800 Tecaj 1.000000 St obrokov EI/ korak dni | 30




UVOZ IZDANIH RACUNOV V PROGRAM BIROKRAT - DOPOLNITEV

V primeru uvoza izdanih iz Excelove tabele lahko sedaj poleg ostalih podatkov uvozite tudi tiste

radune, ki imajo obroke in dolo¢eno valuto za obroke. Program vam bo nato naredil UPN
poloznice glede na Stevilo obrokov in valuto. V primeru 5 obrokov bo naredil 5 UPN poloznic
glede na valuto npr. na vsake 30 dni. Skupni znesek bo prav tako razdelil na §t. obrokov.

Ko uvazate prejete raune

Racun kliknite na Dodaj iz Microsoft
) %| Excel datoteke
Dodaj | = Popravi  Bridi

Lvozi iz Excel datoteke

Prenos iz prevzema

Podvaji iz predracuna
Podwvaji iz racuna
Podwvoji iz dobavnice

tlaga in st

Pedvaji iz narodila kupca

OBRACUN DDV ZA DECEMBER 2011

Obracun DDV za december 2011, ki se v ¢asovno izdeluje v januarju novega leta, obvezno
izdelajte v preteklem poslovnem letu 2011! V nasprotnem primeru vsebina ne bo pravilno
izdelana!

Obrac¢un DDV za december 2011
obvezno izdelajte vprejSnjem poslovnem
letu 2011

@ BIROKRAT - poslovna leto - 05 PODJETJE d.o.o. 2011 - Leto poslovanja: 201

Birokrat Blagajna Poslovanje Skladisée Analize Maloprodaja Proizvednja  Placa

@ Obracun davka na dodano vrednost

+ < 3 q e =] v

Podatki 0 obragunu |

Obrazec DDV-O

72 ahrafun dauka na dadana uradnaet

Brigi Prejénji  Maslednji | Obradunaj i} Nalog Tiskaj M Zapri
Obraiunani DDV 0 Inf. presedek predh. obdobja 0
Stevilka 0 0d daturna 112.2011
Datum obracuna [ L. | Do datuma 31122011

Specifikacija prometa blaga in storitev |
Davine stopnje veljavne od 1.1.2002



OTVORITVE PREJSNJIH LET

MozZnost za prenos posameznih otvoritev oz. odprtih postavk, najdete v meniju »Poslovanje« -
»Otvoritve prejSnjih let«. Hkrati lahko oznacite samo eno moznost, saj so razli¢ne vsebine prenosov
med seboj neodvisne, ter se v praksi prenasajo v razli¢nih ¢asovnih terminih.

Posamezne prenose otvoritev lahko tudi ponovite, v primeru, da ste v preteklem poslovnem letu
naknadno urejali vsebine (usklajevanje odprtih postavk, usklajevanje zaloge, plae za december...).

Ga prenos izberite posamezno

X W moznost, ter priCetek prenosa
Preklici  Zapri sprozite z gumbom ZAPRI
_ Poslovanie - dobaviteli in kupci < G-

Prenos otvortey méunov, av @cunoy, avansov

Brizsanje otvortev miunov, av ratunoy, avansov

Prenos otvortev neizpladanih potnih nalogow
Brisanje otvortev neizpladanih potnih nalogov

|| Skladista

L]
L]
[l
Ll
C]
[l
[l
L]
L]
]
L]
L]
.l
L]

R i predracunov, ki niso bili zaprti z
| Brisanje prenegenih poslovnih pogodb dobavnico ali ra¢unom

| .: Predracuni 1
! Prenos ctvortey preda&unov |
risanie atvotey nredacunoy ] bl |

NASVET:
Nasvete glede vnosa fiziéne inventure, izdelave obraduna zalog, pregleda nekurantnih zalog, ter

drugih aktualnih vsebin ob koncu leta, najdete na nasi spletni strani: Podpora - Navodila za uporabo -
Zaklju€ek leta, odpiranje novega poslovnega leta v programu Birokrat

10



OTVORITVE PREDRACUNOV

Prenos otvoritev predracunov v novo poslovno leto se vsebinsko nanasa izkljuéno na predraune, za
katere Se ni bila izdelana dobavnica ali raéun! Vsebina prenosa otvoritev predracunov se ne nanasa
na prejeta placila predracunov.

Za placane predraCune se v istem davénem obdobju (istem poslovnem letu) izstavi tudi avansni racun, v
primeru, da racun (dobavnica) sledi Sele v kasnejSsem dav&nem obdobju oz. naslednjem poslovnem letu.

LU Qdiunig Ldpauist |t SKUPE] | 378.00 MNEIZVTSENa |

Od datuma izvriitve Stou

Do datuma izvrditve pre?:lem\j:lit?-ua Kupet
2 \:J

A O Ob-00001-2011 SONCED.O.0.

Sk OO S OAOTRICTY Oy ™y

V otvoritve novega poslovnega leta lahko
prenesete predracune, ki Se niso bili izvrSeni z
dobavnico ali raéunom

Fapadlo

lzvrieno - splodno

Meizvrieno - sploZno

lzvrEeno z méunom ali -

dobavnico SKLUPAL

Neizurﬁgno 7 racunom ali Skupaj neizvrg eni

dobavnico - -
Skupaj zapadli

Programska moznost je namenjena temu, da lahko v novem poslovnem letu iz otvoritveni predraéunov
enostavno izdelate dokumente, ki sledijo v nadaljnjih poslovnih postopkih (narocilo, dobavnica, racun).

Datum odpreme | 11.1.2012 ...
[

Dokumente v novem poslovnem

Imnrdnkumenta| letu lahko izdelate tudi iz

Stayilka | Predracun otvoritvenih predracunov

Ciobawvnica
Crelovni nalog

Mimkumisa i shomrihan

m za obraéun DOV |

Seznam prenesenih otvoritvenih predracunov lahko pregledate v kumulativhem pregledu predracunov
novega poslovnega leta, podobno kot je to na voljo pri drugih dokumentih.

@ Pregled izdanih predradunov

aQ || &« ¢ 8§ .

Prikazi 0P Word  Tiskaj

Preko moznosti preverjanja zapiranj predraunov se vam
izkazejo razlicni dokumenti, ki so bili izdelani v nadaljnjih
postopkih zapiranj dokumentov

Preveri zapiranje predracunov in prikazi podatke 10400 Zapadlao
Stevika Datum Datum Datum e Stevilka =
predraduna Kupec Znesek predraduna | veljavnosti izvriitve dokL!merda deqmeljta dc-kulmell'da
zapirania zapirana zapiana
19.10.2011 Transakcijski racun (01)
Ot-00001-2011  SONCED.O.O. 24,00 18.10.2011 2510.2011 19.10.2011 19.10.2011| 00001(01) | Avansni racun
Ot-00003-2011  PARTMER D.O.C 48,00 2112011 16112011
Ot-00358-10907 |LUSTEK REMAT, 56,00 6.10.2011 14102011
Otv-00487-11081 |ZNIDARSIC MAL 222,00 15122011 11.1.2012 1.201211.1.2 0000200002 RatunRadun
. 1111'11'220011221 00001 Dobavnica
Ot-00488-10915 |RUS ZIVA 306,00 15.12.2011 11.1.2012 1'1'2012 0000100001 RadunDobavnica
11.1.2012 o001 Ratun
OPOMBA:

Otvoritveni predracuni, ki niso bili zaprti z dobavnicami ali racuni, se prenaSajo kot otvoritve samo eno
poslovno leto (samo iz preteklega poslovnega leta).

11



PLACA

NASTAVITVE IN LESTVICE ZA LETO 2012

Novo lestvico za odmero dohodnine in olajSav za leto 2012 (Uradni list RS, §t. 105/2011).
lahko enostavno prenesete iz interneta, kot to storite obi¢ajno vsak mesec.

Nastavitve za mesec 12-2011 vsebujejo nove lestvice, ki so namenjene placam, ki se izplaujejo v letu
2012. Priporoceno je, da place za 12-2011 izdelajte v programu Se v poslovnem letu 2011, kamor po
vsebini tudi spadajo, sama izplacila pa boste izvrdili v TRR poslovnega leta 2012.

Mesecna osnova za izraCun dohodnine v letu 2012:

Po prenosu nastavitev plag za 12-2011 iz interneta, preverite tudi vsebine mese€ne osnove za izracun
dohodnine, ki velja za leto 2012.

% & .

Internet  Tiskaj

+ X &

Dodaj Popravi  Bp®

v
Lapri

Z uporabo gumba Internet,

................... prenesete osnovne nastavitve |..[ Mese&na osnova za izradun dohodning |-
za leto 2012 znasa 1.306,75 EUR

Obwvezni mesecni delovnikc ur
Dsnovna vrednost delovne ure 41729 L

Mesefna osnova za izradun dohodnine od rednega dela 1.306.75

LN DN, SR S R P I S [ ———— 4 CHn Aa

Splosne, dodatne in osebne olajSave za izraun dohodnine 2012:

Po prenosu nastavitev pla za 12-2011 iz interneta, preverite tudi prenesene vsebine posameznih
predpisanih osebnih in dodatnih olajSav, ki veljajo za leto 2012.

+ 2 & s S

Doda) Popravi Brisi Internet  Tiska ¥ \y -
- Splosna meseCna olajSava za

. Olajsave dohodnino za Q s 2,{)4

Splodna olaj§ava za dohodnino v % 20,5882

ali znesku — —— 126904

Povetana el povedani splogni olajsavi 3934

abuto ODVEN  dohodnine za 2012 sta v znesku 385,17

do 359,94 EUR in 531,10 EUR /) i1.024,02

Povecana splosna olajava za dohodning 1. v ELUR < 531.10

23 bruto OD v EUR od T 00

do 88517

Clajgava za 1 (enega) otroka % 15,1910

ali znesku 158,51

W v programu izkazani zbirno (sesteto):

za enega otroka je 198,51 EUR, za dva otroka je 414,32 EUR, za tri otroke je
774,25 EUR, za stiri otroke je 1.278,31 EUR, za pet otrok je 1.926,50 EUR

\
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Dohodninska lestvica 2012:

Po prenosu nastavitev pla¢ za 12-2011 iz interneta, preverite tudi vsebino nove dohodninske lestvice, ki

velja za place izplaCane v letu 2012.
Mejni zneski in stopnje dohodnine
morajo biti kot je prikazano

Spodnja meja| £Zgornja meja od Dohodnina
v % v % v %
50 100 653,38 1.306,75 27
100 1000 1.306,75 13.067,50 41

POMEMBNO:

Program lahko v okviru poslovnega leta vsebuje hkrati samo eno dohodninsko lestvico! To pomeni, da
v poslovnem letu 2011, po prenosu nastavitev za mesec 12-2011, velja nova dohodninska lestvica.

Zaradi tega NE smete spreminjati, potrjevati oz. ponovno obracunavati izdelanih pla¢ za pretekle
mesece leta 2011 (za 11. mesec in nazaj), ker boste s tem povzrocili nepravilne spremembe
obracunov ze izdelanih plac ! ! !

Ministrstvo za finance

Davéna uprava Republike S]m enue |

Vsebino lestvice za odmero dohodnine in olajsav za leto 2012 najdete tudi na spletni strani DURS:

http://www.durs.gov.si/si/davki _predpisi in polasmla/dohodnlna pojasnila/stopnje _dohodnine za leto 2012
/lestvica za odmero _dohodnine in_olajsave za leto 2012/
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1ZPLACILO DECEMBRSKIH PLAC

Za pravilnost poslovnih vsebin, knjigovodskih izkazov, ter letnih poroc€il za pla¢e, vam priporo€amo, da
obradune decembrskih plag, izdelate v poslovhem letu 2011, kamor glede na poslovno vsebino oz.
raCunovodske izkaze za leto 2011 tudi spadajo (poslovni izkazi, obrazci M4, dohodninsko porocilo...).

Samo izplacilo pla¢ boste lahko na takSen nacin enostavno brez ponovnega roénega vnasanja opravili
v poslovnem letu 2012.

Program pa vam bo v poslovnem letu 2012 lahko izdelal placilne naloge s pripravo za elektronski
placilni promet, ter tudi povezavo z knjizenjem TRR v letu 2012, &e imate to nastavljeno.

Preklici  Potrdi ‘
4 :atum obracuna | EXEFEIEE]

m Pri izpisu pladilnih nalogov za plade v poslovnem
— letu 2011, vnesite datum obraéuna decembrskih

lag, ki ste jih izdelali v poslovnem letu 2011

4 :Datumizplaﬁila 16.1.2042 b

Nato vnesite datum izplacila decembrskih
plag, ki se jih obiajno izpladuje v januarju
novega poslovnega leta 2012

POMEMBNO:
Pogoj za izvedbo takSnega postopka je, da imajo decembrske place v poslovnem letu 2011 dejanski
datum obraéuna z lansko letnico 2011 (npr.: 31.12.2011)!

Izpise obraCunov pla¢, predpisanih obrazcev za placCe, ter XML datoteke za spletni portal eDAVKI in
AJPES, pa predhodno izdelate kot obicajno v poslovhem letu v katerem imate dejansko izdelane
obracune plac.

OPOMBA:

Za pravilno vodenje kadrovske evidence, izdelajte prenos otvoritev kadrovske evidence 3Sele po
izdelanih decembrskih placah, ki se obicajno izdelujejo Se v starem poslovnem letu!

Prenos otvoritev kadrovske evidence v
novo poslovno leto izdelajte Sele po

Bnsanje otvontev Kolcinsko odprin gon{  decembrskih obracunih

Prenos evidence del dobe in nekonscenih dopustoy

OO

Brisanje evidence del dobe in nekoricenih dopustov

14



IZDELAVA DOHODNINSKIH POROCIL ZA ZAPOSLENE IN IZVAJALCE

V programu lahko izdelate poro€ilo dohodnine za zaposlene oz. izvajalce, ki jo prejme vsak zaposleni
0z. izvajalec posebej. V kumulativnem pregledu obracunov podatke uredite po zaposlenih oz. izvajalcih,
dolocite datume, ter nato sprozite izdelavo porodil za dohodnino.

Za pravilno izdelavo izpisa vsebin porocil dohodnine za zaposlene oz. izvajalce za leto 2011,
potrebujete verzijo programa Birokrat 7.4.1037 ali vec¢!

Osnovne vsebine priprave za zaposlene in izvajalce

Vsi zaposleni morajo imeti vpisane tudi davéne Stevilke v Sifrantu kadrov. Pred oddajo obvezno
preverite pravilnost vsebin! VVsebine za plaCe in honorarje pripravljate lo¢eno, kot prikazujeta sliki.

E Pregled plac | Pregled honorarjev
a & v
@ % - v Prikazi | Tiskaj| = | Zapri
Prikazi | Tiskaj Lapri

na tiskalnik

7 ) )
= na tiskalnik W Microsoft Excel
WV Microsoft Excel Do Stevilk
- . . - Oddaturn [zpis honorarjev na tiskalnik
Placilne liste na tiskalnik Do i Izpis honorarjev v Excel

Placilne liste v Excel . ) . .
Porocila za dohodnino na tiskalnik

Porofila za dohodnino na tiskalni Porodila za dohednino v Bxcel

Porodila za dohodnino v Excel

Ohrazec M-4/M-8

POMEMBNO:

Program podatke pla¢ ali honorarjev v osnovi zajema glede na datume obrac¢unov! Pri pripravi
podatkov pravilno vpiSite datumsko obdobje zajema obradunanih pla¢ in honorarjev, ter preverite vsebino
pred oddajo podatkov!

Z vnosom obdobja datumov obracunov, lahko zajamete tudi obracune pla¢ v preteklem poslovnem letu,
kar je potem razvidno iz vsebine izdelane preglednice.

E Pregled plac

@ % - "_ S pravilnim vnosom datumov obrac¢unov,
PrikaZi | Tiskaj Zapri zajamete obracune plag, ki so bile dejansko tudi
izpla¢ane v letu 2011 (obi¢ajno so v to zajete

Od datuma obraiuna 1512 201 %’\ tudi place za december preteklega leta).
Do datuma obrauna 14.12.2011 ]
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NASVET:

Priporo€amo vam prenos poroCil v Excel, kjer lahko pregledate pravilnost posameznih porocil, ter
izdelate morebitne popravke na porocilih pred samim tiskanjem za zaposlene oz. izvajalce (spremembe
datumov dejanskih placil davkov,...).

Wr=ta Mormirani Datum
dohodka (7) Dohodek atm ki Frizpevki Akontacija vAS| pladila davka
Flata Okioher 545 .81 120,62 4591 15112011
Placa Movember 1.042,50 230,35 92,71 15122011
SKUPAI Plade - (1101} 1.585,31 581,40 W

V Excelu lahko ro¢no popravite datume placil
davkov,Ce se razlikujejo glede na izvorno izdelane
dokumente.
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Dodatne nastavitve za izvajalce honorarjev

Za izdelavo poroCil za honorarje morajo biti praviino dolo¢ene tudi vse oznake vrst prejemkov. Pri
poroCilu za plaée pa so osnovne vrste osebnih prejemkov Ze programsko doloCene (place, regres,
bonitete, avtorsko delo iz del. razmerja, podjemna pogodba).

Pravilno morajo biti dolo&ene vse vrste
dohodkov o0z. prejemkov, ki se
izkazujejo na obrazcih REK in iREK

Evidenéni honorar [ TSI B FERIET

Vrsta dohodka za zbirni REK |1501

Dogodek za prenos netto hon. v ZR |

\rsta oseb. prejem. za individualne iREK Q 1230
éte\.'ilo kobii izpisa honoraria 1 skraigani honorar 1

NASVET:

Tabelo razlag oz. povezav razli¢nih vrst dohodkov iREK in REK, najdete tudi na nasi spletni strani v tabeli
PDF datoteke: Vrste dohodkov iREK in REK

Program omogoca izdelavo vsebin honorarjev tudi glede na datume izpla€il, ki jih lahko za posamezne
honorarje vnasate v kumulativnem pregledu honorarjev. Ta moznost zajema tudi obracune honorarjev
iz preteklega poslovnega leta, ki imajo vhesene datume izpladil za leto 2012.

Nastavitev zajema honorarjev glede na datume
izpla€il se nahaja v nastavitvah zaplace @~ | .|
\

Mowi honorar F

Porogilo za dohodnino izpolni glede na vhezene datume izpladil honorarjes

V kumulativhem pregledu honorarjev vpis datum placila, vedno omogoc¢a zajem honorarjev iz leta
2010, ki imajo doloCene datume izpladil v 2011. Za pravilno in enostavnejSo izdelava porocila za
izvajalce, vam priporo¢amo, da imate pri vseh obracunih honorarjih vnesene dejanske datume izpla€il.

[ Pregled honorarjev Pri vnosu obdobja datuma izplaéila, vam program

zajame v pregled tudi honorarje iz poslovnega leta
@ % - "_ 2010, ki imajo vnesen datum izplacila 2011, ter te
Prikazi | Tiskaj Zapri datume izpiSe tudi na poroéilu dohodnine za
0Od datuma pladila 01.0¥ izvajalce.
Do datuma plagila 31122011
POMEMBNO:

V primeru uporabljene nastavitve, morajo biti datumi izplacil za vse izplacila honorarjev vpisani dosledno!
Dejanske datume izplaCil honorarjev vnasate v kumulativhem pregledu honorarjev v polju »Datum
izplacila«. Honorarji, ki nimajo vnesenega datum izplacila, ne bodo zajeti v vsebino porocila!
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SIFRANTI
KADRI - KADROVSKA EVIDENCA

Datum zapadlosti lanskoletnega dopusta

V okviru vodenja kadrovske evidence, lahko doloCite tudi datum zapadlosti neporabljenega
lanskega dopusta, ki je prenesen iz preteklega leta. Datum =zapadlosti neizkoriS¢enega
lanskoletnega dopusta dolocite v uporabniskih nastavitvah v poglavju »Kadrovska evidenca«.

L Nastovive e ————
A L 0w a8 [ X _ v

LEci Servis  Tiskaj Preklici Zapri

Moznost vnosa datuma
zapadlosti lanskoletnega dopusta, |-
ki velja za celotno podjetie |

Odstotek povedanja place za minulo delo

Osnovni dopust v dnevih

Dolina delovne dobe {eta), ki vpliva na osnovni dopush___ __
Povedanje osnovnega dopusta (dnevi) 1
Datum zapadlosti lanskoletnega dopusta EE_EEM

Datum zapadlosti lanskoletnega dopusta se prenese samodejno samo pri kreiranju novega
poslovnega leta! V nasprotnem primeru lahko podatek vnesete ro€no v novo poslovno leto.
Datum se prenese terminsko, kar pomeni, da se letnica prilagodi naslednjemu poslovnem letu
(npr.: 30.6.2012).

Prenos otvoritev kadrovske evidence

Za pravilnost vsebin, postopek prenosa otvoritev kadrovske evidence v novem
poslovnem letu uporabite Sele po izdelanih decembrskih pla¢ah, ki se izdelujejo Se v starem
poslovnem letu.

V novo poslovno leto se prenesejo podatki o neizkoriS¢enem dopustu iz preteklega poslovnega
leta, ter vsebina evidence delovne dobe.

Prenos otvoritev kadrovske evidence

izdelajte Sele po decembrskih
LNl T WLV WIILT Y Pl I WL 1w obracunih p|aé, ki so izdelani v
| preteklem letu

— X

Prenos evidence del dobe in nekoniéenih dopustov

Brizanje evidence del dobe in nekoritenih dopustow F]

V novem poslovhem letu se podatki o prenesenem dopustu iz preteklega poslovnega leta,
izkazujejo v gumbu »Delovna doba« pri posameznem kadru, ali v zbirnem »Podrobnem
pregledu« kadrovske evidence.

Delovna doba [leta) | 4 LET : 4
MESECEY : 2

Preneseni letni dopuszt [dni] IB— DML - 2K
Letni dopust [dni] I?
Izkarnifceni letni dopust [dni) [T‘
Zapadli lanskoletni dopuzt I3_
Freostal letni dopust [dni] I?

Prikaz koriS€enih ali zapadlih dopustih je
viden v pregledu posameznega
zaposlenega, ali zbirnem pregledu
kadrovske evidence
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NASVET:

Za pravilnost vsebin postopek prenosa otvoritev kadrovske evidence v novem
poslovnem letu uporabite Sele po izdelanih decembrskih placah, ki se izdelujejo Se v starem
poslovnem letu.

ARTIKLI - ARHIV SPREMEMB NABAVNIH CEN

Za informativni pregled in uporabo zadnjih nabavnih cen pri prevzemih v novem poslovnem letu, odprite
Sifrant arhiva sprememb nabavnih cen, kjer izdelate prenos iz preteklega poslovnega leta.

Sifranti | O5 Gl knjiga CRM  Recepcija

Poslovni partnerji in osebe

Strotkovna mesta

| Artikli * Prodajni artikli - Storitve Ctrl+A
Stopnje davkov MNabavni artikli
Oblika dokumenta (racun, dobavnica, ..) Katalog artiklow - storitev
Sifrant pripravijenih tekstov Stanje zaloge
Poite Pregled salda prometa artikla

prodajna mesta

V novem poslovnem letu, lahko za laZjo
izdelavo prevzemov, prenesete zadnje
nabavne cene iz preteklega leta

P oslovAemarme

vsa prodajna mesta

partnerje b

memb prodajnih cen

Poslovni racuni 3 | Arh%b nabavnih cen
Intrastat 3 Pregled sprememb prodajnih cen
Macini olacil za dodatna brodaina mesta Pregled sprememb nabavnih cen

V primeru, da je seznam 3e prazen, lahko izdelate prenos glede na zadnje nabavne cene preteklega
poslovnega leta. Na ta nacin lahko v novem poslovnem letu, v katerem 3e nimate izdelanih prevzemov,
uporabljate zadnje nabavne cene za laZji vhos prevzemnih listov novega poslovnega leta in drugo.

‘ o010

Gostaven prenos zadnjih nabavnih cen

|ARTIKEL 1 . -
g pprTY [ pckeawedon artiklov iz preteklega poslovnega leta, za
a PETS uporabo v novem poslovnem letu
WATE] 2SR | OBLACLA | Ali prenesem arhiv nabavnih cen iz prejinjega leta 7
Hl o] o] k| L]
MNabavn
Datum | Mabavna cena| brez pop, Yes Mo
odvisnih
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OPOMBA:

Zadnje nabavne cene se izkazujejo oz. uporabljajo v informativnem stanju zaloge po zadnji nabavni
ceni, informativni nabavni ceni pri izdelavi izhodnih dokumentov in podobno.

Obracunsko vrednotenje zalog oz. prodaje v skladis¢ih pa se vrsi preko izdelanih obraunov zalog v
skladis¢ih, ki se izracunavajo po metodi FIFO. Tudi prenos vrednosti stanja zalog v novo poslovno
leto se prenese po izraunanem stanju v skladi$c¢ih po predpisani metodi FIFO!

SKLADISCA SIFRANTI
veleprodaja, maloprodaja, proizvodnja, posamezni Sifranti in dokumenti
pregled prodaje po artiklih, pregled porabe materiala informativno stanje zaloge, dokumenti, cenik

Q&
obracun in vrednotenje zaloge v informativni prikaz stanja zaloge in
Skladiscih po predpisani metodi FIFO artiklov glede na zadnjo nabavno ceno

razliéna prikaza stanja zaloge glede na

&

metodo FIFO ali zadnjo nabavno ceno

[
L
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VIDEO NAVODILA

Na nasi spletni strani za podporo uporabnikom www.andersen.si imate na voljo Stevilna VIDEO navodila, ki
vam bodo v pomoc pri delu s programom Birokrat.

Za ogled VIDEO navodil klikni na povezavo.

{= Video navodila Birokrat - Windows Internet Explorer

g\; - |—§" ntp: andersen.si/defaultaspimiD=-l
—

Datoteka Uredi Pogled Prifubliene  Orodja  Pomoé

5. Prijubliene | 75 & predlagana mesta ~ & Prvikoraki

|SB T |Af' Administracija portala |.-f’ Video navodila Birokrat x | |

Sodobne poslovno-informacijshe reditve

KDO PRAVI, DA JE TEZKO VODITI POD)

GOLD CERTIFIED

Partner

velepradaja | maloprodaja | staritve | ratunovedsiva | prolzvodnja | qostinstv | tirizem | hotelirstwe | ticketing | CRM | intersietna trgovina | izdel

| Aktuaino | Onas | Programi- Birokrat | Podpora | Rafunovodstvo | lzobraZevanje - Tedaji - (E

Domov \ Podpora ' Birokrat' Video navodila

Podpora

> o Video navodila (s pisnimi opomniki)
Madgradnje
Nadaradnje vkljutujejo Na volie vam je preko 50 enostavnih video navodil, kivam bodo v pomod pri

it delu = programom. Navodila so razdeljena glede na programska poglavia, ter
Sistem podpore s0 v obliki vsebinskih filmev, ki vas vodijo skozi razliEne delovne postopke
Mavodila za uporabo (vnos partnerja v &ifrant, vnos artikla, izdelava racuna...)

Videanandia Video navodila so vzoréni primeri uporabe programskih vsebin, kar

Datoteke pomeni, da dejanski vnos datumov oz. letnic v vagem programu
AR predioge dokumentov vnesete glede na trenutno oz. zahtevano éasovno obdobje!

Uporabni programi Pri v=akem pisnem epomniku znotra] video navodila se predvajanje zaustavi.
Cenik storitev Za nadaligvanje egleda kliknite v video oz. gumb za nadalievanje.

Cenik nadgraden;j Birokrat V primeru, da se vam video navodila ne odprejo, morate namestiti

Cenik nadgr. Birokrat Light program "Flash Player".
Vzdrievalne pogodbe 3
> Birokrat POS ey
> Baokrat |-shop Klikr!'rte na kono za namestitey prngrlma.
> Hotelir
> Element CM5 Birokrat
> Prireditelj
> Receptor Arhiviranje baz podatkov-varnostne kopie Prenesik
> Novosti v programih - Prenos nadgradnje programa iz Interneta Prenesik:
INENRIATAR
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