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Izdani racuni in izpisi
Nastavitev izpisov

Nastavitve za izpis izdanega racuna urejamo:

e v meniju Nastavitve > Izpisi
e neposredno na dokumentu izdanega racuna v zavihku Predogled.

Urejanje izpisa izdanega racuna v meniju Nastavitve > Izpisi

1. 1zberemo gumb Nastavitve .

2. Kliknemo na Izpisi.

3. Program odpre preglednico izpisov, na kateri izberemo izpis lzdani racun.

V nastavitvah izpisa izdanega racuna urejamo:

e Splosne nastavitve
e Glavo listine

e Naslov
o Dodatne opise/klavzule
e Podpis

e Nogo listine

o Terminologijo in prevajanje
o Ostale nastavitve

e POS racun
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Nastavitve izpisov

Splosne nastavitve

Jezik: Slovenscina

Naziv za izbiranje: Standardno - Izdan racun

Naziv listine: RACUN

Barva pisave: -

Privzeti tekst:
Glava listine 24
Naslov v
Dodatni opisi/klavzule v
Podpis W
Noga listine v
Terminologija in prevajanje v
Ostale nastavitve 24
POS racun W

O urejanju standardnih nastavitev izpisov si lahko preberete v splosnih nastavitvah izpisov.
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Ostale nastavitve

Program Minimax ponuja moznost, da nastavimo dodatne nastavitve za izpis izdanega racuna.
Posamezno nastavitev vklju¢imo tako, da oznacimo kljukico pri nastavitvi:

Izpis Stevila dni do zapadlosti - v glavi racuna se pri datumu zapadlosti dodatno v oklepaju
zapisSe Stevilo dni do dneva zapadlosti.

Tiskanje serijske stevilke - natisne se serijska Stevilka pod nazivom artikla.
Tiskanje serije - natisne se Stevilka serije pod nazivom artikla.

Tiskanje Sifre artikla - pri nazivu artikla se v oklepaju izpise $ifra artikla. Ce artikel nima Sifre, se
Sifra ne izpise.

Tiskanje kode artikla - pri nazivu artikla se v oklepaju izpise koda artikla. Ce artikel nima kode,
se koda ne izpise.

Tiskanje zaporedne stevilke vrstice - pri izpisu listine so vrstice artiklov ostevilcene z
zaporednimi Stevilkami.

Dvovrsticni izpis - Sifra artikla in koda artikla se natisneta pod nazivom artikla, vrstica artikla se
natisne v dveh vrsticah.

Tiskanje zneska za placilo v domaci valuti - natisne se znesek v tuji in domaci denarni enoti.
(Ce imamo izbrano tujo valuto v glavi racuna)

Izpis naslova Minimax - zapis Minimax se izpiSe na dnu izdanega racuna.

POS racun

Nastavitev za POS racun uporabimo samo v primeru, ko uporabljamo davcno potrjevanje .

Nacin tiskanja

e Nacin tiskanja HTML je vezan samo na uporabo brskalnika Google Chrome.Pri tem je
pomembno, da uredimo nastavitev tiskanja "brez robov" in izberemo tiskanje z najvecjo dolzino
papirja.

e Nacina tiskanja PDF velja za vse ostale brskalnike. Pri nastavitvah tiskanja nujno izberemo opcijo
"actual size".
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Sirina papirja in velikost pisave

« Ce uporabljamo tiskalnik s $irino papirja 8 cm, priporo¢amo velikost pisave 10.
e Pri tiskalnikih s Sirino papirja 6 cm, pa izberemo velikost pisave 9.

POS racun

Nastavitve v tem razdelku so upostevane pri tiskanju POS racuna.
Tiskanje POS racuna lahko omogocite na steviléenju dokumentov.

Nacin tiskanja: HTML

O roF
Sirina papirja: 9 8
Velikost pisave: 9 10

Vsako vneseno spremembo na izpisu sproti pregledujemo s klikom na gumb Osvezi.
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Urejanje izpisa na izdanem racunu

1. Pri vnasanju izdanega racuna, nov vzorec izpisa dodamo s klikom na zavihek Predogled.

2. Urejamo obstojece nastavitve, ali s klikom na + Nov izpis pripravimo nov izpis izdanega
racuna.

Osnutek izdanega racuna:

X Opusti lzstavi Izstavi in natisni
Osnovni podatki Maslovnik/Prejemnik Predogled dobavnice

Izpis: Standardno - lzdan rafun w

Vrsta izpisa: lzdani ratun w

Pomembno!

Ce spremenimo nastavitve za tiskanje racunov, bo sprememba upoStevana na
novih dokumentih.

Ce Zelimo, da se sprememba vidi na Ze potrjenem dokumentu, ga moramo preklicati in ponovno
izstaviti. Ob tiskanju bo program uposteval nove nastavitve za izpise.
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Vnos izdanega racuna

Navodilo za izdan racun lahko razdelimo na dva dela:

e Vnos glave izdanega racuna (splosni podatki izdanega racuna)
e Vnos vrstic (artiklov) izdanega racuna

Vnos glave izdanega racuna

1.V meniju > Poslovanje izberemo > lzdani racuni.
2. Kliknemo na Nov. Odpre se vnosno okno za vnos izdanega racuna.
Vnasamo lahko samo racune za nezaklju¢eno obdobje DDV (v primeru, da smo davcni zavezanci).

Do oddaje obracuna DDV na DURS lahko obracun DDV-ja tudi prekli¢emo in naknadno vnesemo
oziroma popravimo izdane racune ter ponovno izvedemo obracun DDV.

Dodatni podatki na racunu:
Osnovni podatki

Predogled
Naslovnik/Prejemnik
Dobavnica

Ostali podatki
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Osnovni podatki

1. Steviléenje:

V osnovi stevilCi Minimax racune enotno znotraj koledarskega leta, pri ¢emer lahko
dolocimo Stevilko prvega racuna. Pri prehodu v novo leto program na podlagi datuma
racuna zacne novo Stevilcenje znotraj leta.

Ce zelimo loceno $tevilciti posamezne vrste racunov (na primer racune, raCune za
predplacila, dobropise), lahko dolocimo_vec knjig za stevilcenje dokumentov.

Ce v nastavitvah dolocimo za izdane racune vec knjig za izdane racune, se pri vnosu racuna
prikaze polje Steviléenje, kjer moramo izbrati ustrezno knjigo. Ce za ra¢une ne dolocimo
loCenega StevilCenja, se polje ne prikaze.

2. V spustnem seznamu izberemo Kupca (ta podatek se prenese v vknjizbo za terjatev, v
evidence za potrebe DDV in kupec se predlaga kot naslovnik racuna).

Ce zelimo, da je naslovnik rac¢una ali prejemnik blaga-storitev (izpisan na racunu)
drugacen kot kupec (vknjizba terjatev in davine evidence), vnesemo Naslovnika in
prejemnika v Sifrantu na stranki.

S klikom na zavihek Naslovnik/Prejemnik se odpre okno za spreminjanje, ali dolocitev
naslovnika/prejemnika(Naziv, Naslov, DrZava in Posta).

Ce podatke o naslovniku/prejemniku popravimo na tem mestu, bodo spremembe
upostevane samo na tem racunu.

3. Vnesemo Datum racuna (ta podatek program izpise na racunu, prenese ga v vknjizbo za
terjatev in odraza v knjigi DDV. Predlaga sistemski datum).

4. Vnesemo Datum opravljanja (ta podatek program izpiSe na racunu, predstavlja datum
temeljnice, zapise v vse vknjizbe in vpliva na obdobje za DDV. Predlaga datum ra¢una. Ce sta
datuma enaka, vnesemo samo Datum do.)

Posebnost!

Ce je datum opravljanja do vedji in se nanasa na drugo obdobje od datuma ra¢una, program
uposteva v knjigi DDV datum racuna (na primer: datum racuna 1. 9., datum opravljanja 30. 10., v
knjigo DDV zapise 1. 9.)
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5.

9.

10.

11.

Vnesemo Datum zapadlosti racuna (ta podatek program izpise na racunu in v knjizbo za
terjatev).

e Ce imamo v Sifrantu strank na posamezni stranki doloCene dneve za zapadlost, bo datum

zapadlosti program avtomaticno izracunal. Po potrebi ga lahko spremenimo.

« Ce vnesemo $tevilo dni, se bo datum zapadlosti izracunal na podlagi tega vpisa.

Blagajniski prejemek: izberemo ga v primeru, da je bil racun, ki ga izstavljamo, placan z
gotovino.

Na podlagi teDatum prejemka: vnesemo ga samo, ce je bil racun placan v blagajno.

e Avtomati¢no se bo pripravil blagajniski prejemek na datum, ki ga vnesemo.
e Polja za blagajniski prejemek se prikazejo samo, ¢e imamo aktiviran modul Blagajna.> Zacetek

dela z Blagajno.

« Ce na datum prejemka e ni odprt blagajniski dnevnik, ga program odpre samodejno in ustvari

nov blagajniski prejemek.

Izberemo Denarno enoto, v kateri Zelimo izstaviti raCun (ta podatek se izpise in vpliva na
tecaj in se odraza v vknjizbi terjatve).

Ce smo izbrali denarno enoto, ki ni domaca, program prikaze polje Tecaj in predlaga tecaj
na dan izstavitve racuna za preracun v domaco denarno enoto.

Ce imamo v Sifrantu Analitik vsaj en vnos, lahko izberemo Analitiko.

V tem primeru lahko s klikom na gumb Nov dodamo novo analitiko oziroma s klikom na
gumb Podrobno urejamo obstojece analitike (ta podatek se prenese v vknjizbe prihodka).

Vnesemo Rabat (%), ki predstavlja odstotek popusta na celotni znesek racuna, razen
predplacil (ta podatek se izpiSe na raCunu in zmanjSuje vrednost racuna).Za posamezno
stranko lahko dolocimo rabat, ki se predlaga na vsakem izdanem racunu tej stranki, lahko pa
ga na racunu tudi spremenimo.

Ponavljajo¢i racun: racun lahko oznacimo kot ponavljajci za hitrejsi pregled nad racuni, ki se
ponavljajo in jih ponavadi kopiramo iz meseca v mesec.
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12.Vnesemo Osnovo za racun, ki predstavlja oznako dokumenta, ki je vezan na ta racun, na
primer »Pogodba st. ..., Ponudba st. .., Dobavnica st. ..« (ta podatek se izpise na racunu).

13.Ce imamo gotovinske racune je prikazano polje Nacin placila (za FURS) kjer izbiramo med:
e Gotovina
o Kartica
e Drugo
e Gotovina po povzetju
Podatek je namenjen porocanju na FURS v predpisani obliki v skladu z zakonodajo.
Vnos racuna, ki je placan z gotovino.

14.Gumb "Vse po znizani stopnji”

S klikom na gumb "Vse po znizani stopnji" se vsem vrsticam racuna spremeni davcna stopnja na
znizano stopnjo (ne glede na izbrano stopnjo v nastavitvah artikla), razen vrsticam s tipom artikla
predplacila, kjer ostane davcna stopnja nespremenjena.

Na izdanih racunih najdete v navodilih primere za posamezne tipe kupcev (davéne zavezance v
Sloveniji in EU, pravne osebe izven EU, fizicne osebe ne glede na drzavo) s prikazom,
kako se rac¢un zapise v davcne evidence na podlagi izbire posamezne vrste obracuna.

Predogled

V zavihku predogled lahko urejamo obstojec izpis izdanega racun.a S klikom na + Nov izpis
pripravimo nov izpis izdanega racuna.

Pri izpisu izdanega racuna urejamo:

e Splosne nastavitve
e Glavo listine

e Naslov
o Dodatni opisi/klavzule
e Podpis

* Nogo listine

o Terminologijo in prevajanje
o Ostale nastavitve

e POS racun.

O urejanju nastavitev izpisa izdanega racuna lahko preberete v nastavitve izpisov - izdani racuni.
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Naslovnik/Prejemnik

Naslovnik: Ce Zelimo, da je naslovnik rac¢una (izpisan na racunu) drugacen kot kupec (vknjizba
terjatev in dav¢ne evidence), vnesemo Naslovnika na stranki.

Prejemnik: ce zelimo, da je prejemnik blaga in storitev izpisan na racunu, vnesemo
Prejemnika na stranki.

Na tem zavihku so na razpolago vnosna polja za izbiro naslovnika iz podatkov stranke, ali
pa rocni vnos naslovnika (Naziv, Naslov, Drzava in Posta).

e Ce podatke o naslovniku popravimo na tem mestu, bodo spremembe upostevane samo na tem

racunu.
e Ce Zelimo naslovnika shraniti, ga moramo vnesti na stranki v Sifrantu > Stranke.

Predogled dobavnice

Izberemo Vrsto izpisa, ki predstavlja predlogo za tiskanje dobavnice in jo lahko uredimo.

S klikom na + Nov izpis pripravimo nov izpis dobavnice.

Pri izpisu dobavnice urejamo:

e Splosne nastavitve
e Glavo listine

e Naslov
o Dodatni opisi/klavzule
e Podpis

* Nogo listine
o Terminologijo in prevajanje
o Ostale nastavitve.

Vec o urejanju nastavitev izpisa dobavnice lahko preberete v nastavitve izpisov - dobavnice.
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Ostali podatki

Konto terjatve: S klikom na Konto terjatve lahko dolocimo drug konto terjatve za knjizenje tega
racuna, kot je sicer doloCen za avtomaticno knjizenje izdanih racunov. Konte za avtomati¢no
knjizenje dolo¢amo v Sifrantih > Avtomati¢ni konti.

Opomba: na racun lahko dodamo opombo, ki bo prikazana na pogledu izdanega racuna in v
preglednici izdanih racunov. Opomba se bo izvozila pri izvozu preglednice izdanih racunov v
Excel, ne bo pa natisnjena na listini izdanega racuna. Vnos opombe je mozen na dnu strani.

Osnutek izdanega racuna:

X Opust lzstavi lzstavi in natisni

Osnovni podatki Predogled Naslownik/Prejemnik Predogled dobawnice Ostali podartki

§teviIEenje: Denarna enota: EUR x

Kupec: * E Analitika:

Datum racuna: * Rabat(%): 0,00 Ponavljajodi ratun
Datum opravljanja: * - Osnova za racun:

Datum zapadlosti: * ali 5t. dni:

Skladisce: * Skladigce x Povezava na predplacilo:

Artikel: * Vrsta obracuna DDV:
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Vnos vrstic (artiklov) izdanega racuna
1. Ce vodimo Zaloge je prikazano polje Skladi$ée iz katerega se razbremenjuje zaloga.

2. Iz spustnega seznama izberemo Artikel.

o Artikel poleg prikaza naziva, merske enote, cene.... na ra¢unu doloca tudi knjizenje prihodka (konto
prihodka je doloCen na artiklu) in zapis v DDV evidence (stopnja DDV-ja, neobdavceno,
oprosceno).

e S klikom na svincnik lahko urejamo nastavitve za izbrani artikel, s klikom na + pa lahko dodamo
nov artikel v Sifrant. Vec o artiklih.

e |z Sifranta se predlaga naziv izbranega artikla, ki se izpiSe na racunu. Naziv lahko za ta racun
spremenimo oziroma dopolnimo v polju Naziv.

e Vnesemo Koli¢ino v merski enoti (ta podatek vpliva na izracun vrednosti vrstice: kolic¢ina x cena x
(1-% popusta/100) in se izpise).

e Mersko enoto (ME), ki se je predlagala iz Artikla, lahko popravimo (ta podatek se izpise).

e Ceno za enoto, ki se je predlagala iz Cenika artikla, lahko popravimo (ta podatek vpliva na izracun
vrednosti vrstice: koli¢ina x cena x (1-% popusta/100) in se izpise).

e Vnesemo Popust (%) (ta podatek vpliva na izracun vrednosti vrstice: koli¢ina x cena x (1-%
popusta/100) in se izpise).

3. Povezava na predplacilo: v primeru vnosa koncnega racuna na podlagi predplacila izberemo na
tem polju povezavo na racun za predplacilo.

4. Vrsta obrac¢una DDV: Od »ne izbire« oziroma izbire vrste obracuna na seznamu je odvisno,
kako se bo racun zapisal v davcne evidence.

Ko artikel dodamo na vrstico racuna (klik na Shrani), lahko podatke urejamo s klikom na
ikono na zacetku vrstice:

e zamenjamo artikel v celoti, pri ¢emer se bodo vsi podatki prepisali Cez prej vnesene;
e spremenimo Sifro, naziv, koli¢ino, mersko enoto, ceno, odstotek popusta in opis artikla;
e urejamo opis artikla, ki bo upostevan samo na tem racunu in se ne bo spremenil v Sifrantu artiklov.

Po urejanju artikla lahko:

e z gumbom Shrani shranimo nove podatke, vrstica na racunu s tem artiklom se bo ponovno
preracunala;

ez gumbom Opusti zanemarimo nove podatke, artikel na racunu bo ostal nespremenjen;

ez gumbom Shrani in nov shranimo spremembe in nadaljujemo z dodajanjem artiklov na racun.
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Po koncanem vnosu podatkov izdanega racuna lahko z gumbi v orodni vrstici:

e Shranimo izdani ra¢un (gumb Shrani): uporabimo ga v primeru, ko izdan racun Se ni dokoncen.
Shranjevanje izdanega racuna bo zapisalo le Osnutek ra¢una, kar pomeni, da racun ne bo formiral
zapisov v dvostavno knjigovodstvo in davéno knjigo. Poleg tega osnutka izdanega racuna ni
mogoce tiskati.

e Opustimo vnos izdanega racuna (gumb Opusti): izgubljene bodo vse spremembe/vnosi na
izdanem racunu.

e lzstavimo izdani raéun (gumb lzstavi): program bo pripravil temeljnico v dvostavnem
knjigovodstvu, zapise v knjigo DDV in sliko izdanega racuna, ki se prikaze kot priponka na
potrjenem racunu.

e Izstavimo in natisnemo (gumb lzstavi in natisni): program bo pripravil temeljnico v dvostavnem
knjigovodstvu, zapise v knjigo DDV in sliko izdanega racuna, ki se bo odprla v novem oknu in ga
lahko takoj natisnemo.
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Ponavljajoci izdani racuni

V Minimaxu lahko enostavno pripravimo racune, ki se ponavljajo (za istega kupca, z istimi artikli,

v istem znesku), na primer za pavsale, vzdrzevanja, narocnine, Solnine ipd.

1. 1zberemo meni > Poslovanje > lzdani racuni.

2. Preko Naprednega iskanja, dodamo kljukico pri racunih, ko bodo ponavljajoci.

Stevilka: Ponavljajoti

Status: Vsi x

Osnova za racun:

Datum: Ratuna x 01.01.2018 -
1
Datum T Zapadlost Opravijeno Prihodek Znesek v DE EUR  Analitika Ponavljajoci Nacin placila
16.8.2018 16.8.2018 16.8.2018 222,00 222,00
16.8.2018 16.8.2018 16.8.2018 1.000,00 1.000,00
1.222,00 1.222,00

3. V opravilni vrstici izberemo Masovne obdelave.

4. 1zberemo Formiranje ponavljajocih racunov.

Izdani racuni

Izbor akcije

X Zapri Naprej

Izbira akcije

Izstavljanje
Prekiic izstavitve
Tiskanje

Brisanje

Formiranje ponavijajocih raunov

Ponavljajoci
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5. Program pripravi seznam ponavljajocih racunov.
6. Z dodano kljukico izberemo racune in se pomaknemo napre;j.

7. Odpre se okno za vnos podatkov, izpise pa se tudi stevilo racunov, ki jih bo program pripravil.
Uredimo datume in se pomaknemo na zadnji korak.

8. Racuni se pripravijo kot osnutki, tako da lahko racune pred izstavitvijo Se uredimo
oziroma jih zbrisemo.

e Datum racuna: vsi racuni bodo izstavljeni s tem datumom.
o Datum zapadlosti: vsi racunu bodo imeli ta datum zapadlosti.

o Datum opravljanja: vnesemo datum od ... do.
e Opis zgoraj: Ce ga vnesemo, bodo imeli vsi racuni nad preglednico artiklov ta opis.

9. Pripravijo se osnutki racunov, ki Se nimajo stevilk, zato lahko posamezne racune izbriSemo s
klikom na krizec na koncu vrstice.

10. Osnutke lahko skupinsko izbrisemo Masovne obdelave > Brisanje.
11. Urejamo jih kot navadno z izbiro osnutka in klikom na Uredi.

12. Ko osnutke racunov uredimo, jih lahko skupinsko potrdimo oziroma izstavimo s klikom na
Masovne obdelave > Izstavljanje.

Izdani racuni

Izbor akcije

X Zapri Naprej

Izbira akcije

Preklic izstavitve
Tiskanje
Brisanje

Formiranje ponavijajo€ih racunov

13. Pripravljeni racuni se za tiskanje pripravijo v odlozenih izpisih.
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Posiljanje predracuna ali racuna po e-posti

Izdane predracune ali racune lahko posiljamo preko e-poste neposredno iz Minimaxa kot
priponko v pdf formatu.

Izdan ra€un: 2017-2

Nazaj Preklici izstavitev Dobavnica Natisni Razbremenitev zalog Poslji po e-posti Kopiraj w

Nastali zapisi:

Temeljnica
Zaloge
lzdan raéun 5t.:2017-2

Naslovnik: Plagnik:

Minimax d.o.o. Minimax d.o.0.

Cesta Goriske fronte 046 Cesta Goriske fronte 046
5290 Sempeter pri Gorici 5290 Sempeter pri Gorici
Datum: 23.08.2017 Osnova za racun:
Opravljeno: 23.08.2017 Analitika:

Zapadlost: 23.08.2017 Ponavljajoci racun
Vrsta izpisa: Standardno - lzdan racun s placilnim nalogom

Na izstavljenem predracunu ali racunu kliknemo na gumb Poslji po e-posti.
Odpre se okno za pripravo sporocila.

1.V Polju Za > program upoéteva e-naslov iz Sifranta stranke v kolikor imamo podatek vnesen
na polju Stiki.

Sicer vnesemo ro¢no podatek.

e v polje Za vnesemo e-naslov in ime osebe ( Stik lahko shranimo. Podatek program prepise
na stranko. Pri naslednem posiljanju ga lahko ponovno izberemo.)
o s klikom na znak + > Program omogoca vnos in posiljanje na vec e-naslovov

2. Kp > dodana kljukica poslje kopijo racuna na nas e-postni naslov

3. Zadeva > program samodejno prepise st. dokumenta.
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4. Vsebina: vsebino sporocila program samodejno predlaga iz sistema, katerga lahko poljubno
uredimo.

5. Priponke : lahko posiljamo:

o obstojece priponke : moznost imamo, da obstojece priponke ne posiljamo ( to uredimo s
klikom na kljukico na koncu priponke).

e« dodamo nove priponke: prek gumba Dodaj priponko (novih priponk program ne
shranjuje)

Omejitev velikosti priponk je 3MB.

Ce imamo izstavljen dokument v tujem jeziku, program pripravi zadevo, vsebino, besedilo
vsebine in opombo v izbranem tujem jeziku.
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Vnos prejetega racuna

1.V meniju > Poslovanje izberemo meni > Prejeti racuni.
2. Kliknemo na gumb Nov. Odpre se vnosno okno za vnos prejetega racuna.
Vnasamo lahko samo racune za nezakljuc¢eno obdobje DDV (v primeru, da smo davcni zavezanci).

Do oddaje obracuna DDV na DURS lahko obracun tudi preklicemo in naknadno vnesemo
oziroma popravimo prejete racune ter ponovno izvedemo obracun DDV.

Vnos glave racuna, kjer so splosni podatki prejetega racuna (datumi, dobavitelj, sklic ...) in

Vnos odhodkov - obracunski podatki, ki jih vnasamo kot odhodke (osnova in DDV).

Pogled priloge na prejetih rac¢unih - prikaz originalnega racuna pri knjizenju prejetega racuna.

Povezava na Nabiralnik - podatke iz Nabiralnika prenesemo v Prejete racune.

Ce vnasamo racun od dobavitelja, za katerega smo Ze knjiZili vsaj en prejeti ra¢un, se bodo
nekateri podatki predlagali iz prejsSnjega racuna, med drugim tudi prvi odhodek prejsnjega
racuna tega dobavitelja.
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Vnos glave racuna

(podatki oznaceni z * so obvezni)

1. Stevilka raduna: ta podatek moramo vpisati samo pri prvem vnosu, kjer vpisemo prvo
naslednjo Stevilko glede na dosedanje StevilCenje prejetih racunov.
Vse nadaljnje prejete racune program Sstevil¢ci samodejno v okviru leta, ki je doloCeno z
datumom opravljanja, in jih ne moremo spreminjati.

Za prejete racune lahko dolo¢imo ve¢ knijig, ki se stevil¢ijo loéeno. Ce to dolo¢imo v meniju
> Nastavitve > Stevil¢enje dokumentov, se bo na vnosu prejeta racuna prikazalo dodano polje za
izbiro knjige prejetih racunov.

2. Dobavitelj: izberemo ga na spustnem seznamu. Ta podatek se prenese v vknjizbo za
obveznost, za potrebe DDV in kot prejemnik na placilni nalog s TRR-jem, ki je na stranki oznacen
da "Se predlaga"”.
Podatke o dobavitelju lahko spreminjamo s klikom na ikono »Uredi«, lahko pa tudi vnesemo
novega dobavitelja s klikom na ikono »Nov«, ne da bi nam bilo potrebno zapirati vnosno okno
prejetega racuna.

3. Datum racuna: ta podatek se odraza v knjigi DDV.

4. Datum opravljanja: ta podatek predstavlja datum temeljnice in se prenese v vknjizbo za
obveznost.

5. Datum zapadlosti: ta podatek se prenese v vknjizbo za obveznost in na placilni nalog.
Lahko vnesemo tudi stevilo dni in program bo datumu racuna pristel dneve in jih vpisal v polje
datum zapadlosti.

6. Datum prejema: Ta podatek dolocCa obdobje v knjigi DDV. Vnasamo ga le, e je organizacija
zavezanec za DDV.

7. Znesek: predstavlja znesek za placilo, razen pri racunu za predplacilo, kjer predstavlja znesek
racuna.

8. Denarna enota: Ta podatek se prenese v vknjizbo obveznosti do dobavitelja. Predlaga se iz
nastavitev posameznega dobavitelja, kjer lahko dolo¢imo tudi denarno enoto.
V primeru, da to ni domaca denarna enota, se bo na vnosu glave prejetega racuna prikazalo tudi
polje s predlaganim tecajem (srednji tecaj Banke Slovenije) in preracunani znesek v domaco
denarno enoto glede na vneseni datum opravljanja.

9. Originalna Stevilka: prepiSemo jo iz splosnih podatkov prejetega racuna (ta podatek se
prenese v opis temeljnice in vknjizbe in na pladilni nalog). Ce Zelimo imeti v opisu knjizbe na
temeljnici Se dodatni opis, ga lahko vpiSemo za dobaviteljevo sStevilko.
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10. Referenca: PrepiSemo jo iz splosnih podatkov prejetega racuna, ki je sestavljena iz modela
in sklica (ta podatek se prenese v vknjizbo obveznosti in na placilni nalog).

11. Placilo - izbiramo lahko med naslednjimi moznostmi:

e Naredi placilni nalog: avtomaticno se bo pripravil placilni nalog glede na TRR, ki je stranki
oznacen, da "se predlaga".

e Placilni nalog ni potreben: nalog se ne bo pripravil.

o Ze placal delavec: iz seznama moramo izbrati tudi delavca in pripravila se bo vknjizba obveznosti
na izbranega delavca. Delavce vnasamo in urejamo v "Sifranti > Delavci".

e Placano z drugim racdunom: na seznamu moramo izbrati racun, s katerim bo poravnana
obveznost (na primer placilo racuna za stroske, ki so bili placani s placilnimi karticami).

e Blagajna: na seznamu izberemo vrsto blagajniskega izdatka in vpiSemo datum. Po potrditvi
racuna se bo avtomaticno pripravil blagajniski izdatek, hkrati pa se bo obveznost zaprla.

« Ze placal zasebnik: za znesek obveznosti se bo zmanjsalo stanje na lastniskem racunu in na
podlagi tega se bo pripravila ustrezna knjizba. Moznost se pojavi samo pri zasebnikih.

Vnos odhodkov

Odhodki krmilijo knjizenje prejetih racunov, saj dolocajo, kako se bo prejeti racun zapisal
v racunovodske in davcne evidence.

Z njimi zelimo poenostaviti in omogociti vnos racuna tudi nekomu, ki ni po stroki racunovodja
(na primer podjetnik).

V sistemu je Ze vpisanih veliko odhodkov, ki jih lahko prilagodimo svojim potrebam
(spreminjamo konto knjizenja, nastavitve za DDV, preimenujemo, odpiramo nove odhodke in jih
briSemo).

1. Odhodek: izberemo ga na spustnem seznama tako, da v polje vnesemo del imena odhodka
(na primer »pisar« za pisarniskimaterial) ali konto (na primer 4060).

2. Analitika: Podatek vpliva na vknjizbe. Polje se prikaze le v primeru, da izbrani konto dovoljuje
ali zahteva analitiko (nastavitve kontov) in imamo vsaj en vnos v Sifrantu analitik.

3. Delavec: Podatek vpliva na vknjizbe. Polje se prikaze le v primeru, da izbrani konto dovoljuje
ali zahteva delavca (nastavitve kontov). Podatke o delavcu lahko urejamo s klikom na Pregled ali
dodamo novega s klikom na Nov.

4. Temeljnica: povezavo lahko izberemo v primeru knjige P-RAC in ko imamo temeljnico, na
kateri je knjizen prejeti racun za uvozeno blago. Podatek vpliva na knjizenje.
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5. Osnova: znesek osnove se predlaga (izracuna) iz podatka o znesku racuna in stopnji DDV na
izbranem odhodku. Znesek lahko po potrebi popravimo. V primeru, da organizacija ni zavezanec
za DDV, vnesemo znesek z DDV. Podatek vpliva na vknjizbo odhodka.

6. Znesek DDV: predlaga (izracuna) se iz osnove in stopnje DDV na izbranem odhodku. Po
potrebi ga lahko popravimo. Podatek vpliva na vknjizbo obveznosti za DDV.

7. Opis: vnesemo lahko opis knjizbe, ki se bo dodal k opisu temeljnice na knjizbi in se bo natisnil
pri tiskanju temeljnice.

8. Kliknemo Shrani vrstico.
Po enakem postopku vnesemo vse razlicne odhodke na istem prejetem racunu.
Po koncanem vnosu podatkov prejetega racuna lahko z gumbi v orodni vrstici:

e Shranimo prejeti racun (gumb Shrani): uporabimo ga v primeru, ko vnos prejetega racuna se ni
dokoncen. Shranjevanje prejetega racuna bo zapisalo le Osnutek racuna, kar pomeni, da racun ne
bo formiral zapisov v dvostavno knjigovodstvo in davcno knjigo. Osnutek racuna ima isto Stevilko,
kot jo bo imel potrjeni racun.

e Opustimo vnos prejetega racuna (gumb Opusti): izgubljene bodo vse spremembe v prejetem
racunu.

e Potrdimo prejeti racun (gumb Potrdi): program bo pripravil temeljnico v dvostavnem
knjigovodstvu, zapis v knjigo DDV ter placilni nalog (Ce je bil izbran).

Opombe: sluzijo za lastne opombe in se ne prikazujejo na nobenem izpisu. Prvih 20 znakov je
vidnih na osnovni preglednici prejetih racunov.

Priponke: Prejetemu racunu lahko pripnemo sliko (ali vec slik) dokumenta.

Stran: 25.



@ saop

Pogled priloge na prejetih racunih

Pri vnosu prejetega racuna imamo moznost dodajanja prilog.

S klikom na prilozeno prilogo, se nam ta prikaze na desni strani ekrana. Tako imamo moznost

prepisa podatkov, kar nam olajsa delo pri vnosu.

X minimax

Osnutek prejetega ratuna: 2018-16

Odhodek: *
Analitika:
Osnova:
Opis:
Konto:

Povezava na predplacilo:

[2] shrani vrstico

Konto Odhodek

Osnova

4000-5troski materiala, Splosna stepnja, Blago, Navaden o..x

100,00

4000 - strodki materiala

Znesek DDV Stopnja

Razlika med zneskom racuna in vpisanimi odhodki: -122,00 EUR.

Priponka

ME.

I 2018-26-racun_20180406_105218.pdf I

+ Dadai nrinonko

Znesek DDV:

predplatilo

49,22 KB

L)

22,00

Predstavija

Ieenticaciize freviea: H3E1

1530

Mini podjetje d.o.o.

Csnova 22 radun.

L4 8 0

Natisni
< > QG+ Q- Stran: 1 /1 =
% minimax
Dobavitel] iz 5LO ~
Presemoys cests 0034 RACUN
3320 Velenje Stevilka: 2018-26
- Semamar o o
O -
s
pr—

Vr5ta Diaga oz.storitev Kolléina Cena ooV Cena 2 DDV Vrednost EUR

{1110] poljuben vnos naziva 1,00 26,61 {22 %) 147530838 187,58
-

SKuPAD EUR: 197.5%

oov: 22,00 ac: 120,83 15,61

-
3
Povezava Povezano predplatilo opis ObraZun DDV Odbitek DDV
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Placilni nalogi

V Placilnih nalogih se zbirajo vsi nalogi, ki se avtomaticno pripravijo na podlagi vnosa prejetih
racunov, obracuna plac in drugih osebnih prejemkov in obracuna DDV.

Naloge lahko seveda vnasamo tudi sami.
V placilnih nalogih:

e vnasamo placilne naloge,

e izdelamo naloge za placilo obveznosti do delavceyv,

e urejamo pripravljene naloge,

e zdruzimo naloge, ki imajo enak TRR prejemnika,

e pripravimo datoteke za prenos nalogov (UPN) v aplikacije za elektronsko bancnistvo,
e tiskamo naloge na obrazec UPN,

e v arhivu pregledujemo opravljena placila in

e brisemo naloge.

|z menija izberemo Banka > Placilni nalogi.
Osnovni ukazi

e Nov —-vnesemo nov placilni nalog.

e Arhiv placilni nalogov — program naloge, ki jih vklju¢imo v datoteko za prenos v spletno
banko ali jih natisnemo, prenese v arhiv placilnih nalogov. Tja se prenesejo tudi nalogi, ki
jih brisemo.

e Obveznost do delavca — Ce imamo na kontu knjizbe, ki so vezane na delavca, in obstaja
nek saldo, lahko izdelamo naloge za placilo teh obveznosti.

o lzberi vse — odkljukajo se vsi nalogi. Oznaceni nalogi se upostevajo, kadar naloge brisemo,
zdruzujemo, pripravimo datoteko za prenos v spletno banko, tiskamo. Pod tabelo je
seStevek nalogov, ki so oznaceni.

e Opusti vse — odznacimo trenutno izbrane naloge.

e Brisanje nalogov — Ce naloge zbriSemo, se prestavijo v Arhiv nalogov, od koder jih lahko
vrnemo ali pa dokon¢no zbrisemo.

e Zdruzi naloge z enakim TRR - program pripravi zbirni nalog za posamezne naloge, ki
vsebujejo isti transakcijski racun

e lzvoz v banko - pripravimo datoteko za prenos v spletno banko (velja za s kljukico izbrane
naloge).

e Tiskanje — izbrane naloge lahko natisnemo na obrazec UPN (velja za s kljukico izbrane
naloge).
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Priprava placilnega naloga - UPN brez vnosa zneska

V kolikor zelimo pripraviti placilni nalog in pri tem ne vemo dejansko kolikSen znesek bo polozen,
lahko pripravimo nalog brez vnosa zneska in nato naknadno -> rocno uredimo omenjeno.

Placilni nalog

X Opusti [¥] Shraniin nov

Nalogodajalec

Nalogodajalec: SI56 022410256282435 (EUR)  x
Ragun: * SI56 022410256282435
BIC: LJBASI2X

Referenca: S... 99

Datum placila: 04.12.2017

Znesek: 0,00 EUR

Koda namena: GDSV-Kupoprodaja blaga in st... x

Namen placila: l |

Kaj program naredi?

Prejemnik
Stranka: *

Delavec: *

Racun:
BIC:

Referenca: Sese 99

Program bo s tiskanjem placilnega naloga ustrezno pripravil UPN obrazec s praznim poljem pri

vnosu zneska.
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Bancni izpiski

V Bancnih izpiskih knjizimo bancne izpiske v domaci in tuji denarni enoti, pri ¢emer nastane
temeljnica v dvostavnem knjigovodstvu z zapiranjem odprtih postavk.

Iz menija izberemo Banka > Bancni izpiski.
V Bancnih izpiskih lahko:

e vnasamo bancne izpiske,

e uvazamo izpiske, ki jih izvozimo iz programov za elektronsko bancnistvo,

e knjizimo bancne izpiske v dvostavno knjigovodstvo in zapiramo odprte postavke.
e pregledujemo podatke o bancnih izpiskih.

e urejamo bancne izpiske

e dodajamo priponke na banénem izpisku.

Predhodne nastavitve

Nastavitve TRR organizacije

e Pred knjizenjem izpiskov uredimo nastavitve transakcijskih racunov organizacije, kjer je dolocen
tudi konto knjizenja izpiska.

« Se posebej pomembno je, ée ima podjetje ve¢ transakcijskih racunov, da ima vsak racun
izbran svoj konto za knjizenje izpiskov.

o Ce ima en racun ve¢ podracunov za razlicne denarne enote, mora imeti tudi vsak podracun
dolocen svoj konto.

Zacetno stanje na TRR

e Ob zacetku dela z Minimaxom vnesemo otvoritveno temeljnico (OTV), ki vkljucuje tudi konte TRR,
ki jih uporabljamo pri knjizenju bancnih izpiskov.

e S knjizenjem izpiskov lahko pricnemo preden je knjizena otvoritev, le da bo ob potrditvi izpiskov
prikazano stanje na posameznem racunu napacno.

Nastavitve kontov

e Knjizenje bancnega izpiska je mogoce samo na konte, ki imajo oznacCeno, da so konti bancnega
izpiska. V Sifranti > Konti doloc¢imo nastavitev > Konto izpiska.
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Odprte postavke

Odprte postavke preverjamo znotraj menija poslovanje > Odprte postavke.

V Odprtih postavkah lahko:

e Pregledujemo podatke o odprtih postavkah.
e Zapiramo odprte postavke s placili.

e Tiskamo Odprte postavke.

e Tiskamo IOP obrazce in Opomine.

Pregled odprtih postavk

Odprte postavke se prikazejo z izbiro:

e Vse postavke - odprte terjatve in obveznosti
o Dolguje - odprte terjatve (izdani racuni)
e Dolgujemo - odprte obveznosti (prejeti racuni)

Upostevajo se poboti - e moznost oznacimo, se med odprtimi postavkami ne prikazujejo
postavke, ki so zajete v predlog za dvostranski pobot ali ePobot.

Dodatne omejitve prikaza odprtih postavk na preglednici

e po datumu rac¢una od - do

e po datumu zapadlosti od - do
e po znesku od - do

e po stranki

S klikom na stranko v preglednici pridemo na seznam odprtih postavk za to stranko.
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Tiskanje IOP - izpis odprtih postavk

Enkrat letno posljemo strankam obrazec IOP - izpis odprtih postavk znamenom uskladitve stanja.
1. Izberemo meni Poslovanje > Odprte postavke.

2. Kliknemo na zavihek 10P.

3. Vnesemo datum. Na podlagi vpisanega datuma program pripravi izpis IOP na zelen datum.

4. Vpisemo konto. V primeru, da pustimo polje prazno, program pripravi izpis za vse saldakontne
konte.

5. Vnesemo stranko. V primeru, da pustimo polje pri stranki prazno, program pripravi IOP za vse
stranke.

6. V zavihku Predogled urejamo obstojece nastavitve izpisa IOP. S klikom na Nov izpis
pripravimo nov izpis |OP.

Vec o nastavitvi izpisa IOP lahko preberete v Nastavitve izpisov - IOP - izpis odprtih postavk.
7. Kliknemo Narodi izpis.

8. Program pripravi Izpis odprtih postavk v pdf dokumentu.

IOP - Izpis odprtih postavk

X Opusti MNarofi izpis
C=novni podatk

|OF na dan:

Konto:

Stranka:
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Tiskanje odprtih postavk

Navodilo se nanasa na tiskanje odprtih postavk.
1. Iz menija izberemo Poslovanje > Odprte postavke > Tiskanje.

2. Tiskanje odprtih postavk lahko omejimo z naslednjimi pogoji:

Odprte postavke

Mazaj

Do datuma temeljnice: * 30.08.2017
Do datuma zapadlosti:

Do datuma opravljanja:

Do datuma racuna:

Do datuma placila:

Za stranko:

Za analitiko:

Za konto:

Tiskanje podatkov o stiku

Tiskanje podatkov o ragunih
Podatki o placilih

Ali se tiskajo tudi zaprte postavke?

Vsaka stranka na novi strani

3. Do datuma temeljnice je obvezen podatek, ostali podatki o datumih so poljubni.

4. Izbor lahko dodatno omejimo z datumom zapadlosti in datumom opravljanja. Polji nista
obvezni.

5. Ce izberemo do datuma plaéila, dobimo odprto stanje na izbrani dan.
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6. Za stranko: izberemo jo, ¢e Zelimo izpis za posamezno stranko. Ce je polje prazno, se bodo
natisnile odprte postavke za vse stranke.

7. Za analitiko: izberemo jo, e Zelimo izpis za posamezno analitiko. Ce je polje prazno, se bodo
natisnile odprte postavke ne glede na analitiko.

8. Za konto:

e (e pustimo polje prazno, se bodo natisnile odprte postavke za vse konte,

e (e vpiSemo Sifro konta, se bodo natisnile odprte postavke izklju¢no za ta konto (na primer 1200),

e Ce vpisSemo Sifro konta in zvezdico, se bodo natisnile odprte postavke za analiticne konte (na
primer 1200 za 1200, 12000, 12001...)

Moznosti prikaza podatkov na izpisu

Tiskanje podatkov o stiku

Tiskanje podatkov o ratunih
Podatki o placilih

Ali se tiskajo tudi zaprte postavke?

Vsaka stranka na novi strani

1. Podatki o stiku: e polje odkljukamo, se bodo na izpisu odprtih postavk poleg naziva stranke
izpisali Se ime in priimek stika, njegov e-postni naslov, telefon in faks, ce imamo te podatke
vpisane pri stranki v Sifrantu strank. Natisnejo se podatki o stiku, V kolikor so ti podatki vneseni
znotraj polja "stiki".

2. Podatki o racunih: Ce polje odkljukamo, se bodo izpisali podatki o odprtih zneskih po
posameznih racunih, sicer bo prikazan samo skupni odprti znesek za posamezno stranko. Kot
odprte postavke so prikazana tudi placila na izbranih kontih, ki nimajo povezave na nek racun.

3. Podatki o placilih: ce polje odkljukamo, bodo prikazana tudi posamezna zapiranja racunov
(bancni izpiski, zapiranje z drugimi racuni in dobropisi.

4. Ali se tiskajo tudi zaprte postavke? Moznost izberemo, Ce Zelimo pregled tudi ze zaprtih
postavk. Te v stolpcu "Odprto" nimajo podatka.

Pomembno!

V okviru stranke so zapisi sortirani po kontu in po datumu narascajoce v okviru posameznega
konta.
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Obracun place in prispevkov

Sifrant Delavci

V sifrant delavcev vnasamo vse fizi¢ne osebe, za katere obracunavamo placo, druge osebne
prejemke, prispevke zasebnika in potne naloge.

Podatki, ki jih je potrebno vpisati, so odvisni od vrste obra¢una za posameznega delavca.
V Sifrantu Delavci lahko:
e dodajamo nove delavce za izplacila pla¢, prispevkov zasebnika, drugih osebnih prejemkov in
potnih nalogov,
e vpisujemo podatke, ki vplivajo na obracune in prikaz na obrazcih,
e urejamo podatke o delavcih,
e briSemo podatke o delavcih,

e pregledujemo podatke o delavcih in izpiSemo osebni karton,
e dodajamo priloge.

Delavce lahko v Sifrant tudi uvozimo prek csv datoteke.

Vnos Delavca

V meniju > Sifranti > Delavci kliknemo Nowv.

Osnovni podatki

Naslednje podatke vnasamo glede na vrste obracuna, ki jih bomo uporabljali za doloceno
osebo. Osnovne podatke vpiSemo za vse fizicne osebe, ne glede na vrsto obracuna.

1. Ime
2. Priimek
3. Datum rojstva

4. Spol >
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5. EmSo > Vnesemo evidencno mati¢no Stevilko zaposlenega.
6. Davcna stevilka > Podatek je izpisan na nekaterih listinah pri placah, DOP in pri dohodnini

7. Sifra > je obvezen podatek pri uvozu &ifranta in pri davénem potrjevanju racunov (delavec kot
blagajnik)

8. Opombe > Vpisemo poljubne opombe, ki se ne izpisujejo na listinah.

9. Uporaba > Ce ima delavec kljukico, se prikazuje na spustnih seznamih pri obracunu pla¢ in
drugih osebnih prejemkov.

Spremenljivi podatki

10. Naslov > Podatek je izpisan na nekaterih listinah pri placah in pri dohodnini, DOP ter na
potnih nalogih.

11. Posta > Podatek je izpisan na nekaterih listinah pri placah in pri dohodnini, DOP ter na potnih
nalogih.

12. Drzava prebivanja > Podatek je izpisan na nekaterih listinah pri placah in pri dohodnini,
DOP ter na potnih nalogih.

13. Drzava rezidentstva > Podatek je izpisan na nekaterih listinah pri placah in pri dohodnini

14. Analitika > Na osnovi tega podatka program stroske plac knjizi na izbrano analitiko.

Stran: 35.


http://help.minimax.si/sl/delavci-navodila-za-uvoz-v-minimax-excel
http://help.minimax.si/sl/davcno-potrjevanje-racunov

saop

Delavci

[¥] shraniin nov

Podatki za osebne prejemke Drugi podatki
Osnowvni podatki
Ime:
Priimek:
Datum rojstva:
Spol: O Moski Zenski
EM30:
Dawvina Stevilka:
Sifra:
Opombe:
Uporaba:
Spremenljivi podatki
Naslov:
Posta:
DrZava prebivanja: 51 - SLOVEMIJA "
Driava rezidentstva: Sl - SLOVENIJA x
Analitika:
~ L ~ o
Bancni racuni
15 . Bancni racun
.

IBAN in BIC > Vnesemo IBAN, vnesemo kodo BIC

16. Bancni racun za delitev

IBAN in BIC > Vnesemo IBAN, vnesemo kodo BIC
Vpisemo odstotek ali vrednost delitve
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Podatek se uporablja pri formiranju placilnih nalogov. Ce podatka ni, se pri placah, regresu, DOP
ter obracunu prispevkov zasebnika placilni nalog za neto izplacilo tej osebi ne bo pripravil.

Delavci

X Opusti m [¥] shraniin nov
Osnovni podatki Podatki za osebne prejemke Drugi podatki

Bancni racun
IBAN: 5156

BIC:

Bancni racun za delitev
IBAN: 5156

BIC:

Odstotek delitve ~ 0,00

Podatki za osebne prejemke

Polja Podatki za osebne prejemke se prikazuje, e imamo urejene pravice za obdelovanje.

Ti podatki se uporabljajo za obracun pla¢, za obracun prispevkov zasebnika pa vpiSemo samo
datum zaposlitve (datum ustanovitve SP-ja).

Za druge osebe, ki jim obracunavamo samo DOP ali potne naloge, teh podatkov ne vpisujemo.

Stran: 37.


http://help.minimax.si/sl/urejanje-pravic-na-delavcu

@ saop

17. Vrsta zaposlitve:

e Zaposleni delavec - na podlagi te oznake se delavcu obrac¢una placa (REK-1)

e Zaposleni lastnik - pri zasebniku se bodo na podlagi te oznake obracunali prispevki zasebnika
(OPSVZ) pri lastniku podjetja d.o.o pa program pripravi obrazec (OPSVL)

e Zaposlen drugod - za obracun drugih osebnih prejemkov (na primer avtorski honorar...)

e Dijak ali student na obvezni praksi - na podlagi te oznake se obracuna nagrada dijaku ali
Studentu (REK-1a)

e Zaposlebi delavec - javna dela - za obracun prek javnih del.

e Zaposleni delavec - dopolnilno delo

18. Zaposlitev od> mora biti vnesen pri delavcih za obracun place in pri zasebniku za obracun
prispevkov.

« Ce podatka ni, program pri obracunu pla¢ delavca ne bo zajel.Uposteva se pri izra¢unu % dodatka
za delovno dobo in % dodatka za stalnost.
e Datum prekinitve vnesemo samo, Ce je delovno razmerje prekinjeno.

19. Zaposlitev za dolocen cas > Vpliva na obracun prispevkov delodajalca za zaposlovanje za
zaposlitve od 12. 4 . 2013 dalje.

20. Izracun urne postavke iz >

« Ce je oznaceno, da se urna postavka racuna iz bruto plade na mesec, potem je urna postavka
koli¢nik med Bruto placo na mesec pri delavcu in mesecnim fondom ur.

o Ce je oznaceno, da se urna postavka racuna iz tock na uro, potem se Tocke na uro od delavca
mnozijo z vrednostjo tock na uro iz nastavitev obracuna.

« Ce je oznaceno, da se urna postavka racuna iz neto plae na mesec, potem je urna postavka
koli¢nik med bruto placo izracunano iz Neto place na mesec pri delavcu in mese¢nim fondom ur.

« Ce je oznaceno, da se urna postavka racuna iz tock na mesec, potem urna postavka predstavlja
kolicnik med zmnozkom Stevila To¢k na mesec pri delavcu z vrednostjo tock na mesec in
mesecnim fondom ur.

eV kolikor izberemo opcijo Minimalna placa, program uposteva omenjeno pri obracunu place.

21. Prevoz na delo >

e Na delovni dan: na obracunu place oziroma prispevkov se vrednost na dan pomnozi s Stevilom
delovnih dni. Vpisemo znesek v polje Vrednost na dan.

e Km na dan: na obracunu place se Stevilo kilometrov na dan pomnozi s Stevilom delovnih dni in
ceno km za prevoz na delo. Vpisemo stevilo km. Cena za km za prevoz na delo se vnese na prvem
koraku obracuna place.
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o Na mesec za delovne dneve: na obracunu place se vrednost na dan izracuna tako, da se vrednost
na mesec pomnozi s stevilom ur na dan in deli z mesecnim fondom ur. Vpisemo Vrednost na
mesec.

e Na mesec: na obracunu place se obracuna fiksna vrednost, ne glede na mesecni fond ur in
opravljene ure dela. Vpisemo vrednosti na mesec.

e Prevoz na delo se ne obracunava: na obracunu place se znesek prevoza na delo za tega delavca
ne bo obracunal (na primer v primeru sluzbenega vozila).

22. Stevilo ur zaposlitve na teden > Ce ima delavec vpisano $tevilo ur s skrajsanim delovnim
casom, bo program na obracunu place te ure Stel za njegov polni delovnik, ne glede na sicersnje
Stevilo delovnih ur, ki veljajo za doloceni mesec

23. Stevilo dni zaposlitve na teden > vnesemo Stevilo dni zaposlitve na teden.
« Skrajsan delovni cas (polovicni): vnesemo:
Stevilo ur zaposlitve na teden: 20
Stevilo dni zaposlitve na teden: 5

24. Letni sklad ur > v kolikor je vpisan letni sklad ur na delavcu razli¢en od O, potem se pri tem
delavcu uposteva vpisana vrednost, sicer se uposteva sistemsko vpisani letni sklad ur.

25. Kolektivna pogodba > Oznacimo, Ce delavcu obracunavamo placo v skladu s kolektivno
pogodbo. Podatek vpliva na nekatere statisticne podatke na listinah.

26. Upostevaj delovno dobo in stalnost > Na podlagi kljukice se delavcu avtomaticno
obracunava delovna doba in dodatek za stalnost.
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Drugi podartki

Podatki za osebne prejemke
Vrsta zaposlitve: Zapaosleni delavec x
Zaposlitev od: -

Zaposlitev za doloden £as: -

. . Bruto place na mesec
lzragun urne postavke iz: o P
Tadk na uro
Meto plage na mesec
Tock na mesec

Minimalna placa

Vrednost bruto plade na mesec: 0,00

Prevoz na delo: © MNa delovni dan

Km na dan
fna mesec za delovne dneve
e mesec

Prevoz na dela =& ne abrafunava

Vrednost na delovni dan: 0.00
Stevilo ur zaposlitve na teden: 0
Stevilo dni zaposlitve na teden: a
Letni sklad ur: 2088

Kolektivna pogodba:

Upoiteva] delovne dobo in stalnost:
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Podatki za dodatke

27. Delovna doba pred zaposlitvijo> Uposteva se pri izracunu % dodatka za delovno dobo.

28. Delovna doba za stalnost v organizaciji pred zaposlitvijo> Uposteva se pri izracunu %
dodatka za stalnost.

29. Leto, ko je zadniji¢ delal (za refundacijo)> Podatek vpliva na izracun urne postavke pri
refundaciji in na nekatere statisticne podatke na listinah

Podatki za dohodnino

30. Splosna olajsava > : oznacimo, Ce jo delavec uveljavlja.
Podatek vpliva na izracun akontacije dohodnine.

e Navadna: uposteva se splosna olajsava.

e Ni: olajsava se ne uposteva.

e Povecana: poleg splosne se uposteva Se dodatna olajsava.

e Rocni vnos olajsave: uposteva se olajsava, ki jo vnesemo sami.

31. Osebna olajsava> oznacimo, Ce jo delavec uveljavlja.

32. Osebna olajsava za invalidnost> oznacimo, ce jo delavec uveljavlja. Podatek vpliva na
izracun akontacije dohodnine

33. Glavni delodajalec> oznacimo, Ce je nasa organizacija za delavca glavni delodajalec.
Podatek vpliva na izracun akontacije dohodnine.

34. Odstotek dohodnine> program uposteva vnesen %. Podatek vpliva na izracun akontacije
dohodnine pri obracunu regresa in place.

35. Oprostitev davka - mednarodne pogodbe > vnesemo % in st. potrdila oz.
odlocbe. Podatek izpolnimo v primeru, ko imamo detaSiranega delavca in takSno oprostitev.
Podatek je upostevan v iRek obrazcu > polje D11.
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Podatki za subvencije

36. Vrsta subvencije >

o Brez subvencije ali subvencija za delavce, ki so dopolnili 60 let
e Prva zaposlitev za nedolocéen ¢as mladih do 26. leta in mater, ki skrbijo za otroka do 3. leta

« lzpolnitev starostnega pogoja za pridobitev pravice do predcasne pokojnine

e Zaposlitev starejSe osebe od 55 let po ZIUPTD ali mlajse osebe od 30 let po ZIUPTDSV

Podatki za invalidnino

37. Invalidnina > oznacimo, Ce jo delavec uveljavlja. Podatek vpliva na obracun plac.

38. Invalid nad kvoto> oznacimo, ¢e gre za invalida nad kvoto. Podatek vpliva na obracun plac.

39. Stevilka zadeve za invalidnino > vnesemo jo v primeru, da delavec uveljavlja polovi¢no
invalidnost. Podatek je izpisan na listinah za refundacijo invalidnine.

Delavci

Podatki za dodatke

Delovna doba pred zaposlitvijo:

Delovna doba za stalnost v organizaciji
pred zaposlitvijo:

Leto, ko je zadnjic delal (za
refundacijo):

Podatki za dohednine

Splosna olajsava:

Osebna olajsava za invalidnost:
Glavni delodajalec:

Odstotek dohodnine:

Oprostitev davka - mednarodne
pogodbe:

Podatki za subvencije

Vrsta subvencije:

Podatki za invalidnine

Invalidnina:

Invalid nad kvoto:

Stevilka zadeve za invalidnino:

eta - mesed - dnevi o) 4] o
eta - mesed - dnevi o) 4] o
0
° Navadna
Ni
Paovefana

Roéni vnos olajSave

000 | @

© Erez subvencije ali subvencija za delavce, ki so dopolnili 60 let.
Prva zaposlitev za nedoloéen ¢as miadin do 26. leta in mater, ki skrbijo za otroka do 3. leta
Izpolnitev starostnega pogoja za pridobitey pravice do predfasne pokojnine

Zaposlitev starejSe osebe od 55 let po ZIUPTD ali miaje osebe od 30 let po ZIUPTDSY

O ni

PoloviZna invalidnost
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Drugi podatki

40. Uporabnik, ki predstavlja tega delavca > ¢e vnesemo delavca , mu dodelimo pravico za
vpogled v podatke Sifranta .

41. Uporabnik s pravico obdelovati potne naloge> Ce vnesemo delavca, mu dodelimo pravico
za obdelavo sluzbenih potovan,.

42. Stevilka zavoda za zdravstveno zavarovanje > Podatek je izpisan na listinah za refundacijo
place.

43. Registrska stevilka zavezanca ZPIZ> Ta podatek je obvezen za izpolnjevanje podatkov za
M4.

Delavci

X Opusti m [¥] shraniin nov
O=novni podatki Bancni racuni Podatki za osebne prejemke Drugi podatki

Drugi podatki

Uporabnik, ki predstavlja tega delavca:

Uporabnik s pravico obdelovati potne
naloge:

Stevilka za zavod za zdravstveno
zavarovanje:

Registrska Stevilka zavezanca ZPIZ:

44. Vnose potrdimo> shrani.
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Na pogledu delavca najdemo Se naslednje gumbe:

1. Osebni karton > izberemo leto > Natisni izpis > program pripravi pdf dokument z vsemi
podatki o izplacilih za izbranega delavca.

2. Listine > prikaz vseh dokumentov za tega delavca (place, regresi...)
3. Odtegljaji > prikaz odtegljajev za delavca. Vplivajo na obracun.
4. Dopust > prikaz dopusta

5. Vzdrzevani druzinski élani > Pri obracunu plaC uposteva program olajsavo za vzdrzevane
druzinske ¢lane na podlagi podatkov, ki jih vpisSemo pri posameznem delavcu.

Urejanje podatkov o delavcih

1. 1zberemo delavca oziroma osebo, katere podatke zelimo urediti, tako da kliknemo na ime in
priimek.

2. Kliknemo na Uredi.
3. Uredimo podatke.

4. Kliknemo na Shrani.

Brisanje podatkov o delavcih

POZOR: Sifrant delavcev je povezan z ostalimi deli programa, tako da je brisanje mogoce le, e
oseba ni vezana na noben obracun.

1. 1zberemo delavca oziroma osebo, ki jo zelimo brisati, tako da kliknemo na ime in priimek.
2. Kliknemo na Brisi.

3. Odprlo se bo odlocitveno okno (Res zelimo brisati?), kjer izberemo V redu.
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Preglednica posameznih delavcev

Znotraj menija Sifrant -> Delavci, program ponudi hiter pregled podatkov zaposlenih > ime in
priimek delavca, datum rojstva, davcna Stevilka, vrsta zaposlitve, izraCun urne postavke ter
vrednost tega, datum zaposlitve ter podatek o transakcijskem racunu.

Delavci Natisni Izvoz preglednice
Zapri Prostovoljno dodatno pokojninsko zavarovanje
+ Nov Q Napredna iskanje A Naidi Q
1
Ime in priimel koL Rojen  Davfnaitevilka  Vrsta zaposlitve Izratun urne postavke iz Vrednost  Datumzaposlitve  Analitika  Kraticadriave  IBAN Uporaba  Glavni delodajalec
Ime Priimek 155.1975 79407340 Zaposleni delavec Brutc plage na mesec  1.500,00 112015 100 si 5156 0044002289729789 Odtegliaji  Vedrfevani  Dopust
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Potni nalogi

Vnos naloga za sluzbeno potovanje

V primeru, da zelimo vnesti nalog za sluzbeno potovanje, sledimo spodnjim korakom:
1. 1zberemo meni > Poslovanje > Sluzbena potovanja.
2. Kliknemo na Nov. Odpre se okno za vnos novega naloga za sluzbeno potovanje.

3. S spustnega seznama izberemo Delavca. Po izbiri delavca se iz prejsSnjega naloga za istega
delavca predlaga vecina podatkov, ki jih seveda lahko popravimo.

4. S spustnega seznama lahko izberemo Relacijo.

5. Vnesemo Potovanje v/na.

6. Vnesemo podatek Predviden cas potovanja od dneva in Ure.
7. Vnesemo podatek Do dne, ki je predviden dan vrnitve.

8. |z spustnega seznama izberemo Potovanje v drzavo (podatek vpliva na obracun dnevnic - v
sistemu so vedno zakonsko veljavne vrednosti za vse drzave sveta).

9.Vnesemo podatek o Nalogi, zaradi katere je bil delavec poslan na sluzbeno potovanje.
10. Vnesemo podatek Potovanje predlagal.
11. Vnesemo podatek Potovanje odobril.

12. Izberemo Odobri se uporaba, kjer lahko izbiramo med Zasebnim in Sluzbenim in Drugim
prevoznim sredstvom.

13. Vnesemo Opis.

14. Ce obstaja analitika v Sifrantu Analitik, lahko izberemo Analitiko.

15. S klikom na gumb Predplacilo vnesemo znesek, ki ga damo delavcu za predplacilo.
16. Vnesemo podatek Potne stroske placa.

17. Vnesemo Opombe.

18. Kliknemo na gumb Shrani ali Shrani in nov, ¢e zZelimo nadaljevati z vnosom novega naloga
za sluzbeno potovanje.
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Nalog za sluZbeno potovanje

X Opusti )] Shrani [¥] Shraniin nov
Delavec: * IME PRIIMEK
Naloga: * Sestanek z dobaviteljji
Relacija: Sempeter - Ljubljana -Sempeter
Potovanje v drzavo: * Slovenija
Potovanje v/na: * Sempeter - Ljubljana -Sempeter
* Predviden cas potovanja od: * do dne:

13.10.2017 =] ob| 08 |: 00 13.10.2017

Odobri se uporaba: * © Zasebnega vozila

SluZzbenega vozila
Drugo

Opis: GO-UN-111

Kaj program pripravi?

e Ko nalog shranimo, dobi status Osnutek, ki Se nima Stevilke.

ob | 20

e Dobijo Sele s klikom na lzstavi, s ¢imer nalog dobi status Izstavljen.
e Privnosu prvega naloga za posameznega delavca vnesemo prvo stevilko naloga, nato program

naloge Stevilci zaporedno.

Nalog je pripravljen za tiskanje.

00

Stran: 47.



@ saop

Obracun naloga za sluzbeno potovanje

Navodilo se nanasa na obracun naloga za sluzbeno potovanje.

V kolikor pripravimo obracun potnega naloga, je potrebno na izstavljenem nalogu klikniti na
gumb "Stroski in porocilo”. Na nalogu je prikazano predvideno trajanje potovanja, kot smo ga
vnesli pri vnosu naloga.

1. Datume in uro odhoda in prihoda lahko popravimo. Podatek vpliva na obracun dnevnic.
2. Nato kliknemo Predlagaj obracun.
Program predlaga:
e kilometrino za izbrano relacijo za vnesene kilometre (po zakonski vrednosti v tistem trenutku, ki

je vnesena sistemsko) ter
e dnevnice za izbrano drzavo in trajanje potovanja.
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StroZki sluZbenega potovanja po nalogu 5t.: 2017-1: Marke Kovac

< Dpusti Predlagaj obracun

Dejanski £as potovanja

0.07.2017 ob| 0% |:| 0O
od: *
do dne: 0.07.2017 ob| 18 [:| 00
Relacdija: Mowva Gorica - Ljubljana - Mova... =
Opis: * Mowa Gorica - Ljubljana - Mova Goric:
Razdalja v krm: * 200

D Shrani vrstico

Drugi stroski

Porofila:

Priloge

wnos strogkov je dokondan

Oznofeno pomeni, o fe wnos stroskoy in porodia dokondan in je molog priprovijien 2 obrefun. Natog se bo oznedil kot Caka obracun.

Vnos kilometrine

1. Glede na podatke iz relacije program predlaga obracun kilometrine.
2. Lahko popravimo Opis, ki se predlaga iz Relacije.
3. Lahko popravimo Razdaljo v km.

4. Lahko popravimo predlagano ceno / km.
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Vnos dnevnic

1. Lahko popravimo Dnevnica od dneva in Ure.
2. Lahko popravimo Do dne in Ure.
3. V spustnem seznamu Dnevnica za lahko popravimo predlagano.

4. Dolocimo, ali je bil delavcu Zagotovljen zajtrk, Zagotovljeno kosilo, Zagotovljena
vecerja.

5. Lahko popravimo Ceno polne dnevnice, ki se preracuna na domaco denarno enoto iz
Sifranta dnevnic.

Izracun cene dnevnic program sam predlaga.
Ce je potovanje v domacdi drzavi, potem:
e Cena znizane dnevnice je 35 % od Cene polne dnevnice.
e Cena polovicne dnevnice je 50 % od Cene polne dnevnice.
e Cena cele dnevnice je 100 % od Cene polne dnevnice.
Ce potovanje ni v domaci drzavi, potem:
e Cena znizane dnevnice je 25 % od Cene polne dnevnice.

e Cena polovicne dnevnice je 75 % od Cene polne dnevnice.
e Cena cele dnevnice je 100 % od Cene polne dnevnice.

Izracun Stevila dnevnic
Ce je potovanje v domaci drzavi, potem:

« Ceje dnevnica za ve¢ kot 24 ur, se izracuna, koliko dni in ostanek v urah.

e Zacele dneve ali Ce je ostanek v urah vedji od 12, se zaracunavajo cele dnevnice.
« Ceje ostanek v urah med 8 in 12, potem je dnevnica polovi¢na.

« Ceje ostanek v urah med 6 in 8, potem je dnevnica zniZana.
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Ce potovanje ni v domaéi drzavi, potem:

« Ceje dnevnica za vec kot 24 ur, se izra¢una koliko dni in ostanek v urah.

e Za cele dneve ali Ce je ostanek v urah vedji od 14, se zaracunavajo cele dnevnice.
« Ceje ostanek v urah med 8 in 14, potem je dnevnica polovi¢na.

o Ceje ostanek v urah med 6 in 8, potem je dnevnica znizana.

Izracun % obracuna:

e 15 %, Ce je zagotovljen zajtrk pri polovi¢ni dnevnici.
e 10 %, Ce je zagotovljen zajtrk pri celi dnevnici.

Ce potovanje ni v domadi drzavi, potem:
e 80 %, Ce je zagotovljen zajtrk, kosilo in vecerja za vse dnevnice.
e 80 %, Ce je zagotovljen zajtrk in kosilo ali zajtrk in vecerja za znizane dnevnice.
e 55 %, Ce je zagotovljen zajtrk in kosilo ali zajtrk in vecerja za polovi¢ne dnevnice.
e 45 %, Ce je zagotovljen zajtrk in kosilo ali zajtrk in vecerja za cele dnevnice.

e 0%, Ce je zagotovljen zajtrk ali kosilo ali vecerja za znizane dnevnice.

Izracun vrednosti dnevnice:
e Vrednost znizane dnevnice je zmnozek Stevila znizanih dnevnic s ceno znizane dnevnice,
zmanjsano za odstotek odracuna.
e Vrednost polovi¢ne dnevnice je zmnozek $tevila znizanih dnevnic s ceno zniZzane dnevnice,
zmanjsano za odstotek odracuna.

e Vrednost cele dnevnice je zmnozek Stevila zniZzanih dnevnic s ceno znizane dnevnice, zmanjsano
za odstotek odracuna.

Vnos drugih stroskov

Na tem mestu lahko vnasamo stroske, povezane s sluzbenim potovanjem, za katere nismo
prejeli raCuna, ki vsebuje vse potrebne podatke, da bi ga lahko vnesli med Prejete racune.

Primer: racuni za cestnino, tunele, parkirnino, sejemske vstopnice...

1. V spustnem seznamu izberemo Vrsto stroska, ki ga izbiramo iz Sifranta Potni stroski, ki
doloca tudi knjizenje.

2. Vnesemo Opis.
3. Vnesemo Datum nastanka drugega stroska.

4. \Vnesemo Znesek v denarni enoti.
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Vnos porocila

Vnesemo lahko tudi porocilo.
Podatke shranimo in nalog dobi status €aka na obracun.

Izplacilo stroskov

Shranjen obracun vsebuje vse potrebne podatke za izplacilo stroskov.
Pripravimo lahko placilni nalog.

Obracun (knjizenje)

Na shranjenem nalogu najdemo gumb Obracunaj. Prikaz gumba je vezan na pravico obdelave
knjigovodstva.

S klikom na Obracunaj se pripravi samodejna temeljnica v dvostavnem knjigovodstvu, ki
poknjizi obveznost ter stroske glede na nastavitve v Sifrantu Avtomaticni konti in Sifrantu Potni
stroski.

Nalog dobi status obracunan/poknjizen.

V primeru, da ob vstopu na nalog za sluzbeno potovanje ne vidite gumba Obracunaj, preverite,
Ce so bili vneseni obracunski stroski.

Pomembno!
Statusi nalogov

Nalog ima status Obrac¢unan/v knjigovodstvu v primeru, ¢e temeljnica naloga ni potrjena, pac pa
je le osnutek,

Nalog ima status Obrac¢unan/ni stroskov v primeru, ¢e ni stroskov za obracun (sluzbeni avto, ni
dnevnic in drugih stroskov),

Nalog ima status Preklican v primeru, da nalog preklicemo.
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Statistika - pregled poslovanja z grafikoni
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Pregled poslovanja z grafikoni

Na seznamu organizacij izberemo organizacijo, na kateri Zelimo knjiziti podatke.
S klikom na ime se odpre graf s podatki za pregled osnovnih kazalnikov poslovanja organizacije:

Stanje izdanih racunov

Neplacani zapadli izdani racuni

Najbolj prodajani artikli

Najvecje stranke

Najvecji dolzniki

Stanje prejetih racunov

Moznost urejanja prikaza grafov na vstopni strani

Stanje izdanih racunov

Pregled stevila izdanih racunov za organizacijo — stevil¢no ter z grafom.

Program izpiSe Stevilo vseh racunov, ter jih razdeli na placane, nepla¢ane nezapadle in neplacane
zapadle.

Podatke pregledujemo za zadnjih 30 dni ali za zadnjih 12 mesecev.

Neplacani zapadli izdani racuni
Pregled Stevila izdanih raCunov za organizacijo — Stevil¢no ter z grafom.

Program pripravi graf, kjer so dnevi zapadlosti razdeljeni glede na stevilo dni zapadlosti (15, 30,
45, 60 in nad 60 dni).
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Najbolj prodajani artikli
Pregled najbolj prodajanih artiklov za organizacijo — Stevil¢no ter z grafom.

Program pripravi graf, kjer lahko pregledujemo, kateri artikli so najbolj prodajani, v zadnjih 30
dnevih ali 12 mesecih.

Najvecje stranke
Pregled najvecjih strank za organizacijo — Stevil¢no ter z grafom.

Program pripravi graf, kjer lahko pregledujemo, katere so nase najvecje stranke, v zadnjih 30
dnevih ali 12 mesecih.

Najveéji dolzniki
Pregled najvecjih dolZnikov za organizacijo — Stevil¢no ter z grafom.

Program pripravi graf, kjer lahko pregledujemo, katere so nase najvecje stranke, v zadnjih 30
dnevih ali 12 mesecih.

Stanje prejetih racunov
Pregled sStevila prejetih raCunov za organizacijo — Stevil¢no ter z grafom.

Program izpiSe Stevilo vseh racunov, ter jih razdeli na placane, neplacane nezapadle in neplacane
zapadle.

Podatke pregledujemo za zadnjih 30 dni ali za zadnjih 12 mesecev.
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£ minimax Poslovanje

Sonéni dan d.o.o.

Stanje izdanih raCunov Neplaéani zapadli izdani racuni Najbolj prodajani artikli zadniin 20 dni - zadnjih 12 mesecey
P
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o |
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Pistani
3 3 .
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o 500 1000 1500 2000 2500 3000 3500 o 500 1000 1500 2000 2500 3000 3500

Moznost urejanja prikaza grafov na vstopni strani

Ob izbiri organizacije se nam prikazejo grafikoni.

S klikom na svincnik za urejanje , lahko izberemo zelen nabor grafov, ki jih zelimo

videti na vstopni strani.

Grafe lahko poljubno urejamo preko seznama pokazateljev. Izberemo lahko najvec Sest

pokazateljev.

Uredimo lahko tudi velikost doloCenega grafikona oziroma postavitev. S klikom na X grafikon

izbrisemo.
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Nastavitve grafov .

Poslovanje organizacije lahko spremljate z razlicnimi pokazatelji, ki jih lahko spremenite. Spremembe v prikazu grafov so vezane za doloc¢eno
organizacijo za dolocenega uporabnika.

Najvecje stevilo grafov, ki jih lahko izberete za prikaz: 6.
6 izbranih 10 moznih izbir

Stanje izdanih racunov Najbolj prodajani artikli A

Neplacani zapadli izdani racuni Stanje prejetih racunov

Najvecje stranke Neplacani zapadli prejeti racuni
Najvedji dolzniki Najvedji dobavitelji
Najvedji upniki Odprte postavke - dobavitelji
Odhodki Odprte postavke - kupci
Prihodki
Promet po dobaviteljih v

+ Nadaljuj
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