BRANJE BANCNIH IZPISKOV V PROGRAMU GLAVNA KNJIGA

Ze pred ¢asom smo program GKW dopolnili in tako omogo¢ili branje banénih izpiskov. Uvoz izpiska je narejen zelo
enostavno, saj za osnovni uvoz ne potrebujete prav nobene dodatne nastavitve. Potrebno je le, da v banénem
programu izvozite izpisek v veljavnem ISO SEPA XML formatu, katerega morajo podpirati vse banke, saj je to standard,
ki je predpisan na podrocju monetarne unije EU. Nato tako izvoZzeno datoteko uvozite v program Glavna knjiga. UvozZen
izpisek na tak nacin bo Ze vseboval vse knjizbe (promet) tega izpiska z ustreznimi zneski, datumi in Stevilko izpiska.
Potrebno je dopolniti le podatke o kontu, vezi in mogoce o partnerju. Tako opremljen izpisek lahko Ze poknjiZite.

Seveda se lahko izognite tudi vnasanju kontov, vez in ostalih podatkov potrebnih za knjizenje izpiska. Da bi se izognili
tudi temu delu, morate nastaviti dodatna pravila. Kako to naredimo sledi v nadaljevanju. Kako natan¢no bo znal
program samostojno kontirati in izbirati pravilne veze, partnerje itd., je odvisno od tega, kako dobro ste izdelali pravilo
za kontiranje. Se bolj pomembno pa je, kako ste izpolnili placilni nalog. Ve¢ podatkov na placilnem nalogu zagotavlja bolj
tocno kontiranje.

Da bi si lazje izdelali pravila za branje izpiskov priporo¢amo, da v programih uredite pravila za avtomatske izdelave
placilnih nalogov. Kako to urejamo v posameznih programih si bomo ogledali v nadaljevanju.

Tudi ¢e nimate dovolj dobro izpolnjenih placilnih nalogov in narejenih pravil za kontiranje, vam uvoz bancnega izpiska
prihrani kar nekaj ¢asa, saj vam ni potrebno prepisovati zneskov in opisov transakcij. Knjizbe prometa na TRR v breme
in dobro se naredijo same.

e —————————— = |
1. Branje izpiskov 2. Nastavitve za knjiZenje | 3. Pregled shranjenih izpiskov
F2 Dodaj izpiske F7 Brisi izpisek F4 Uporabi pravila za kontiranje
* Status zapisa Podatki za knjizbo Podatki placnika =~ Referenca obremenitve  Referenca oc Vrsta posla
# Ustreza Opis Datum pl: Konto  Partner | SM Veza D Znesek Mo Sklic Mo Sklic 0z Sifr: Sifra Ime nalogodajalca Namen nakazila / TRR
—| Datum obdelave : 7.7.2010 (1)
v Podatki ustrezajo 7.7.2010 4150 91132550 100 10 10,02 00 07072010 05 7916825-0914390-479 A 30 11 NLBD.D. PL.RAC. IZDAJA SOLVENTNOSTI 01000-0000200097
10,02
— Datum obdelave : 8.7.2010 (2)
I Ne obstaja odprta 8.7.2010 2200 23958375 0 13-10 10 300,00 00 07072010 00 13-10 A 30 11 PODIETIEL PL. RC. 13-10 03104-1000307748
v Podatki ustrezajo 8.7.2010 4150 91132550 100 10 0,80 00 08072010 00 08072010 A 30 11 NOVA LJUBLJANSKA BANKA D.D. PROVIZDA 01000-0000200007
300,80
— Datum obdelave : 9.7.2010 (14)
v Podatki ustrezajo 9.7.2010 2540 0 © 10 84,55 00 2540 19 45850470-05983 A 52 00 DURS LJUBUANA DAVEK QD OSEBMNIH PREJEMKOV JUI 01100-8441224825
v Podatki ustrezajo 9.7.2010 2510 o 0 10 702,24 00 2510 99 A 40 29 DELAVEC JUND 2010 NAKAZILO PLAC NA OSR 02010-2751878229
v Podatki ustrezajo 9.7.2010 2530 o 0 10 64,24 00 2530 19 45850470-06220 A 50 00 REP.PRISPEVEK ZA ZDRAVSTVE PRISPEVKI IZ PLAC JUND 2010 01100-3000370762
+ Podatki ustrezajo 9.7.2010 2530 a 0 10 156,55 00 2530 19 45850470-06203 A 50 00 PRISP.IZ OD DELAVCEV ZA POK. PRISPEVKI IZ PLAC JUND 2010 01100-2000014903
v Podatki ustrezajo 9.7.2010 2530 o0 0 10 1,01 00 2530 19 45850470-06181 A 50 00 PRISP.IZ PLAC ZA STARSEVSKO PRISPEVKI IZ PLAC JUND 2010 01100-1000701794
v Podatki ustrezajo 9.7.2010 2530 o 0 10 1,41 00 2530 19 45850470-06165 A 50 00 REP.PRISPEVEK ZA ZAPOSLOVA PRISPEVKI IZ PLAC JUND 2010 01100-1000076823
+ Podatki ustrezajo 9.7.2010 2620 a 0 10 5,35 00 2620 19 45850470-06351 A 50 00 PRISP.ZA NESR.PRIDELU IN PO} PRISPEVKI NA PLACE JUND 2010 01100-3000167450
v Podatki ustrezajo 9.7.2010 2620 o0 0 10 66,26 00 2620 19 45850470-06343 A 50 00 REP.PRISPEVEK ZA ZDRAV.VARS PRISPEVKI NA PLACE JUND 2010 01100-3000160660
v Podatki ustrezajo 9.7.2010 2620 o 0 10 89,39 00 2620 19 45850470-06297 A 50 00 PRISPEVEK ZA SPIZ IZ BOD PRISPEVKI NA PLACE JUND 2010 01100-2000012866
+ Podatki ustrezajo 9.7.2010 2620 a 0 10 1,00 00 2620 19 45850470-06270 A 50 00 PRISPEVEK ZA STARSEVSKO VA PRISPEVKI NA PLACE JUND 2010 01100-1000700145
v Podatki ustrezajo 9.7.2010 2620 o0 0 10 0,61 00 2620 19 45850470-06254 A 50 00 REP.PRISPEVEK ZA ZAPOSLOVA PRISPEVKI NA PLACE JUND 2010 01100-1000074786
v Podatki ustrezajo 9.7.2010 4150 91132550 100 10 8,70 00 09072010 00 09072010 A 30 11 NOVA LJUBLJANSKA BANKA D.D. PROVIZDA 01000-0000200097
+ Podatki ustrezajo 9.7.2010 2552 a 0 10 160,97 00 2552 99 A 32 29 DELAVEC SKUPAJ DODATKI JUND 2010 02010-2751878229
% Manjkajo podatki 9.7.2010 - o 0 20 5.200,00 00 09072010 00 09-10-2010 A 30 11 DRUSTVO VRACILO PREMOST. KREDITA 02083-0017013681
X 6.642,28
6.952,10
< E >
+' Popravi F3 Brisanje vseh podatkov za knjizbo Kontna kartica Eu% Naredi pravilo iz izpiska F9 PoknjiZi izpiske
Est Izhod

Prenovljen uvoz izpiskov zna uvaZati tako mesecne kot dnevne izpiske. V primeru uvoza izpiska za celotni mesec
program sam, kljub temu da v takem izpisku govorimo o mese¢nem prometu v breme in dobro, razbije promet v breme
in dobro TRR za vsak dan posebej in izdela knjizbe, tako kot ¢e bi knjiZili dnevne izpiske. Tako boste na kontu stanja na
TRR (1100) videli stanje za vsak dan posebej, ko se je na TRR zgodila sprememba, ne glede na to, da ste uvozili, knjiZili
mesecni izpisek.

POTEK UVOZA BANCNEGA IZPISKA

1. Vmeniju»1. ABancniizpiski« je priporocljivo, da najprej nastavite nekaj nastavitev in nato nadaljujete z uvozom.
Na drugem zavihku, »2. Nastavitve za knjiZenje«, je potrebno iz Sifranta dolociti »Simbol«, na katerega se knjizijo
bancni izpiski. Datum knjizenja bo program svetoval sam (trenutni datum), lahko pa ga sami korigirate. NiZje
vpisSete opis knjizenja za knjizbe prometa v dobro in breme. V polje »Pri iskanju partnerja uporabi VPI« postavite
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kljukico v kolikor Zelite, da program poisce partnerja s pomocjo uporabe Vasco Poslovnega Imenika (Ce Zelite
uporabiti to funkcijo morate biti naroceni na VPI (storitev Vasco Poslovni Imenik). Za narocilo te storitve se
obrnite na tehni¢no pomoc v podjetju VASCO d.o.0.).

Rubriko »Stevilo kontov na katerih se i$¢e knjizba z ustrezno vezo« spremenite samo v primeru, e imate
saldakonte na ve¢ kontih (npr.: terjatve 1200, 1201, ... obveznosti 2200, 2201, ...). Stevilo poveéajte na toliko,
kolikor jih dejansko potrebujete.

% Banéni izpiski (1.4) - o
1. Branje izpiskov 2. Nastavitve za knjiZenje IQ, Pregled shranjenih izpu;knv‘
— [ Banka 7] Protikonti za transakcijske racune
TRR Simbol Konto Halcom*  Dokument™
Datum knjizenja 25.09.2014
1. KOO0KK ‘(S)Banka ﬂ |(1mn)DENARNASREDSTVANARA(ﬂ r [p1re2
Opis dokumenta - breme |PROMETV BREME
) Z.WYYYVYYYYYYYYYY‘(Z?)EIanka ﬂ |(1101)DENARNASREDSTVANARA(ﬂ r 12
Qpis dokumenta - dobro |F'ROMETV DOBRO

W Pri iskanju partnerja uporabi VPI

Stevilo kontov na katerih se iZge knjizba z ustrezno Vezo [1.6] 1

* Izpiski narsjeni iz Halcom programa ($tevilka izpiska je v imenu datoteke) ** #1-$tizpiska #21eto [LL) #31eto (LLLL) Primer. BAH#1/H3

F10 Shrani nastavitve ‘

Desno od prej nastetih parametrov najdete seznam vasih transakcijskih racunov. Ce katerega na tem seznamu
ni, ga lahko dodate v parametrih (meni 7. 1, prvi zavihek »Osnovni podatki«, parameter 6 za prvi TRR, nato od
17 do 34 za ostale TRR-je). Za vsak TRR izberite »Simbol«, na katerega boste knjiZili promet tega TRR-ja. Odvisno
od vasega nacina knjiZzenja je simbol lahko tudi za vse TRR-je enak. Kljukice »Halcom« ne postavljajte, saj ta v
ISO SEPA formatu izpiska ni ve¢ potrebna. Polje »Dokument« pa izpolnite tako kot Zelite, da program zabeleZi
Stevilko izpiska na vsako knjizbo v podatku dokument. Za primer (tako je nastavljena tudi nastavitev na sliki
zgoraj) »#1/#2« bi pomenilo, da bi program, v polje »dokument«, napisal Stevilko dokumenta v obliki:
»zaporedna_Stevilka_izpiska/leto_izpiska_2_znaka«. Torej, s tako nastavitvijo bi program, za izpisek Stevilka
126, v polje »Dokument« napisal »126/14«. Ce bi Zeleli pred $tevilko dokumenta napisati $e npr. kratico banke
ali nek drug tekst, bi to nastavitev naredili takole: »NLB-#1/#2«. To bi pomenilo, da bi program v polje
»Dokument« napisal »NLB-126/14«. Seveda nastavitev naredite za vse TRR-je, ki uporabljate.

Nadaljujete na 1. Zavihku, »Branje izpiskov, kjer s funkcijo »F2 Dodaj izpiske«, poisete eno ali vec datotek, ki
ste jih izvozili iz banénega programa. Po potrditvi vam program uvozi promet oziroma izpiske in ga prikaze kot
knjizbe za vsak »Datum obdelave« (datum izpiska) lo¢eno. Tak uvoz je prikazan tudi na sliki, ki se nahaja na prvi
strani.

Ce Zelite sami pokontirati zneske, se lahko postavite na Zeleno vrstico, kjer se vam s pritiskom na »Enter
Popravi« odpre spodnje okno.

V spodnjem delu okna vnesete podatke o kontu, partnerju in vezi.
wmﬁ-Fl Kont.kartica -« A . .
S m Ce ima konto vnos stroSkovnega mesta, lahko vnesete tudi SM.

Datum obdelave

Za lazje delo vam je, podobno kot pri knjizenju izpiska v meniju
1.1., na voljo skok na kontno kartico (»Alt+F1 Konta kartica«), kjer
lahko poiscete odprto postavko, se nanjo postavite in s funkcijo
F9, »Prenos veze«, prenesete vezo.

Datum plagila

Ime imetnika

Znesek

Nalogodajalec

kraj nalogodajalca
Sifra izdatka

Sifra prejemka

Sklicevanje obremenitve |00

V kolikor podatkov ne boste v celoti izpolnili, jih lahko dopolnite
kasneje, pred zapisom knjizb v glavno knjigo.

Sklicevanje odobritve

Namen nakazila
TRR

Rekiomaciio 0 Ko skontirate vse prilive in odlive, lahko izpiske, z »F9 Poknjizi
e izpiske«, prenesete v meni 1.1 »Knjizenje«. Tu knjizbe po potrebi

:Md, pite popravite oziroma dopolnite in zapisete v glavno knjigo.

e Tako bi poknijiZili izpisek, brez uporabe pravil za kontiranje. Tisti,

o ey ki si Zelite delo $e nekoliko olaj$ati, si morate v $tartu vzeti

Lo s ; nekoliko veé¢ &asa in izdelati pravila za kontiranje. Spodaj vam
o P9 Pot 3 s pretn bomo prikazali, kako enostavno izdelati pravilo. Dodali pa bomo

par najbolj obicajnih prauvil.
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NASTAVITEV SKLICEV PRI AVTOMATSKI IZDELAVI PLACILNIH NALOGOV V PROGRAMU PLACE, PLACE-LT in PLACE-KE

V programih za obracun plac in prispevkov zasebnika je smiselno nastaviti naloge za placilo vseh dajatev (tako prispevkov
kot tudi dohodnine). Prav tako je smiselno ponastaviti naloge za izplacilo neto place in ostalih dodatkov.

NALOGI ZA NAKAZILO PRISPEVKOV

n

Podatki o prispevku (3.4)

1. Podatki o prispevku 2. Malogi za podjetja IQ, Zasebniki, Tuji nazivi ]

Transakc. racun
Model-dobro
Sifra (1)
Model-breme

Koda namena placila

|U11UU-BEEEUUUUUH

o

19 Sklic na &t. [¢D-44008
A Sifra (2) 50 Sifra (3)
00 Sklic-breme 125244

|(LEIRI] Delovno zavarovanje

4

- =WV meniju 3. 4 se nahaja
Tu
dvoklikom na

Sifrant
lahko z
posamezni prispevek, na

prispevkov.

drugem zavihku, » Nalogi
za podjetjak, nastavite

sklic v breme.

Predlagamo, da nastavite

tako da v model breme napisete »00«, v sklic breme pa konto, na katerega naj se poknjizi to placilo. V nasem primeru

konto 25244.

in

Podatki o prispevku (3.4)

1 Podatki o prispevku | 2. Nalogi za podjetja 3. Zasebniki, Tuji nazivi

Prispevki za plate delavcev pri zasebnikih

Transakc. racun
Model-dobro
Sifra (1)
Model-breme

Koda namena pla&ila

ia
Ra

zni parametri

Ostali parametri

‘[]11[]0-88820[][]0[]3

19 Sklic-dobro |#D-44008

A Sifra (2) 50 Sifra (3) 00

00 Sklic-breme 25244

‘(LEIRI} Delovno zavarovanje ﬂ
isti konto, kot konto za placila prispevkov delavcev 25244,
NALOGI ZA NAKAZILO AKONTACIJE DOHODNINE

Parametri, nastavitve, lestvice (5.5)
Sifranti Dohodnina | Davek na plate | Doba s poveanjem | ODPZ | KDPZ

Transakcijski racun
Model v dobro

Sifra (1)

Model v breme

Koda namena placila

Malog za refundacije: Maodel
Nalog za Invalidnine: Model
Nalog za Javna dela: Model
Malog za Awvtor. delo: Model
MNalog za Poslovod.: Model

Naziv prejemnika

Naslov prejemnika

Posta prejemnika

SedeZ prejemnika

‘UHUU-EEEWUUUEBU

19 Sklic v dobro
A Sifra (2) |52 Sifra (3)  [oo

[#D-40002

oo Sklic v breme [25240]

‘(TAXS} Platilo davkov

Sklic v breme

Sklic v breme

Sklic v breme

|
|
Sklic v breme |
|
|

Sklic v breme

[PDP - DURS-Proratun

|Smaninska cesta 55

1000 Ljubljana

|Ljubljana

¥ Obraéun dohodnine po novi lestvici (od leta 2005 dalje)
I lzratun plaé v EUR tudi za obdobje pred letom 2007

[ W olajSavo tudi prispevki iz bruto v breme podjetja

Lestvica za dohodnino (2005-2014) ‘

Lestvico za dohodnino (stara-2004)

F9 Potrdi

ESC Izhod

- oW 7za plagila  prispevkov
zasebnika in lastnike
zasebnih podjetji

(enoosebnih druzb), pa
izpolnite ta dva podatka
Se na tretjem zavihku
»Zasebniki, Tuji nazivik. V
nasem primeru smo tudi

za te primere uporabili

- s EW Te nastavitve najdete v meniju 5. 5,

SVZI (Kvote)

zavihek »Dohodnina«. Tudi tu sta polji
»Model v breme« in »Sklic v breme«.
Prav tako tudi tu, v polje »Sklic v
breme«, navedemo konto. V kolikor
nalog za nakazilo  akontacije
dohodnine delite na vec nalogov
(akontacija od refundacij locen nalog,
prav tako lo¢en nalog za dohodnino od
invalidnin....), potem te sklice po
posameznih vrstah izplacila navedete

nekoliko niZje.

Loceni sklici so moZni za akontacije
dohodnin od refundacij, invalidnin,
javnih  del,

avtorskega dela in

poslovodenja.



NALOGI ZA NAKAZILO NETO PLACE

> Banka - Vnos, opravijanje (32) ~ =W Nastavitve za nakazilo neto place se nahajajo v Sifrantu bank. To
z‘” - ! pomeni, da so sklici na posamezni banki, v Sifrantu bank, to je v
Haziv(2) [ meniju 3. 2, dejansko sklici za nakazilo neto place. Kot vidite na sliki,
. }:fw:*:w“ smo izpolnili »Sklic breme (1)« 00 in »Sklic breme (2)«, konto za
Kontakt. oseba [ izplacilo neto place 2510.
Email naslov [
SedeZ banke [Liubliana Telefon |
Transake. raéun [ Telefaks |
Sklic na (1) [0 sdicnast(z)  [DOMMLL
Sifra (1) [a Sita@ [0 Swa@) |29 (skiic: DOMMLL za dat.izpl)
Sklic-breme (1) [0 Sklic-breme (2) [2510]
Koda namen platila ‘(SALA} Plata ﬂ

NALOGI ZA NAKAZILO ODTEGLIAJEV (KREDITOV in DRUGIH ADMINISTRATIVNIH PREPOVEDI)

Nastavitve za ta nakazila najdete v dveh menijih:

- vSsifrantu kreditorjev; to je v meniju 2. 1, kjer sklice vnesete podobno, kot ste v prejSnjem primeru sklice za neto

nakazila v Sifrantu bank. Le konto ustrezno popravite, npr. na 2820

- za nekatere odtegljaje pa se namesto Sifranta kreditorjev uporabi meni 5. B, »Nalogi za odtegljaje«. Tudi tu

lahko, z dvoklikom na posamezno nastavitev naloga za odtegljaje, uredite sklice v breme in navedete ustrezne

konte.

NALOGI ZA NAKAZILO REGRESA IN DRUGIH DODATKOV

Te nastavitve se nahajajo v meniju 5. A, »Nalogi, ki se [ Popravijanje naloga, ki se oditeva od banke

Podatki naloga 1

Namen nakazila Regres za letni dopust|

odstevajo od banke«. Tu se nahajajo nastavitve

nalogov za nakazilo regresa in drugih dodatkov
(predvsem dodatkov za prehrano na delu in prevoz na
delo...). Z dvoklikom na posamezno nastavitev lahko, v
polja »Sklic-breme (1)« in »Sklic-breme (2)«, vpisete
konto.

Sifra (1) v @ [z @ ps
Sklic-breme (1) ’? Sklic-breme (2) |2 552
Koda namena placila |£PRCP'I Placilo izdatkow ﬂ
Sifra placila-odlivi tujina |\1600‘| DOHODKI OD DELA ﬁ
Formula |N2 31
o F9Potrdi [ Esc Prekini ‘




NASTAVITEV SKLICEV PRI AVTOMATSKI IZDELAVI PLACILNIH NALOGOV V PROGRAMU KNJIGA PREJETIH FAKTUR (KPF)

Parametre za nastavitev placilnih nalogov, za placila prejetih racunov, predracunov, deviznih racunov, v programu KPF

najdete v meniju 6. 1 »Parametri«, nato pa pod tretjim zavihkom, »parametri za placilni nalog«

V_av 6

5. Parametri za prenos v GK 6. Dodatni moduli

1. Podatki o podjetju 2. Parametri programa

I. Skeniranje

3. Parametri za placilni nalog

Rezultat iskanja

4 Parametri za devfak.

= Predlagamo, da si nastavitev

nastavite tako kot smo vam

1. Datum valutacije na placilni nalog

2. Zapis datuma valute v datoteko za banko{SEPA, TKDIS)

3. Stevilka traku 000
Nastavitve # na sklicih in namenih

—MNastavitve za prejete fakture—

4. Sklic na Etevilko ‘#13-#07]
5. Sklic na &t. - sestavi sklic za proratunske uporabnike

6. Namen nakazila ‘

7. Mamen nakazila(1) ‘RE, #02
8. Mamen nakazila(2) N5 #01

-Mastavitve za zbirno nakazilo-

9. Pri zbimem nalogu izpiSem sklic iz fakture

10. Namen nakazila

11. #02 in #07 v sklicu zamenjam s Stevilkami iz vseh PF, ki so na zbimem 1

—hastavitve za prejete predradune—

Dobaviteljeve 5t. PF

12. Skiic na Etevilko |99-#13-#07
13. Mamen nakazila(1) ‘Predraﬁ, #02
14. Namen nakazila(2) N3 £01

—MNastavitve za devize prejete fakture—

15. Sklic na Stevilko (#1307

16. Mamen nakazila(1) ‘In\mice #02

17. Mamen nakazila(2) ‘Our number #01

Oblikuj spec. za zbimi plailni nalog

10| F3 Iskanje

V F9 Potrdi

K ESC Prekini

prikazali na sliki levo.
Prikazana nastavitev pomeni, da
bo program pri izdelavi naloga v
namen nakazila navedel, ¢e
vzamemo za primer, da placamo
dobavitelju racun s Stevilko
FA5874561, mi pa smo ta racun
zavedli pod zaporedno interno
Stevilko 850.2014:

FA5874561 NS. 850.2014«

»RC.

Pri sklicu v breme bo program v

tem primeru navedel Sifro
partnerja iz Sifranta partnerjev
vezaj interna Stevilka racuna (brez

letnice).

Da boste lazje razumeli tudi ostale nastavitve, vam v nadaljevanju navajamo Se vse ostale moznosti nastavitev sklicev

(kaj pomenijo posamezna lojtra v nastavitvah sklicev:

#01- interna prejetega racuna v obliki Stevilka.leto
#07 - interna Stevilka racuna

#08 - leto iz interne Stevilke racuna

#02 - dobaviteljeva Stevilka racun

#03 - posel Banke Slovenije

#04 -
#05 -
#13 -

konto vpisan v kredit
naziv partnerja
Sifra partnerja

#06 ali #09 - opis iz racuna

#10 -

datum racuna

Tako kot smo naredili nastavitev za placila prejetih racunov, lahko tu nastavimo tudi nastavitve za placila predrac¢unov

in sklice placila racunov tujih dobaviteljev.



NASTAVITEV SKLICEV PRI AVTOMATSKI IZDELAVI PLACILNIH NALOGOV V PROGRAMU GLAVNA KNJIGA (GK)

v e ——— - o V programu Glavna knjiga nastavitve za
1. Osnaovni podatki ] 2. Parametri programa ] 3. Ponavljanje knjiZenja ] 4. Casowna blokada ] plaéilne naloge urejamo \ meniju 7.1intu
5. Virmani l 6. Pisava ] 7. Sifranti 8. Konti za DDV ] 9 Denarni tok ] 10.Rezultati iskanja ] na petem zavihku »Virmani«

1. Namen nakazila(1) IRC'#US NS. #02 Svetujemo, da tu nastavitve postavite tako
2. Mamen nakazila(2 "
4 kot vam predlagamo na sliki levo.
3. Malogedajalec- referenca (mali okenéek) |UU . . .
4. Nalogodajalec- referenca (veliki okencek) |#[]3-#[]4-#[]2 Prikazana  nastavitev poment, da bo
5_ Prejemnik- referenca (mali okenéek) |UU program pri izdelavi naIOga V. namen
6. Prejemnik- referenca (veliki okencek) | #04 nakazila navedel; ¢e vzamemo za primer da
#01 Opis dokumenta " v URT, v v .
202 Dofument platamo dobavitelju racun z Stevilko
#03 Konto : ¥ :
04 Partner FA5874561, mi pa smo ta racun zavedli pod
#05 Veza . zaporedno interno Stevilko (dokument)
850: »R¢. FA5874561 NS. 850«
7. Obarvam knjizbe katere imejo virman v
Sklic v breme podjetja bo program sestavil
8. Obrazec Ad: Zamik nalogov v desno (mm) | 1.00 tako, da bo napisal najprej konto na
T 4,00 . . oy .
9 Obrazec A4: Zamik nalogov navedol (mm) | katerega je racun poknjizen, nadaljeval z
10. Meskonéni obrazec: Povdarjen izpis I . . .. e e
o - _ . — vezajem in nato $ifro partnerja iz Sifranta
11. Privzeti TRR podjetja na vnosu novega virmana |F‘r\-'1 TRR podjetja j
partnerjev, zopet ponovil vezaj in nato vaso

F3 &6 [~ Samo zavihek 5. Virmani i

—r

( EsClzhed ||| interno Stevilko ratuna.




DELNO ZAPIRANJE — ENO PLACILO ZAPIRA VEC RACUNOV

V praksi se pogosto dogaja, da svoje obveznosti do dobaviteljev placamo z zbirnim nakazilom (eno placilo zapira vec
racunov). Da bi pravilno zaprli odprte postavke Ze pri knjiZzenju bancnega izpiska, se vtem primeru posluzujemo spodnjih

navodil.

v

1.Branje izpiskov |1. Mastavitve za knjizenje | 3.Pregled shranjenih izp\'sknvl

F2 Dodaj izpiske | F7 Brisi izpisek | F4 Uporabi pravila za kontiranje | Shrani izpisek |

Pudatkl’ ustrezajo 01.092014 1200 (4585047 200/381-14 20 (Kredit) 280,60 : |
Manjkajo podatki za knjizbe 01.092014 (2200 (7775225 0 10 (Debet] 080|000 W UTTIIIIIT | VODEMNJE KREDITA|

Simbol (01

Datum knj. 02002014 Chdabije 92014

Dokument Datum dok. 01.092014

Opis dok. Zapiranje dok. F7 Popravivezo

Kente (1200] Kratkoroéne terjatve do kupcev v drzavi i + Svetujznesek
= ¥ Bridi znesek

Partnar [Z 4

»
piska| Fo Poknjizi izpisk{ | F4 Delno zapiranje

» 4 Esclzhod

Po uvoZzenem izpisku na knjizbi, ki se
nanasa na ve¢ racunov, dolocimo
partnerja in konto (v kolikor imate
nastavljena pravila za kontiranje, kako
jih nastavimo v nadaljevaniju, se ta dva

».4 ESC Prekini

RYLLLE podatka lahko definirata sama), nato
uporabimo gumb F4 »Delno zapiranje«. Odpre se okno, ki ga vidite zgoraj »Dodajanje zapiranja«. V oknu se prikazejo
odprte postavke tega partnerja na izbranem kontu. V zadnjem stolpcu, s tipko »+«, se svetujete znesek za zapiranje za

tisto odprto postavko, na kateri ste postavljeni. Program bo svetoval znesek, ki bo enak odprtemu delu te postavke. V
kolikor Zelite na odprto postavko zapreti manjsi znesek, tega pretipkate.

Po potrditvi s funkcijo F9, »Shrani«, se v prvotnem oknu, »Ban¢ni izpiski«, pojavijo dodatne knjizbe zapiranja, obarvane
zeleno (slika spodaj).

1. Branje izpiskov |2. Mastavitve za knjiienjel 3.Pregled shranjenih izpiskovl

F2 Dodaj izpiske | F7 Bridi izpisek | F4 Uporabi pravilaza kontiranje Shrani izpisek |

Opis dokumenta Kredit
Zapiranje dok. 0,00 -45,03
0,00 15,01
0,00 15,01
0,00 15,01
Podatki ustrezajo 01.092014 |1200 4585047 200|381-14 20 (Kredit) |
Manjkajo podatki za knjizbo 01.092014 |2200 |7775225 10 (Debet; ODEMNJE KREDITA|

3

”E B R | EnterPopravi| F3Brisanje vseh podatkovza knjizbo | Alt+F1 Kontna kartica| Alt+F2 Naredi pravile izizpiska F4 Delno zapiranje

Posebnosti ».4 Esclzhod

PRIVZETA, PREDNASTAVLIENA PRAVILA ZA AVTOMATSKO KONTIRANJE BANCNEGA IZPISKA
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Da bi vam olajsali pripravo pravil za kontiranje bancnega izpiska, smo vam na zavihku »2. Nastavitve za knjiZzenje«, Ze
pripravili nekaj osnovnih pravil. To sta pravili za kontiranje placil prejetih in izdanih racunov ter pravila za knjizenje placil
prispevkov (place, prispevki zasebnika) in akontacij dohodnine. Pravila se, v primeru novo odprtega podjetja ali pa
podjetja, v katerem sami Se niste nastavili nobenega pravila, z zadnjo verzijo programa, pojavijo avtomatsko. V kolikor
ste Ze predhodno sami naredili kako pravilo, se nase osnovne nastavitev tu ne bodo pojavile avtomatsko. To pa predvsem
z namenom, da ne rusijo vasih Ze nastavljenih pravil. V kolikor bi vendarle Zeleli pridobiti nasa osnovna pravila, to lahko
storite tako, da v meniju 1. A, ter tu na drugem zavihku »2. Nastavitev za knjizenje«, v spodnjem delu najdete »Uvoz
privzetih pravil«. Pravila se bodo prenesla iz interneta in dodala v tabelo po vrsti, za Ze obstojeca pravila.

Na seznam se vam bo dodalo devet pravil. Prvo pravilo je pravilo za odlive (placila prejetih racunov), drugo pravilo je za
prilive (prejeta placila vasih izdanih racunov). Naslednjih pet pravil so pravila za placane prispevke in druge dajatve
drzavi. Predzadnje pravilo je pravilo za knjizenje izplacil neto place, zadnje pa za izplacilo dodatkov (prehrane in prevoza)
zaposlenim.

Vsako pravilo lahko z dvoklikom odprete in po potrebi popravite (konte ...).



INDIVIDUALNA PRAVILA ZA AVTOMATSKO KONTIRANJE BANCNEGA IZPISKA - ponavljajoci se odlivi ali prilivi z
(VECINOMA) enakimi placilnimi navodili

Ta pravila nam pridejo prav pri izplacilih pla¢, prispevkov, davkov in drugih dajatev. Ravno tako so uporabna pri placilih
kreditov in drugih placilih, kjer se nam podatki (sklici, kode namenov ...) pri vsakem placilu delno ali v celoti ponavljajo.

Tako pravilo lahko izdelamo Ze na zavihku 1. »Branje izpiskov« in nam tako ni potrebno vnasati pravila na zavihek 2.
»Nastavitve za knjiZzenje«, saj se bo ob shranitvi tako izdelano pravilo samo shranilo v ta zavihek.

Ko ste Ze uvozili izpisek, se postavite na knjizbo, za katero Zelite izdelati pravilo. Kliknete na gumb »Alt+F2 Naredi
pravilo iz izpiska«. Odpre se okno »Nastavitve pravil za kontiranje«, kjer vam program Ze predlaga vse podatke, kakr3ni
so bili na sprovedenem placilu. V kolikor so ti podatki ob vsakokratnem tovrstnem placilu enaki, jih pustite take kakrsne
je program ponudil. V nasprotnem primeru pobrisite tiste podatke, ki pri tovrstnem placilu varirajo.

Bancni izpiski

1. Branje izpiskov 2, Nastavitve za knjiZenje | 3. Pregled shranjerf,, =
F2 Dodaj izpiske F7 Bri8i izpisek Feuporsbipdpogos
# Status zapisa Podatki 1. ¢ je vir informacije 2. Ce je Vrsta posla
# Ustreza Opis Datum pladil Konto _ Partner  SM 2 P | —— i 3 5000
B Sifra izdatka 50 Sifra prejemka oo
+ Datum obdelave : 7.7.2010 (1] " : — -
o) - odliv (Debet) () 20 - priliv (Kredit)
[ pomeni karkali)
—| Datum obdelave : 8.7.2010 (2) 3, Ce je priliv
W/ Neobstaja odprta 8.7.2010 2200 23958375 01100-1000701734
v FPodatki ustrezajo 8.7.2010 4150 91132550 10 Na TRR. 01100-1000701794 FUBL
[prazno pomeni karkol]
= mt"'"“hde_hve:w'mm a4 4. Ce je referenca obremenitve 5. Ce je referenca odobritve
v Podatki ustrezajo 9.7.2010 2540 0 00 zs30 13 45850470-08181 LT
v FPodatki ustrezajo 9.7.2010 2510 0 Model 0o Sklic 2530 Model 19 Sklic 45850470-06181
v Podatki usts 9.7.2010 2530 0 . . " B UL
S {prazno pomeni karkol) {prazno pomeni karkol) el
» v FPodatki ustrezajo [Nt 2530 0 A UL
v Podatki ustrezajo 9.7.2010 2530 0 Ce zapis bangnega izpiska ustreza s pogoji, potem: UL
v Podatki ustrezajo 9.7.2010 2530 0 LT
v Podatki ustrezajo 9.7.2010 2620 0 Desifriranje reference obremenitve sean Desifriranje reference odobritve eboira neinn b UL
v Podatii ustrezajo 9.7.2010 2620 0 1. del sklica 2. del sklica 3. del sklica 4, del sklica 1. del sklica 2. del sklica 3. del sklica 4. del sklica UL
v Fodatki ustrezajo 9.7.2010 2620 0 9l [— ol — ol - [— = ol [— ol [— ol - [— = B LT
+ Podatki ustrezajo 9.7.2010 2620 0 B UL
v Podatki ustrezajo 9.7.2010 2620 0 OdreZi vodilne nitle Odrezi vodilne nigle pouLT
< |REL DI o|PEEIN0  |(FED |FTREREE]| 0 Referenca se zapise v nikamor A Referenca se zapise v nikamor A Rl
+ Podatki ustrezajo 9.7.2010 2552 0
X Manjkajo podatki 9.7.2010 0 Knjizbe raun L . R T e T e
Konto |(] 277 ) Ce odobritev ima naslednje podatke:
Konto 2 [ 7 Model
Konto 3 |() 77 7 Referenca
Potem se pri knjiZenju nastavi naslednje:
\ Konto | ED &
artner |(D] 77 ¢
SM [0y 72 4
Opis dok.
s v) F9 Potrdi % Esc Prekini 2
Enter Popravi F3 Brisanje vseh podatkov za knjizbo = ,, T
& sc zhod

V spodnjem levem delu okna, kot je tudi oznaceno na sliki, v polje konto navedite konto na katerega Zelite, da se to
placilo poknjiZi. Ravno tako podatek partnerja in SM, ¢e sta ta dva potrebna.

Ce zgoraj nastavljeno pravilo preberemo v »uporabniski obliki«, bi se to pravilo glasilo: Ce bo iz naega TRR-ja 3el
odliv/placilo z vrsto posla A 50 00 in bo nakazilo nakazano na TRR 01100-1000701794 ter bo sklic v obremenitve (nas
sklic) enak SI00 2530 in bo sklic odobritve (prejemnikov sklic) enak SI19 45850470-06181, potem bo program poknijizil
ta znesek na konto, partnerja in SM, katerega smo vpisali v oznacena polja »Konto«, »Partner« in »SM«.



PRAVILO ZA »ISTOVRSTNA PLACILA« Z RAZLICNIMI PLACILNIMI NAVODILI — odlivi za plaéila prejetih ra¢unov, prilivi
za pladila izdanih rac¢unov itd.

Ta pravila so namenjena kontiranju tako odlivov kot tudi prilivov. Uporabimo jih takrat, ko se priliv ali odliv dogaja

veckrat, vendar parametri (placilna navodila, sklici, placnik ...) takega priliva ali odliva niso vedno enaki. Konkretneje to

pomeni, da bomo ta pravila uporabili za kontiranje placil prejetih raCunov oziroma za kontiranje prejetih placil nasih

izdanih racunov, itd.

PRAVILO ZA »ISTOVRSTNA PLACILA — odlivi za plaéila prejetih ra¢unov

Predpostavimo, da placilne naloge za placilo prejetih ra¢unov izpolnjujete tako:

L& Vnos placilnega naloga BNOZ (1.1] .

Naziv Stevilka rafuna
0 [vAsco d.o.o SI56 |25100-0717484117 -
|
=1 Ulica Referenca
= -
g |Posiovna cona A 21 00 |2200-98511734-280
O Kraj Valuta Datum placila
8 Senéur EUR | [250,00] 18.09.2010
|
% Mamen pladila Vrsta posla

R¢. 48201128-10 N.3t. 280.10 | A3011

Naziv Stevilka raguna
- | TELEKOM SLOVENDE SI56 |03100-1006235420 |
Z Ulica Referenca
&
> | CIGALETOVA ULICA 015 00 |48201128-10
¥ Kraj
o

| 1000 LJUBLIANA

F6 razdeli na obroke " FO potrdi | X ESC prekini

Sklic v breme (referenca na prvi polovici naloga) vsebuje naslednje podatke: »konto« — »Sifra partnerja« - »zap.
St. prejetega racuna«. V namenu ste napisali celotno Stevilko racuna, kot vam jo je navedel dobavitelj.
Predpostavimo tudi, da ste celotno dobaviteljevo Stevilko ra¢una pri knjizenju zapisali v polje »veza«. Pri tako
izpolnjenih nalogih bo program vsa placila prejetih ra¢unov znal narediti sam, ker ima Ze na samem nalogu vse
potrebne podatke.

Za tako izpolnjen nalog bi pravilo naredili:

Postavimo se na 2. Zavihek »Nastavitve za knjizenje« in zgumbom F2 »Nov vnos« naredimo novo pravilo. Odpre se okno,

ki ga vidimo spodaj. Podatke izpolnimo takole:

1.

V razdelku »1. Ce je vir informacije« ozna¢imo »10 — odliv (Debet)«. S tem programu povemo, da naj to pravilo
velja le za odlive, ki ustrezajo pogojem v nadaljevaniju.

Naslednji razdelek, »2. Ce je vrsta posla«, vpis§emo v obe polji **. Sicer bi bil tu bolj pravilen podatek 30 11,
vendar nekatere banke te posle zamenjujejo, zato se na ta podatek ne gre zanasati. Zato je tu bolje izpolniti **,
kar pomeni, da je lahko karkoli.

Razdelek »3. Ce je priliv na TRR« v nasem primeru spustimo, zato, ker delamo splono pravilo in bo veljalo za
vse dobavitelje. Vsak dobavitelj pa ima svoj TRR, zato ga tu ne specificiramo. Prav tako spustimo razdelka »4. Ce
je referenca obremenitve« in »5. Ce je referenca odobritve«. Tu bi vpisali referenco samo takrat, ko bi bila pri
vsakem nakazilu identi¢na (recimo reference v breme pri nakazilu prispevkov ...).

V nasem primeru bo najbolj bistven razdelek »DeSsifriranje reference obremenitve« - sklic v nase breme. V tej
referenci imamo zapisanih vecino podatkov (konto, partner in del dokumenta). Tako si nastavimo tudi
desifriranje, kot smo ga prikazali na spodnji sliki. V kolikor imate vrstni red podatkov v vasem primeru drugacen,
si tudi na desifraciji to prilagodite.
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1. €e je Vir informacije

(©) 10 - odliv (Debet) ()20 - priliv (Kredit)

3. Ce je priliv
Na TRR

prazno pomeni karkoli]

4. Ce je referenca obremenitve

Model
prazno pomeni kark.oli)

Sklic

2. Ce je Vrsta posla

Sifra izdatka -
** pomeni karkoli

Sifra prejemka *=*

5. Ce je referenca odobritve

Model
prazno pomeni karkoli]

Sklic

Ce zapis banénega izpiska ustreza s pogoji, potem:
Deéifriranje reference obremenitve

1. del sklica
Konto

2. del sklica
|| - |Partner

3. del sklica 4. del sklica
> - |Del dokument |~ - |-—-

"] OdreZi vodilne nigle

Referenca se zapise v nikamor 7]

[E

Deéifriranje reference odobritve

1. del sklica 2. del sklica 3. del sklica

- Y sl - |—- ol - [—
["1 Odrezi vodilne niéle

Referenca se zapiSe v nikamor

E

4. del sklica

[

Knjizbe ra¢unov se bodo iskale na naslednjih kontih:

Posebnosti za Javni sektor

Konto |‘_,_:_I Ce odobritev ima naslednje podatke:
Konto 2 I[ZZlU) Kratkorogne obveznosti do dobaviteljev v tujini za | | Model
Konto 3 I() ?7? |L£_I Referenca

Potem se pri knjiZenju nastavi naslednje:

Kanto REE) [
Partner I[u) m [ =
sM [0) 272 e
Opis dok.

| &/ Fopodi | | Esc Prekini |

»DeSifriranje reference odobritve« pustimo prazen, saj je v tem primeru sklic namenjen naSemu dobavitelju in

ne nam.

»Knjizbe racunov se bodo iskale na naslednjih kontih«. Tu vpiSemo konte, na katerih naj program isce racune, ki
ste jih placali v primeru, da na kontni kartici partnerja in konta, katera ste navedli v sklicu obremenitve, ne najde
odprtega racuna. Pri iskanju prave veze oziroma racuna bo program iskal tudi po Stevilki fakture, ki mora biti

enaka vezi in ste jo navedli tudi v »Namen pladila« - v naSem primeru »48201128-10«.
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PRAVILO ZA »ISTOVRSTNA PLACILA« — prilivi za pladila izdanih racunov

Spodaj pa Se primer izpolnjenega naloga za priliv (placil izdanih radunov, terjatev) in slika maske nastavitev pravila za
kontiranje:

1. Telekom nam je placal racun 410-10. Pri knjiZzenju ste v polje veza navedli isti podatek (Stevilko racuna) 410-10.

Vnos placiinega naloga BNOZ (24.1]

Maziv Stevilka raduna
0 ITELEKOM SLOVENDE 5156 |03100—100623542E] -]
|
&' Ulica Referenca
< ICIGALI:‘I’O‘-."A ULICA 015 |00 |2200—4532110
a
O Kraj Valuta Datum placila
8 [Ljubljana EUR | 450,00 | 09.09.2010
|
g Namen placila Vrsta posla

IPIaEiIo raguna 410-10 |A3011

Maziv Stevilka raduna
> IW\SCD d.o.o. SI56 |251uu-9?1?4a411? -
E Ulica Referenca
wl IPosIovna cona A 21 | 00 |41[]-1[]
0]
o Kraj
o —

ISenEur

" F9 potrdi | X ESC prekini

Pravilo izpolnimo:

Ker nam v sklicih manjka Sifra partnerja, ali pa je kupec napacno navedel sklic in tega podatka ni napisal, nam
pravilo ne bo naslo partnerja. Ker pa imamo na 2. zavihku »Nastavitve za knjizenje« vklopljen parameter »Pri
iskanju partnerja uporabi VPI**«, bo program partnerja prepoznal na osnovi TR racuna iz katerega je priliv prisel.

** VPl — Vasco Poslovni Imenik — To moznost lahko uporabljate le stranke, ki ste narocene na uporabo VPI. Za
vklop in ve¢ informacij glede VPI se obrnite na tehni¢no pomoc.

1. Ce je Vir informacije 2. Ce je Vrsta posla
. . Sifra izdatka == Sifra prejemka ==
()10 - odliv (Debet) () 20 - priliv (Kredit)
[ pomeni karkoli)
3. Ce je priliv
Iz TRR
[prazno pomeni karkoli]
4. Ce je referenca obremenitve 5. Ce je referenca odobritve
Model sklic Model Sklic
[prazno pomeni karkoli) prazno pomeni karkal]
Ce zapis banénega izpiska ustreza s pogoji, potem: |
Desifriranje reference obremenitve Desifriranje reference odobritve
1. del sklica 2. del sklica 3. del sklica 4. del sklica 1. del sklica 2. del sklica 3. del sklica 4. del sklica
bl - |— |- |— b - |— ] Delveze v |-— b - |— ) - |— i
[] odrei vodilne nicle [] odreZi vodilne nigle
Referenca se zapige v nikamor 24 Referenca se zapise v nikamor &4
Knjizbe racunov se bodo iskale na naslednjih kontih: Posebnosti za Javni sektor
Konto |[1znn) Kratkorocne terjatve do kupcev v drZavi [ Ce odobritev ima naslednje podatke:
Konto 2 |[121[I) Kratkorogne terjatve do kupcew v tujini |+’_ Madel
Konto 3 || % Referenca
Potem se pri knjiZenju nastavi naslednje:
Konto S 7]
Partner I[O) ??7? ] )
sM [@272 ]
Opis dok.
| \/ F9 Potrdi | Esc Prekini
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