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Delo s preglednico

Zadnja sprememba 22/04/2024 8:23 am CEST | Objavljeno 26/07/2022

Ob vstopu v modul Knjiga prejetih racunov se nam odpre prenovljena
preglednica s prejetimi racuni. Preglednica je omejena na tekoce
poslovno Leto in na zadnje uporabljeno Knjigo dokumentov. Nad
preglednico se nahajajo gumbi, s katerimi lahko podatke poljubno tudi
filtriramo. Oglejmo si pomen posameznih filtrov in gumbov.

4 Saop - Javni Sektor — [m] x
Prejeti raéuni T BS Bl e

leto | 022 ¥ | Knjiga [PR - Prejeti raéuni =l &t prikazov C Ve
Izbor ratunov Priprava za PP Podji v pofrjevanje  KnjiZi v DK in DOV O L x
Stevika 7 [Status racina |status uekiai.. |Originaina S stranke [Naziv stranke |Datum prejema |Datum rauna Datum opraviansa [Datum zap... [Fasiano v PP Znesek racuna| «
5|= - - i s [ > - - < - -
131 © Osnutek Neobdelan 03.07.2022  08.07.2022 (08.07.2022
B 130 © Osnutek Neobdelan 03.07.2022  08.07.2022 (08.07.2022
B 129 @ Vpripravi Neobdelan 34348 0000047  ZVEZA RACUNONVODII, 15.07.2022  1107.2022 07.07.2022 15.08.2022 250,00
B 128 @ Vpripravi Neobdelan 1235129 0000278 PETROL d.d., Liubljana 1107.2022  10,07.2022  10.07.2022 28.02.2022 500,20
B 127 @ V potrjevanju Neobeelan 131324 0000083 EASNIK VECER duo.o. 10.07.2022  30.06.2022  30.06.2022 15.07.2022 54,28
B 126 @ V potrjevanju Neobeelan 2342343 0000104  APMSd.d. 10.07.2022  0107.2022 0L07.2022 20.07.2022 2.300,00
B 125 ® Potrjen Neobdelan 161546 0000003 Elekiro Primorska d.d. 10.07.2022  30.06.2022  30.06.2022 31,08.2022 2.445,00
B 124 @ Zavijen Neobdelan 32 0000266 LESNINATRGOVINAd.0.0. 03.07.2022  0507.2022 (05.07.2022 01.08.2022 1.557,00
B 123 @ Pripravijen za k. Obdelan 2364 0000078 Hotel Diana, d.o.0. 03.07.2022  0507.2022 (05.07.2022 15.07.2022 358,72
B 122 @ Pripravijen za ki Obdelan 1968133 0000065 SINTAL MARIBCR d.0.0. 03.07.2022  30.06.2022  30.06.2022 3107.2022  08.07.2022 146,40
B 121 @ Knjfen Obdelan 763 0000265  TELEKOM SLOVENLE, d.d. 05.07.2022  30.06.2022  30.06.2022 3007.2022  08.07.2022 412,00
B 120 @ Knjfen Obdelan 54545 0000262  KOMUNALAd.0.0. 05.07.2022  30.06.2022  30.06.2022 3108.2022 08.07.2022  6.500,00
B 119 @ Knjfen Obdelan 39876 0000031  ABD Murska Sobota d.o.o. 0107.2022  30.06.2022  30.06.2022 3107.2022  08.07.2022 784,00
B 118 @ Knjfen Obdelan 31236 0000032 7D MARIBOR 30062022 15062022  15.06.2022 15.07.2022  08.07.2022 100,00
B 117 @ Knjizen Chdelan 165178 0000030  KOENERGO Ad.o.o. 30062022 30.06.2022  30.06.2022 3107.2022  08.07.2022 5.400,00
B 116 @ Zavijen Neobeelan 13323 0000263  BIROPRODAJA d.o.o. 0107.2022 21062022 21.06.2022 30,06.2022 186,97
B 115 @ Knjizen Chdelan 26346 0000263  BIROPRODAJA d.o.o. 28.06.2022  28.06.2022 31.05.2022 3006.2022  08.07.2022 100,00
B 114 @ Potijen Neobdelan 8844m 0000267  COMTRONd.o.0. 24062022 24062022 24.06.2022 24.07.2022 2.050,00
B 113 @ Prestavijen Neobdelan 03.06.2022 03062022 (03.06.2022
B 112 @ Prestavijen Neobdelan 463457-112 0000265  TELEKOM SLOVENLE, d.d. 03062022  03.06.2022 31.05.2022 30.06.2022 150,00
MAX=10.07.2022 88.490,25) &
Pogojem ustreza vet kot 50 zadetkov. “ »
Zapri
|Skebnik: [oo2 [ Y

e Leto knjige izberemo iz spustnega seznama. Ce zelimo pregled
racunov vseh let, vrednost v polju leto pobriSemo. Program
samodejno odpira poslovna leta, ki so enaka koledarskemu letu.
Vedno je na voljo knjiga za eno leto vnaprej glede na sistemski
datum racunalnika.

e Ce za evidentiranje prejetih ra¢unov uporabljamo ve¢ knjig, jih
zbiramo iz Sifranta knjig ob kliku na g , ki nadomesca stari nacin

izbire iz Sifranta klika . Poleg gumba za izbiro iz Sifranta, se

nahaja gumb za direkten|vpogled ali urejanje nastavitev izbrane
knjige Va Ce nobena izmed knjig ni izbrana, se gumbek svinénik
spremeni v znak plus, s katerim lahko dodamo novo knjigo v Sifrant
knjig dokumentov  knjiga A+ -

e Preglednica privzeto prikazuje 50 zapisov. Svetujemo, da to

nastavitev ne spreminjate, saj se s prikazom vecjega Stevila
zadetkov obremenijuje sistem. Ce pogojem ustreza ve¢ zapisov, kot
jih imamo nastavljenih, se v spodnjem levem kotu okna pojavi

opozorilo:

V tem prispevku
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Pogojem ustreza vet kot 50 zadetkov.

Skrbnik 006 \

Za prikaz vecjega Stevila racunov v preglednici, si pomagamo s spustnim
seznamom za izbiro St. prikazov, ki omogo¢a izbiro 50, 100, 200, 500
ali Vseh zapisov. S klikom na gumba plus ali minus lahko Stevilo
prikazanih zadetkov v preglednici pove¢amo 0z. zmanjSamo za en zapis.

e (= gumb Osvezi uporabimo, ko Zelimo prikaz v preglednici
osveziti. Kadar imamo program dlje ¢asa odprt, v vmesnem ¢asu pa
ostali sodelavci na svojih racunalnikih delajo in s tem spreminjajo
podatke na racunih je prav, da preden nadaljujemo z delom,
preglednico osvezimo (v vmesnem casu je lahko kakSen racun
potrjen, placan, poknjizen,...). V nasprotnem primeru se preglednica

sproti osvezuje, zato klikanje na gumb Osvezi ni potrebno.
Pod osnovnimi filtri se nahajajo gumbi za masovno delo z racuni.

® | pborreamev | - OMogoca izbor ra¢unov po razli¢nih kriterijih:

34 Saop - A ‘
Izbira ratunov -

—Vsebina rauna
Rafun za strofek -
Raéun za blago |
Racun za osnovno sredstve u
Raéun za odvisni strofek r
~Status usklajenosti
Neobdelani racuni r
Delno obdelani raguni n
Obdelani racuni r
~Status pladila
Ne placani raéuni r
Delno plagani rauni r
Placani racuni r
rStatus zapad
Mezapadii racuni |
Zapadi raéuni r
Zapri Potrdi
Skrbnik

Racune lahko filtriramo glede na:

e Vsebino racuna - vsebino ra¢una preverjamo glede na status

povezave prejetega racuna z drugimi moduli.
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Racun za strosek - je racun, ki ima vzpostavljeno povezavo
na storitvene narocilnice v modulu NDK ali nima vzpostavljenih
povezav na druge module in se smatra kot racun za strosek.
Racun za blago - je racun, ki ima vzpostavljeno povezavo na
materialne dokumente v modulu MSP ali v dobavnicah modula
prejetih racunov in se smatra kot racun za blago oz. material.
Racun za osnovno sredstvo - je racun, ki ima vzpostavljeno
povezavo na osnovha sredstva v modulu OSD.

Racun za odvisni strosek - je racun, ki se nanasa na odvisne
stroske, evidentirane na predprejemih, v modulu MSP. Odvisni
stroSek na prevzemu v modulu »Trgovina na drobno« ni

predmet te povezave.

e Status usklajenosti - status usklajenosti preverjamo glede na to,

ali je predlagana vrstica vknjizbe na racunu v celoti razporejena (v

osnovi je to znesek obveznosti do dobavitelja brez DDV-ja, ki si ga

lahko odbijamo). Posledi¢no je s tem povezana usklajenost

temeljnice. Racun je lahko:

o Neobdelan - konto stroska, zaloge ali drugi konto nismo

opredelili.

o Delno obdelan - vknjizbe na racunu so delno razporejene.

o Obdelan - na racunu so vknjizbe v celoti razporejene.

Status usklajenosti najdemo tudi v sami preglednici. Racuni, ki so
obdelani v celoti, nimajo nerazporejenega zneska oz. Neusklajeni znesek
= 0. Neobdelani racuni pa Se niso razporejeni niti med stroske niti med
osnovna sredstva.

% Saop - Javni Sektor
J
Leto Knjiga ‘PR - Prejeti racuni <] g?\ t, prikazov [SIERTE \
Izbor raéunov Priprava za PP ] ji i Knji#i v DK in DDV H
\
Stevika 7 |Siatus racuna |Siatus usklzjenosti Meusklajeni znesek|. *acun za strosek |RaEun za blago ‘Ra(:un za usnovno sredstvo |Raﬁun za odvisni stroéekw
7 = = - - - - - - {
136 @ Pripravijen za kn Obdelan 0,00 ] [m] ]
] 135 @ V pripravi Delno obdelan 128,20 (] (] O
] 134 @ Pripravhen za kn Obdelan 0,00 O O O
B 133 @ W pripravi Delno ohdelan 12,11 ] O O 3
|| 132 ® Vpripravi Neobdelan 185,62 0 O O 0
B 131 © Osnutek Neobdelan| 0,00 ] [m] [m] ]
B 130 Osnutek Neobdelan| 0,00 ] ] ] O \
B 129 @ Knijifen Obdelan 0,00 ] ] ] %
] 123 @ W pripravi Delno ohdelan 500,20 O O m}
B 127 ® Knjzen Obdlan 0,00 O O O
] 126 @ V potrjevaniu Neobdelan 0,00 m} O O m}
] 125 @ Knjizen Obdelan 0,00 (] (] ] 1
B 124 @ Zavrnjen Neobdelan 0,00 ] O O ] 3‘
B 123 @ Pripravten zakn Obdlan 0,00 O O ] 2
B 122 @ Pripravten zakn Obdlan 0,00 O O O (
] 121 @ Knjizen Obdelan 0,00 (] (] ]
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e Status placil - glede na status placila je racun lahko: Neplacan,
Delno placan ali Placan v celoti. Poleg statusa placila lahko
spremljamo tudi Datum in Znesek placila. V primeru delnih placil je v
datumu zapisan datum zadnjega placila; v polju znesek pa seStevek

vseh delnih placil.

% Saop - Javni Sektor
Prejeti racuni

Leto Knjiga |FR - Prejeti racuni =y ._
Izbor rafunov Priprava za PP Poslii v potrievanie Knijifi v DK in DDV /
Stevika 7 |S13h..|5 racuna |513h.|s pladil Znesek pladla |Dah..|n'| pladla | q

w|= # = = =

135 @ Pripravijen za kry Mepladan 0,00
] 135 @ V pripravi Plafan 250,00 15.08.2022
] 134 @ Pripravijen za kny Delno placan 400,00 09,07,2022 \
] 133 @ V pripravi Delno placan 10,00 18.07.2022
] 132 @ V pripravi Plafan 185,97 14.08.2022
] 131 Osnutek Meplatan 0,00
] 130 Qsnutek Meplacan 0,00
] 129 @ Knjifen Meplafan 0,00
] 123 @ V pripravi Meplafan 0,00
] 127 @ Knjizen Placan 4,28 15.07.2022 )
:ﬁ-hW'u_ﬁ“-._fﬂmﬂ-—_—u

e Status zapadlosti - racun je lahko Nezapadel ali Zapadel.

®  pipravazapr - OMogoCa masovno posiljanje prejetih racunov v
modul Placilni promet. Glede na vnesene filtre program preveri, ali
zbrani racuni izpolnjujejo vse pogoje za prenos v Placilni promet
(npr. ¢e imamo nastavitev, da se posljejo v Placilni promet samo

potrjeni racuni).

Sacp Prejeti racuni - Javni Sektor >
Priprava za PP W B

Knjiga |PR - Prejeti raéuni ,O|

0d stevike |1 | do [138 |

Od Zifre stranke | ,0|

Do Sifre stranke | ,O|

Od datuma prejema 01012022 ~ | do [31.12.2022 =~ |

Od datuma raduna (01012022 v | do [31.12.2022 |

Od datuma opraviianja 01012022 v | do [31.12.2022 |

st

H

Skrbnik 002 |

Na pripravi za Placilni promet program preverja, ali so vneseni vsi obvezni
elementi za pripravo vsakega posameznega pla¢ilnega naloga. Ce kaj
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manjka, program odpre placilni nalog, da se dopolni.

Po opravljenem prenosu nam program izpise seznam uspesno /
neuspesno prenesenih nalogov. V primeru neuspesno prenesenega
naloga nas program obvesti s kratkim opisom razloga.

Podliv potrjevanje  — OMogoca masovno posiljanje prejetih racunov v

potrjevanje.

Saop Prejeti racuni - Javni Sektor

Prenos v potrjevanje 7 |

P <

Knjiga |PR - Prejeti racuni ,O|

Od stevike [130 | do [136 |

Skrbnik 002 |

knjsivDKinDDv - 0mogoca masovno knjizenje racunov v Posredno
knjizenje modula Dvostavno knjigovodstvo in DDV evidence. KnjiZijo
se lahko samo racuni, ki so v statusu @ prpravijen za knjizenje . Po
koncanem prenosu program prikaze porocilo prenesenih racunov v

posredno knjizenje.

1ZVOZ PODATKOV V KNJIGOVODSTVO ZA LETO 2022

Knjiga PR od tevilke 136 do 3tevilke 136

RACUN

DATUM DOK. DATUM OPRAVLIANJA ZAPADE KONTO STRANKA M SN REFERENT BREME DOBRO
ANALITIKA 1 ANALITIKA2 ANALITIKA3 DE BREME DE DOBRODE

2022/PR-136 08.07.2022 08.07.2022 08.07.2022 220000 0000261 1.500,00

2022/PR-136 08.07.2022 08.07.2022 08.07.2022 174000 0000261 10,82

2022/PR-136 08.07.2022 08.07.2022 08.07.2022 040010 0000261 0000001 1.489,18

Stevilo vpisanih vrstic 3 SKUPAJ 1.500,00 1.500,00
Stevilo ne vpisanih vrstic 0 SALDO

e T — O o e e —

Ce program za izbrane omejitve ne najde podatkov za prenos, prikaze
opozorilo: Za izbrane kriterije ni podatkov!

Desno nad preglednico se nahajajo gumbi za vnos, kopiranje, urejanje in
brisanje racunov:

Vnesi zapis [ (ali tipka Insert na tipkovnici) je gumb, s katerim
zacnemo vnos novega racuna.

Kopiraj zapis [ je gumb, ki omogoca kopiranje racuna, na
katerem smo postavljeni. Kopirajo se osnovni podatki iz racuna in
davki.

Uredi zapis [} ali dvoklik na vrstici racuna, odpre racun.

Brisi racun [ je gumb, s katerim briSemo racun iz knjige racunov.
Omogoceno je brisanje samo zadnjega racuna znotraj izbranega leta

in izbrane knjige racunov.
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Preglednica

Racuni v preglednici se nahajajo v vrsticah. Vsak racun ima svojo
zaporedno stevilko, medtem ko se lastnosti ra¢unov nahajajo v stolpcih.
Racuni se v osnovi, znotraj koledarskega leta, stevilcijo od 1 naprej. Ob
vnosu prvega racuna lahko uporabnik sam doloci prvo Stevilko racuna,
naprej pa program Stevilci sam.

Stolpca Stevilka in Status rac¢una, obarvana rahlo rumeno, sta fiksna
stolpca preglednice. Teh stolpcev ni mozno premikati med bele stolpce,
lahko pa ju zamenjamo med sabo. Ko se premikamo po preglednici levo
ali desno, sta nam v pomoc, saj je vedno vidno, kateri Stevilki racuna
pripadajo podatki v stolpcih.

Vsak racun ima svoj status, ki ima dolo¢eno barvo. Iz statusa racuna
razberemo, kateri je naslednji korak v obdelavi prejetega racuna. Statusi
so naslednji:

e Osnutek - kadar na Pripomocki / Skeniranje racuna skeniramo
nov dokument, se v preglednici ustvari nova vrstica s Stevilko in
pripetim dokumentom v pasici Priponke. Ko odpremo taksen racun
so obvezni podatki $e neizpolnjeni.

e V pripravi - racun pridobi ta status, ko ga uvozimo ali ro¢no
vhesemo v program. Racun je potrebno Se obdelati.

e V potrjevanju - racun je poslan v potrjevanje in ¢aka, da ga
potrjevalci potrdijo.

e Zavrnjen - racun je zavrnjen (ima vnesen datum zavrnitve).

e Potrjen - potrjevalci so racun potrdili, knjigovodja lahko nadaljuje z
nadaljnjo obdelavo ra¢una.

e Pripravljen za knjizenje - racun ima vnesene knjizbe in je
temeljnica saldirana (breme = dobro).

¢ Knjizen - racun je poknjizen v glavno knjigo in/ali v DDV evidence
(odvisno od tega, ali je na racunu DDV in ali je stranka prejemnik
davcni zavezanec ali ne). Enak status pridobijo tudi racuni, ki smo jih
izvozili iz programa v tekstovne datoteke, datoteke iC API ali VOD
strukturo.

e Prestavljen - racun, ki je bil prestavljen v drugo knjigo

dokumentov. Takega racuna ne moremo obdelati.
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8% Saop - Javni Sektor

Prejeti racuni

Leto Knjiga |PR - Prejeti racuni LL

3

Izbor radunov Priprava za PP Poslji v polrjevanje Knijidi v DK in DDV J
Stevika 7 |Status rafuna Naziv stranke
7 # hd
127 @ fo smlmkl EASNIK VECER d.0.0.
— ipravi
126 © o I:H'. . AP M5 d.d.
— @ V potrievaniju
| 125 @ @ Zavrnjen Elektro Primorska d.d.
124 ® | g potrien LESNINA TRGOVINA d.0.0.
| 123 @ | @ Pripraviien za knjifenje | Hotel Diana, d.o.o.
122 @ | @ Knjizen SINTAL MARIBOR d.o.o.
121 @ | @ Prestavljen TELEKOM SLOVENIIE, d.d.
120 @ Knjifen KOMUMALA d.0.0.
115 @ Knjifen ABD Murska Sobota d.o.0.
118 ® Kknji 70 MARIB
e o ~

Stolpec preglednice lahko premaknemo z misko tako, da ga primemo z
misko za naziv stolpca in ga prenesemo na Zeleno mesto. Kam bomo
stolpec spustili, nam prikazujejo zelene puscice.

% Saop - Javni Sektor

Prejeti rauni

Leto | 022 v Krijiga |PR - Prejeti racuni =y St prikazov C YV
Izbor raéunov Priprava za PP Podtii v potrjevanje KnjiZi v DK in DDV
Lvd
Stevika  [status raduna |nazv stranke Status ussaa;mﬁ;:c [znesckpiafla  Datumpladis  EESTETETS
== = ol *_ = = - -

135 @ Knjizen Big Bang, d.o.0. Neplagan 0,00 Obdelan 0,01
135 @ Vpripravi 2VEZA RACUNOVODI], Plagan 250,00 15.08.2022 Delno obdelan 128,
134 @ Pripraviien za knjizenje EIROPRODAJA d.0.0. Delno plagan 400,00 09.07.2022 Obdelan 0,0
133 pripr: BIR AJA d.0.0. Delno placan 10,00 18.07.20; lan

Filtriranje podatkov v
preglednici

Preglednice lahko filtriramo po vsakem stolpcu. Ce je stolpec filtriran, se
nam prikaze indikator, da je filter vklopljen.

Naziv stranke [

afc Mavrica

MAVRICA d.o0.0.

Mavrica d.d.

Privzeti filtri za iskanje so postavljeni na zacetku polja za iskanje:

Referenca |i||

Ac [Tukaj vpisi iskani niz....

Vecina polj ima privzeti filter za iskanje g , kar pomeni, da privzeto
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iS¢emo po kriteriju vsebuje (ko v filter vpiSemo iskani niz, program
prikaze vse zapise, ki vsebujejo iskani niz). Nacin iskanja lahko tudi
spremenimo. S klikom na g se nam odpre spustni seznam, iz katerega
lahko izbiramo druge nacine iskanja, npr.: je enako, ni enako, vsebuje, ne

vsebuje,...
5M Maziv SM SM |
= jeenako I

# nienako

< je manjge kot

& je manje ali enako kot
> jevedekot

2 jevedje ali enako kot
R%r je podobno kot

ac ni podobno kot

e | vsebuje
A@e ne vsebuje

[ec se zafne z

mfl sekondaz

Polja z datumi in zneski imajo privzeti matematicni operator — . Zaradi
lastnosti teh polj, je moznost izbire nacina filtriranja omejena na:

je enako

ni enako

je manjée kot

je manjée ali enako kot
je vedje kot

je vedje ali enako kot

T W A A

Preglednico lahko filtriramo po razli¢nih stolpcih. Uporabljeni filtri se
prikaZejo v sivi vrstici v levem spodnjem kotu. Ce filtrov ve¢ ne
potrebujemo, jih enostavno pobrisemo s klikom na gumbek , ki se
nahaja levo spodaj.

4 Saop - Javni Sektor — [m] X
Prejeti raéuni v B8 B e

Leto [ 2022 | Kniga PR - Prejeti raéuni L2 &t. prikazov S W
Izhor raéunov Priprava za PP Poili v potrjevame || Knjifi v DK in DDV 0@ G
Status raduna tevi\ka 7 [status usdajenosti 3ifa stranke|Naziv stranke Origin... [Status pladl Datum prejema [Datumraduna [Datum opravlania [Datum zapadlost| Znesek raduna |
o | = @ Pripravlien za knjifenje = = sl e = > = = £ =
? | ® Prpravienzalmizene |
|| @ Pripravien za knjienje 152 Obdelan 0000033 Mavrica d.d. 102 Neplacan 25.06.2022 20.06.2022 15.06.2022 15.07.2022 1.120,00
|| @ Pripravien za knjienje 151 Obdelan 0000033 Mavrica d.d. 101 Neplacan 20.06.2022 15.06.2022 10.08.2022 10.07.2022 1.011,00
|| @ Pripravien za knjienje 150 Obdelan 0000033 Mavrica d.d. 100 Neplacan 15.06.2022 10.06.2022 09.06.2022 30.06.2022 1.100,00
|| @ Pripravien za knjenje 149 Obdelan 0000033 Mavrica d.d. 89 Neplacan 10.06.2022 05.06.2022 05.06.2022 30.06.2022 1.890,00
|| @ Pripravien za knjienje 148 Obdelan 0000093 Mavrica d.d. 83 Neplacan 02.06.2022 01.06.2022 01.06.2022 20.06.2022 1.088,00
|| ® Pripravijen za knjenje 147 Obdelan 0000033 Mavrica d.d. 7 Neplaéan 30.05.2022 25.05.2022 25.05.2022 15.06.2022 107,00
B Pripravijen za knjifenje 146 Obdelan 0000093  Mavrica d.d. 6 Neplaéan 15.05.2022 10.05.2022 10.05.2022 20.05.2022 106,00
B Pripravijen za knjifenje 145 Obdelan 0000093  Mavrica d.d. 5 Neplaéan 10.05.2022 05.05.2022 05.05.2022 17.05.2022 105,00
| @ pripravijen za knjtene 144 Obdelan 0000093 Mavrica d.d. 3 Nepladan 05.05.2022 01.05.2022 01.05.2022 15.05.2022 1.030,00
| @ pripravijen za knjtene 143 Obdelan 0000093 Mavrica d.d. 4 Nepladan 01.05.2022 30.04.2022 30.04.2022 15.05.2022 1.004,00
| ® pripraviien za knjifenje 142 Obdelan 0000083 Mavricad.d. 2 Nepladan 15.04,2022 15.04.2022 01.04.2022 30.04.2022 102,00
| @ Prioraviien za knjzene 141 Obdelan 0000083 Mavrica d.d. 1 Neplacan 01.04.2022 01.04.2022 30.03.2022 30.04.2022 101,00
|| @ Pripravijen za knjienje 137 Obdelan 0000083 Mavrica d.d. ngr3s5  Neplacan 08.07.2022 08.07.2022 08.07.2022 08.07.2022 100,00

MAX=08,07.2022 | |MIN=01.04,2022 ||MAX=08.07.2022 9.957,00

Priagodi...

(Status racuna = Pripravlien za knjizenje) in

Prikazano je 14 zadetkov. ‘ »
Zapri
|Skebnik: Joo2” | A

Vsak filter lahko Se dodatno prilagajamo ob kliku na gumb Prilagodi, ki
je desno spodaj. Kriteriji iskanja, ki smo jih Zze predhodno uporabili na
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preglednici, se preslikajo v ¢arovnik za izgradnjo filtra, kjer nadaljujemo z
vnosom novih pogojev. Ko filter gradimo, lahko sproti preverjamo rezultat
s klikom na gumb Uporabi. V ozadju se nam preglednica osvezi glede na
dodane pogoje iskanja.

4 Saop - Javni Sektor - o x
Prejeti ratuni W B S kP
Leto [ 2022 | Kniga PR - Prejeti raéuni =y &t. prikazy G Y~
Izhor raéunov Priprava za PP Posli v potrjevame || Knjifi v DK in DDV O3 G
- < B Izgradnja filtra -
Status raéina E—chevl\ka 7 [stotus sk In opravijarya |Datum zapadiost Znesek raduna
2| = ® Prioravlien 2z kizene = = AND <root» < —
b | @ Pripravijen za knjizenje 153 : || Stsiusracuns jeensko @ Pripravijen za knjizenje 2022 20.07.2022 1.103,00
|| ® Pripravijen za knjzenje 152 ©+ | agivstranke  ysebuje mavrica| 22 1507202 1.120,00
@ Pripravijen za knjifenje 151 “-[.] Datum opravijanjs med 01.05.2022 in 30.06.2022|w : 2022 10.07.2022 1.011,00
|| ® Pripravien za knjenje 150 | o = o 2= e Ty e 2022 30.06.2022 1.100,00
@ Pripravijen za knjzenje 149 2022 30.06.2022 1.890,00
@ Pripravijen za knjenje 148 2022 20.06.2022 1.088,00
@ Pripravijen za knjenje 147 2022 15.06.2022 107,00
® Pripravijen za knjenje 146 2022 20.05.2022 106,00
® Pripravijen za knjenje 145 2022 17.05.2022 105,00
® Pripravijen za knjenje 144 2022 16.05.2022 1.030,00
® Pripravijen za knjenje 143 2022 15.05.2022 1.004,00
® Pripravijen za knjenje 142 2022 30.04.2022 102,00
® Pripravijen za knjenje 141 2022 30.04.2022 101,00
® Pripravijen za knjenje 137 2022 08.07.2022 100,00
Uporabi Opusti Potrdi Cos.07.207 T
s racuna = Pripravljen za knjizenje) in Priagod...
Prikazano je 14 zadetkov. Al »
Zapri
|Skebnik: [oo2 | Y

Tako na enostaven nacin nizamo razli¢ne pogoje. Glede na zgoraj izbrani
operator lahko izberemo moznost:

e operator AND pomeni, da morajo biti vsi pogoji hkrati izpolnjeni,
e operator OR pomeni, da je izpolnjen en ali drugi pogoj z izbiro,
e operatorja NOT AND in NOT OR pa pomenita izbiro nasprotnih

operatorjev.

?p lzgradnja filtra

Filter | AND |<root>

et e —

am AND iko @ Pripravljen za knjiZenje
OR I} lje mavrica

...... D MNOTAND med 01.05.2022 in 30.06.2022
@

NOTOR ie nwe% Eoéo'é ;

ﬁ"“———'_'ﬁ_f“--_fh_‘-——ﬂ"__

Ce dolo¢en pogoj ne potrebujemo ve¢, ga lahko odstranimo s klikom na
tri pikice in izbiro iz menija Odstrani vrstico.
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?p lzgradnja filtra (
AMND <root>

E Status racuna jeenako @ Pripravljen za knjiZenje

! Maziv stranke wsebuje mavrica

[

= Dodaj pogoj ovega pogoj

Datum opravljanja med 01.05.2022 in 30.06.2022

=% Dedaj skupino
Qdstrani vrstico m l

Pri naprednejSem filtriranju lahko uporabimo skupine pogojev. Spodnji
primer prikazuje, kako je zgrajen filter, kjer zelimo videti racune s
statusom KnjiZzeni in so prejeti v obdobju 1. 5. - 31. 5. ali 1. 6. - 30. 6.

8Y Sacp - Javni Sektor

Prejeti ratuni

Leto | 2022 v | Krijiga |PR - Prejeti racuni Erdl &t. prikazov C T
Izbor rafunov Priprava za PP rie Knijii v DK in DDV
Status raduna m|§|:evilka v |5Ems usklajenosti | Sifra swanke|Naziv stranke |Origin... |5Ems pladi ‘Damm prejema Ii‘lDamm rafuna Datum opravijanja |Dah.d
7| = ® Knjen = = ofc o ofle = > = = < 'l
b | @ Knjifen 153 Obdelan 0000033 Mavrica d.d. 103 Meplagan 30.06.2022 25.06.2022 25.06.2022 20‘0{\
|| @ Knjizen 152 Obdelan 0000033 Mavrica d.d. % zgradnja filtra /
® Knijifen 151 Obdelan 0000033 Mavrica d.d.
| ® kajizen 150 Obdelan 0000083 Mavrica d.d. AND <root>
| @ krgien 149 Obdelan 0000083 Mavrica d.d. L[] Statusrséuns jeenska @ Knjizen
: ® Knjizen 148 Obdelan 0000093 Mavrica d.d. E D OR  uporabi za naslednje pogoje |
|| ® xmjizen 147 Obdelan 0000083 Mavricad.d. [] Detum prejems med 01052022 in 31.05.2022 |
| ® Knjizen 146 Obdelan 0000033 Mavrica d.d. ! D Datum prejems med 01.062022 in 30.06.2022 J
® Knjizen 145 Obdelan 0000023 Mavrica d.d.
| ® kniten 14 Obdelan 0000033 Mavrica d.d. S e e e o] )
B @ Knjizen 143 Obdelan 0000033 Mavrica d.d.
| @ knjizen 118 Obdelan 0000082 ZD MARIBOR
B ® Knjizen 117 Obdelan 0000030 KOENERGO A d.o.
| e e 4o Obisian 0000008 Fektobimorska | e e

Filter, ki bi ga Zeleli ve¢krat uporabiti, lahko ob kliku na ¥~ tudi
shranimo .

— O X
B« o8& Bk e

<

Shrani trenutni filter L\\Y O QK

Vsi shranjeni filtri
IM PrEfomm— — [wuwrn s [ waravijanja |Dah..|m zapadlosﬁ|2nesek rauna

- - < -
g Vi gy ——

Ko filter shranjujemo, ga moramo poimenovati. Filter lahko damo v
skupno rabo s sodelavci. Filtre, ki jih bomo uporabljali pogosteje,
oznacimo kot Hitri filter.

10
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T lzgradnja filtra X

AMND  <root»
: D Status racuna jeenako @ Pripravljen za knjiZenje

----- |I| Maziv stranke wsebuje Mavrica

| pritisni gumb za dodajanje novega pogoja |

Maziv filtra |Mavrica

Pogled je dan na skupno vporabo
Shrani nastavitve stolpcey

Shrani razvricanje
Altiven

Uporabi Opusti Potrdi

Ce filter shranimo kot Hitri filter, se nam naslednji¢ ponuja v izboru
prednastavljenih filtrov. Ko ga kasneje ne bomo vec potrebovali, ga lahko
pobriSemo iz seznama shranjenih filtrov.

Mavrica b
Shrani trenutni filter

Vsi shranjeni filtri

Delo s stolpci preglednice

Kot Ze opisano, lahko stolpce v preglednici premikamo z misko levo ali
desno. Z enostavnim klikom v naziv stolpca lahko podatke v stolpcu
razvrstimo narascajoce ali padajoce.

Originalna A
Afc k
123456

173455784

V preglednici lahko istocasno razvrs¢amo podatke po vec stolpcih.
Najprej razvrstimo en stolpec po Zelji narascajoce ali padajoce, nato
pridrzimo tipko SHIFT, kliknemo v drugi stolpec in ga razvrstimo. Po
enakem postopku podatke razvrs¢amo naprej.

Primer razvrsanja podatkov najprej po stolpcu Datum zapadIlosti
padajoce in nato Se po Znesku ra¢una narascajoce:
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|Dah..|m zapadlost E|Znesek rafuna |PJ:

< - {
31.08.2022 2.445,00
31.08.2022 £.500,00 oe{
15.08.2022 250,00 0
15.08.2022 250,00
01.08.2022 1.557,00
31.07.2022 196,40 O
31.07.2022 734,00 08
31.07.2022 5.400,00 0
30.07.2022 412,00 0
24.07.2022 2.050,00
20.07.2022 2.300,00

e ——

Desni klik na nazivu stolpcev preglednice odpre kontekstni meni za
delo s stolpci.

Datum zapadlosti |2nesek rafuna . |Poslano W PPlPriponka
£ ‘%l Razvrsti naraicajoce
M ﬂ, Razvrsti padajoce
31.08.2022 Podisti razvricanje
15.08.2022 = Skupina po tem polju
15.08.2022
01.08.2022 = Razvrsti v skupine z izborom
31.07.2022 Noga
31.07.2022 [= Moga skupine
31.07.2022
30.07.2022 Izlo€i ta stolpec
24,07.2022 lzbor stolpeey
20072022 | Poravnava » Leva peravnava
15.07.2022 p - : —
15.07.2022 i Samoprilagodi = Desna poravnava
15.07.2022 Saroprilagodi (vse stolpce) = Nasredine
08.07.2022 :
08.07.2022 Privzeto
08.07.2027 Shrani trenutni filker
08.07.2022 Vsi shranjeni filtri

Oglejmo si pomen posameznih izbir:

e Razvrscanje - podatke v stolpcih lahko razvrs¢amo narascajoce ali
padajoce oziroma razvrscanja ne uporabimo.

e Skupina po tem polju - ¢e na dolo¢enem stolpcu izberemo to
opcijo, bo program zdruzil podatke v skupino po tem stolpcu. Npr.,
Ce to storimo na stolpcu Naziv stranke, dobimo v preglednico
seznam vseh strank, od katerih smo prejeli racune. Za prikaz
podrejenih nivojev izbrane skupine kliknemo na plus pred skupino, v
nasem primeru je to Naziv stranke. Tako se nam na podrejenem

nivoju prikazejo vsi racuni, ki smo jih prejeli od te stranke. Ce Zelimo
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razsiriti podatke na vseh nivojih naenkrat, kliknemo z desno miskino
tipko v sivo obmocje (na sliki ozna¢eno z rde¢im krizcem) in iz

menija, ki se odpre, izberemo Razsiri vse.

Ce razvritanja ne potrebujemo veé, ga izklopimo z izbiro Poéisti
razvrsScanje v skupino.

8% Saop - Javni Sektor

Prejeti racuni

Izbor radunov

Naziv stranke 7

Knjiga |PR - Prejeti racuni

oy

Priprava za PP Poslji v potrjevanje Knijidi v DK in DDV

Razgiri vse

Status ratuna % |Qriginalna | Status pi )
[ Strniwvse
7= = nﬂ: =
v I+ 2% Podisti razvricanje v skupine
Naziv stranke : ZD MARIBOR | Skrij skupine z izborom

Naziv stranke : ZAVAROVALNICA TRIGLAV, d.d.
Naziv stranke : TELEKOM SLOVENIIE, d.d.
Naziv stranke : SINTAL MARIBOR. d.o.o.

Maziv stranke : SAOP d.o.0.

Maziv stranke : PETROL d.d., Ljubljana

Maziv stranke : MERCATOR, d.d.

Blaziv sipasle

V skupino z izborom lahko dodajamo Se dodatne podskupine, npr. pregled
po strankah glede na status racuna.

3% Saop - Javni Sektor
Prejeti racuni
Leto Krjiga |PR - Prejeti racuni

Izbor rafunov Priprava za PP

Posli v potrjey

Statusrafuna &
Maziv stranke &

7| = e - - = |
Status rafuna : Osnutek
[=] Status rafuna : V pripravi
Maziv stranke : BIROPRODAJA d.o.o.
Maziv stranke : Mavrica d.d.
[=] Maziv stranke : PETROL d.d., Ljubliana
B¥) 1235109 | Neplacan| 0,00
Maziv stranke : ZVEZA RACUNOVODII,
Status rafuna : V potrjevanju
Status rafuna : Zavrnjen
Status rafuna : Potrien
Status rafuna : Pripravijen za knjizenje
Status rafuna : Knjifen

B
il

e Noga - omogoca, da se na dnu preglednice prikaze ali skrije vrstica,

13
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kjer lahko prikazemo:

[e]

Sum - sestevek stolpca,

o

Min - minimalno vrednost v stolpcu,
o Max - maksimalno vrednost v stolpcu,
o Count - prestejemo Stevilo zapisov v preglednici,

o Average - prikazemo povprec¢no vrednost stolpca.

2% Saop - Jevni Sektor - o x
Prejeti raéuni BroB8 Bk e
Leto | 2022 4| Kniga |PR - Prejeti racuni L) &t prikazov C V-

Izbor raéunov Priprava za PP Poiiv potrievanie || Knjifi v DK in DOV DR G

[statusratina  EStevia 7 [Nazvstranke 7 [Orignalna Status pladi[Datum prejema  [Datumrafna [Znesek raina Znesek pladia Datum pladla |Raéun za strodek -
w|*  Osutek =

V pripravi

® Pripraviien za knji; 137 Mavrica d.d. ngriss 08.07.2022 100,00 0,00

® Knjizen 136 BigBang, do.0. 36737 08.07.2022 1,500,00 0,00 ]

® Y pripravi 135 2VEZA 343489 Platan 15.07.2022 11.07.2022 250,00 250,00 15.08.2022

® Pripravlien za knjii 134 BIROPRODATA 948 Delno plagar 08.07.2022 23022022 521,55 400,00 08.07.2022 ]

® Y pripravi 133 BIROPRODAJA 155851 Delno placar 08.07.2022 21.06.2022 12,20 10,00 18.07.2022 ]

® Vpripravi 132 BIROPRODAJA 677 Platan 08.07.2022 21.06.2022 186,97 1869, ]

® Knizen 129 2VEZA 34398 Neplatan 15.07.2022 1.07.2022 250,00 u,uu Sum

@ Vpripravi 128 PETROL d.d., 1235129 MNepladan 11.07.2022 10.07.2022 600,20 0,00 £ Min

® Knjfen 127 EASNIK VECER 131324 Plagan 10.07.2022 30.06.2022 64,28 64,28 5 Max

@ v potrievaniu 126 AP Ms d.d. 2342343 Nepladan 10.07.2022 0107.2022 2.300,00 000 N Count ]

® Knjzen 125 Elektro Primorska 161596 Nepladan 10.07.2022 30.06.2022 2.445,00 0,00 A
| werage

® zavmien 124 LESNINA TREOVINA 32 Neplatan 08.07.2022 05.07.2022 1.557,00 000 ¢ ]

Brez — =
MAX=15.07.2022 | [MIN=01.01.2022 || 247.557,58 | 66.055,76

(Status rauna <> Osnutek)

Prikazano je 136 zadetkov. 4 »

Zapri

|Skrbnik [o02 |

¢ Noga skupine - ¢e uporabimo razvrscanje v skupine, lahko pri
vsakem nivoju prav tako uporabimo funkcije noge: Sum, Min, Max,
Count, Avarage.

¢ lzloci ta stolpec - s to izbiro stolpce iz preglednice izlo¢amo v
posebno odlozisce, iz katerega lahko pozneje ponovno dodamo
stolpec v preglednico. Zaradi vecje preglednosti preglednice
svetujemo, da izlocite vse stolpce, ki jih ne potrebujete.

¢ Izbor stolpcev - je odloziSce stolpcev, ki trenutno niso prikazani v
preglednici. Iz tega odlozis¢a jih lahko ponovno dodamo v
preglednico. V okencu, ki se odpre, pois¢emo ustrezen stolpec in ga
z misko drag & drop (povleci in spusti), prenesemo na Zeleno mesto
v preglednici.

e Poravnava - dolocene stolpce lahko poravnamo levo / desno ali

sredinsko.

Samoprilagodi - s to izbiro prilagodimo Sirino izbranega stolpca na

Sirino najdaljSega podatka v stolpcu.

Samoprilagodi (vse stolpce) - s to izbiro prilagodimo Sirine vseh
stolpcev v preglednici na Sirino najdaljSega podatka v posameznem
stolpcu.

e Privzeto - program razvrsti stolpce tako, kot so privzeto predvideni

14
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v osnhovni postavitvi programa.

¢ Shrani trenutni filter in Vsi shranjeni filtri - velja enako kot ze

opisano na predhodnih straneh teh navodil.

Delo s podatki v preglednici

Z desnim klikom miske kliknemo kjerkoli na preglednici, da se odpre
kontekstni meni za delo s podatki, ki se nahajajo v preglednici:

Carovnik za izvoz podatkov ...

lzvoz v Excel
Kopiraj celice Ctrl+C
Kopiraj vrstice Ctrl+Alt+C

lzbira stelpcev

Pregled postavk
Odklepanje zavrnjenega racuna
Odklepanje in storno v DK in DDV

Prenos racuna v druge knjigo

Revizijska sled

Carovnik za izvoz podatkov - omogoca izvoz podatkov iz
preglednice v razlicne formate datotek. Pred samim izvozom
podatkov je najprej potrebno na sami preglednici omejiti podatke, ki
jih Zzelimo prenesti v druge datoteke. Sledimo korakom v ¢arovniku
za izvoz, ki se razlikujejo glede na format datoteke, ki jo Zelimo
pripraviti in na koncu izberemo podrocje (mapo), kam naj se podatki
shranijo.

Izvoz v Excel - omogoca izvoz podatkov v Excel datoteko.

Kopiraj celico - vsebino celice, na katero smo postavljeni, kopira v
odloziS¢e. Podatek lahko prilepimo in ga uporabimo drugje (copy /
paste vsebine celice).

Kopiraj vrstico - kopira celotno vrstico ali vec izbranih vrstic skupaj
z nazivi stolpcev. Vec zaporednih ali nezaporednih vrstic ozna¢imo s

tipko CRTL + klik na Zelene vrstice.

Izbira stolpcev - omogoca izbor stolpcev v preglednici.
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¥y Saop Prejeti racuni - u] XJ
Ed ]

Polja ki so na valjo Izbrana polja

Knjizen

DDV - Originalna -

Knjizen

DK Naziv SM

Knjizeno DK obv.

SM

Stanje potrievania % < Sifra stranke

Narodio Maziv stranke

Tzdan raéun Datum prejema

=3

Bruto

<< Datum rafuna

Fopusti

Datum opravijania

Neto

Datum zapadiosti

Razlika

Znesek ratuna

Opis razlike Denarna enota

Datum DDV Ratun za osnovno sredstvo

DDV obdobje Znesek v domadi denarni enoti

Sifra provizije = Opomba =

¥ opust " Potrdi

Skrbnik

06|

Pregled postavk - omogoca vpogled v postavke, ki se nahajajo v
.xml datoteki uvozenega eRacuna. V primeru nastavitev knjizenj za
vrednosti dolo¢enih postavk (Sifranti - Uvoz strogkov), nam pri
knjizenju tudi za te postavke vknjizbe predlaga.

Odklepanje zavrnjenega racuna - racun, ki smo ga pomotoma
zavrnili, lahko odklenemo. Ce je bil ra¢un zavrnjen preko
potrjevanja, ga mora skrbnik dokumentov pobrisati v ¢akalni vrsti
med potrjenimi aktivnostmi.

Odklepanje in storno v DK in DDV - omogoca odklepanje in
storniranje racuna s statusom Knjizen. Pripravi se storno vknjizba
racuna v Posredno knjizenje in storno postavke DDV v knjigi prejetih
racunov.

Prenos racuna v drugo knjigo - v primeru, da smo racun uvozili
ali vnesi v napacno knjigo dokumentov, nam ta funkcija omogoca
prenos racuna.

Revizijska sled - vpogled v revizijsko sled racuna z moznostjo tiska
in shranjevanja v eRegistrator (potrebno urediti tudi nastavitve v

knjigi dokumentov).



