@ saop
Evidencno knjizenje

Nastavitev kontov

Program je zastavljen tako, da uporabniku delo &im bolj avtomatizira. Ce pa Zelite, da avtomatizmi pri
knjizenju pravilno delujejo, morate pravilno nastaviti kontni plan. SreCujemo se s tremi tipi kontov: konti
terjatev in obveznosti, evidencnimi konti, konti prihodkov in odhodkov. V nadaljevanju so prikazane

nastavitve le—teh.

Konti terjatev in obveznosti (220, 120)

Konte terjatev in obveznosti moramo oznaditi kot konte za evidenéno knjizenje. To dolo¢imo tako, da polje
evidencno knjizenje oznacimo s kljukico. Tem kontom tudi dolo¢imo stran knjizenja glede na naravo konto
(terjatvam dologimo stran knjizenja Breme, obveznostim pa dolo€imo stran knjizenja Dobro -glej spodnjo
sliko.)
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Evidencni konti

Evidencni konto prihodka ali odhodka mora biti enake vrste kot je reden konto prihodka ali odhodka, na
katerega se evidencni konto veze. lIzbiramo lahko med naslednjimi vrstami konta: glavna knjiga,
stroskovno, kupci in dobavitelji. Konto moramo oznaciti, da je evidencni konto, s tem da polje evidenéni
konto oznacimo s kljukico. Evidenénim kontom moramo obvezno dolociti tudi stran knjizenja in sicer

stroSkom in odhodkom Breme, prihodkom pa Dobro.
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Konti prihodkov in odhodkov (razred 4 in 7)- REDNI KONTI

Vsakemu rednemu kontu odhodkov in prihodkov moramo dolociti spremljajo¢ eviden¢ni konto odhodka ali
prihodka in evidenéni protikonto. Evidenéni protikonto mora biti take vrste konta, kot so evidenéni konti
prihodka ali odhodka.

Dolo¢iti moramo tudi Oznako opisa evid. knj., s tem dolo¢imo, kaj se nam bo napisalo v opis pri evidenc¢nih
vknjizbah. Lahko izbiramo med besedilom, ki ga vnaSamo na konto terjatve ali obveznosti, v tem primeru
izberemo iz rednega konta. Lahko pa se odlo¢imo, da nam bo program jemal v opis evidenéne vknjizbe

besedilo, ki smo ga vnasali, ko smo knjizili placilo, v tem primeru izberemo iz plaéila.
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Knjizenje racunov
Prejete aliizdane raCune, za katere zelimo pripravljati evidenéne vknjizbe, moramo OBVEZNO knijiziti preko
posrednega knjizenja. Dogodek, ki ga uporabljamo pri knjizenju prejetih ali izdanih raunov mora biti
oznacen kot »Racun«. V primeru, da knjizimo prejete raCune, moramo najprej poknjiziti obveznost in
nato odhodek in davek. Pri knjizenju izdanih raCunov pa najprej terjatev in nato prihodek in davek. Ko so
vsi prejeti ali izdani rauni poknjizeni, naredimo prenos podatkov iz posrednega knjizenja v neposredno

knjizenje z aktiviranjem gumba Knijizi. Pri tem se nam formirajo podatki za evidencne vknijizbe.

Funkcije evidenénega knjizenja v posrednem knjizenju:
1.

V posrednem knjizenju je omogocen vpogled v evidencne knjizbe, ki se bodo pripravile ob knjiZzenju placil
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=-SA0P Dvostavno knjigovodsivo [DEMO] - Muzej

Posredno knjizenje

Operater [SKRBNIK ERR%: - SAOP Dvostavno knjigovodsivo - nova vknjizba [DEMO] - Muzej X
o Posredna knjizenje | [ &
- Leta 2009 I~ Preskodi prazna poiia
&l [Datad elo Konto [B0100 ] < EISTILMI MATERIAL
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HanEa b
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Ko poknjizimo prejeti raun, v samem posrednem knjizenju stojimo na knjizbi 22000 (eviden¢no
knjizenje) in kliknemo na gumb EVID v spodnjem delu okna. Odpre se nam okno, kjer vidimo katere
knjizbe se nam bodo pripravile ob kasnejSem knjizenju plagil.

Eviden&ne konte pa lahko pregledamo tudi na dnevniku v posrednem knjizenju preden iz posrednega
knjizenja dokonéno poknjizimo v glavno knjigo.
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Muzej Datumt  24.02.2011
Stran: 1
Dnevnik obdobja od
do
Obd  Temeljica VP Datum dok Konto Opis SF stra. Sifra SM Sifra SN Dokument Znesek breme  / dobro
014 PR 2 24.02.2011 2200 PR 126#32615 0000004 FR-126 3.265.00
Ref - Nakt DatDUR: 2402 2011 Datwval - 26032011 Veznidok -
BVK 402001 TR 126¢32615 0000001 0000001 320058
EVK 499 PR 126#32615 0000001 0000001 3.200,58
EVK 402000 PR 126#32615 0000001 0000001 10,00
BVK 499 PR 126#32615 0000001 0000001 10,00
20
014 MR 2 24.02.2011 174 PR 126#32615 FR-126 5442
014 MR 2 24.02.2011 460100 PR 126#32615 0000001 0000001 FR-126 320058
014 MR 2 24.02.2011 460600 PR 126#32615 0000001 0000001 FR-126 10,00
Promet v breme 3265,00
Promet v dobro 3265,00

2.

V posrednem knjizenju je mozno iz knjizbe na redni konto avtomatsko tvoriti knjizbo na pripadajoci
evidencni konto in protikonto. To se uporablja predvsem pri knjizenju banc¢nih izpiskov — za placila, za

katera nimamo racuna in ki jih direktno knjizimo med prihodke oz. odhodke (subvencije, dotacije,

provizije, ...). Na enak nacin se lahko knijizi tudi blagajna.

Posredno knjiZenje

[PpE
:—fi @

Preskodi prazna polja [=]

Opis [3R 25/2010

Leto 2010 Zafetna pozicia [Obdobie _v) .
e e Konto [360200 .| CASOPISIREVIIE,KNJIGE,STROKOVIA LITERATU
Temeljnica [TRR -] Bantniizpisk Stranka | | B

Dogodek |3 | PLacno |
Datum m Datum prejema "ﬁ M I __1
oos[ =] sn | ]
Datum VAL lﬁ Referent I _i
Malog I

Referenca |SI v! l

Dokument iUJP 25/2010

Vera I @: .Vezna zap.&t 1]

valuta i l I 0,0000
Breme I 0,00
| 0,00

0,0000
Dobro 0,00
0,40

|Znesek v breme

‘Znesekv dobro |D. T |Znesek vh o~

<=

|Dokument |Dat.dok.

Ereme

Saldo

Saldo konta 0,00
Saldo stranke 0,00
Priponka i E A

Dobro 35,00
0,00
Evid. dobra 0,00

| Evid. breme

Byvem 3 s

Skrbnik

ooz |

Postavimo se na knjizbo na rednem konto (460) med knjizenjem placil v posrednem knjizenju in kliknemo

na gumb EVID v spodnjem delu okna in se nam samodejno poknjizita knjizbi na evidenc¢ni konto ter

evidencni protikonto.
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Posredno knjiZenje | B
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o s Atiuaronie !Obdobje =] Konto [460200 -] £ CASOPISIREVIIEKNIIGE,STROKOVNA LITERATUI

|  ©bdohje Im Febr“uar novega leta Gt l _J :&I __J
Temeljnica ITRR l Banéni izpiski
Dogodek [3 -|lpLacuio =]
Datum IMZI Datum prejema Iﬁ 5M I __] @I
patmvaL [ <] Referent | ]
' opis |13 25/2010 Nalog |
Referenca m I Valuta !1 |—n,nnm IW
Dokument |7 25,2010 e Debra [ D0
e e Y &

L L] LE

|Zap.§bav. |O...|Teme|jnim |cho. ..|Konm Stranka |Dokument |Dat.dok. |Znesekv breme |Znesek v dobro |D. 2 |Znesek v~

1014 TRR 3{1100 UJP 25/2010 24.02,2011 0,00 35,00

UJP 25/2010{24.02.2011
3014 TRR 31499 | |UJP 25/2010(24.02.2011 0,00 35,00
4 014 TRR 3/402004 UJP 25/2010 24.02.2011 35,00 0,00
Vlal 3

Saldo konta 0,00 Breme 35,00 Dobro 35,00
Saldo stranke 0,00 Salda 0,00 0,00
priponka | B TH S8 B & Evid. breme 35,00 | Evid. dobro 35,00

Ey Yoz 35 &
| Skrbnik

3.
Tudi v sami preglednici posrednih vknjizb lahko vidimo, za katere vknjizbe na redne konte se bodo pripravile

evidencne vknjizbe. Stolpec EVIDENCNO KNJ. se skriva na koncu tabele — lahko ga povle¢emo na zacetek.

= SAOP Dvostavno knjigovodstvo [DEMO] - Muzej
Posredno knjizenje

Operater |SKRENIK =] Skibrik

Zapdev. | Q5o 5|
[Datdok, =] [Datdok, =] [Dat.dok. ~] [
[E] ] IE] ! 2]
¥ Zapdt. [Obd_ [Temelinica [Dogodek [Konto  [Stianka  [Maziv stianke Dokument [Datdok.  |Napake uvaza Zhesek v breme[Znesek v dobio_|DEH|Evidengne ki [Fnesek v breme DEV: [Znesek v dabro DEV.[DUF: [Datvalute_[veza

105 |[TRR 31100 25/2010 18.03.2010 0,00 3500 r 000 [
205 TRR 3460400 | 262000 18032010 B0 0,00 2 0,00 0,00
3015 |TRR 349 | /20010 18032010 0,00 35,00 r 0,00 000
4015 |TRR 3 402108 26/2000 18032010 36,00 0.00 r 0.00 0.00
5015 PR 2 22m 0000004 VELETRGOVECD.D. 204 18.03.2010 000 1.200,00 r o000 0,0018.03.2010 25.04.2010
6015 PR 21741 04 18032010 20,00 o000 O 000 oo

¥ 05 PR 2 450100 204 12032010 1.180,00 0,00 2 0,00 0,00

4.
V glavni knjigi Izpisi in pregledi — Dnevnik — Dnevnik obdobja ali temeljnice si lahko tudi natisnemo

dnevnik knjizenja s pripravljenimi evidencnimi vknjizbami (oznaci s kljukico lzpis evid. vknjizb). Te

evidencne vknjizbe Se niso poknjizene, so samo pripravljene, poknjizile se bodo ob knjizenju placil.
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Muzrej Datum: 12.02.2010
Stran: 1
Obrafunsko leto: Z0O03

Dnevnik obdobja od 015 MAREC NOVO LETO

do 015
Obd Temeljnica WP Datum dok. HKomto Opis Sif.stra. Sifra SM fifra SN Dokument Znesek breme / dobro
015 PR H 18.03.2010 2200 IR 56 0000004 z04 1.200,00
Ref.: Hal: Dat .DUR:18.03.2010 Dat.wal : 25.04. 2010  Vezni dok.:
015 PR H 18.0%.2010 1741 PR 56 z04 20,00
015 PR H 18.0%.2010 460100 PR 56 0000001 0000001 204 1.180,00
015 TRR 3 18.03.2010 1100 bi 2572010 2572010 35,00
015 TRR 3 15.03.2010 460400 bi 25/2010 0000001 0000001 2572010 35,00
015 TRR 3 15.0%.2010 433 bi ZE/20L0 0000001 0000001 2572010 35,00
015 TRR 3 15.0%.2010 <0Z108 bi ZE/20L0 0000001 0000001 2572010 35,00
Promet v breme 1.270,00
Promer v dobro 1.270,00

Evidencno knjizenje
Ko so racuni poknjizeni, se nam pripravijo podatki za eviden€ne vknijizbe, katere lahko pregledujemo preko

menija Dnevne obdelave — Evidenéno knjizenje— Evidenéno knjizenje. Odpre se nam spodnje okno:

#= SAOP Dvostavno ki
Evid [

Leta 2009
Kanta |2200 | KRATKOR. OBWEZ DO DOB&VITELIEY W DREZAV]

Shranka =+ WELETRGOWVEC D.D.

njigovodstvo [DEMO] - Muzej

-

< Opusti y‘/Eotrdi
Skebrik ooz -

e Leto — predlaga se nam leto iz nastavitev.
¢ Konto — izberemo konto kupca ali dobavitelja za katerega Zelimo pregledovati evidencne vknjizbe.
¢ Stranka - izberemo stranko za katero zelimo pregledovati eviden¢ne vknjizbe.

S pritiskom na tipko Potrdi, pridemo do preglednice, kjer se nahajajo rac¢uni (spodnja slika) v

okviru izbrane stranke in konta.

Stran: 8.



Dvostavno knjigovodstvo [DEMO] - Muzej

Evidenéno knjizenje

Shranka: 0000004 Kaonto; 2200

YELETRGOVEC DD KRATKOR. OBYEZ. DO DOBAVITELIEY Y DRZAY|

Dokument ]| Q4 4 B M B B B
2 E}qk;wﬁ.gnfiDat.dnk. ]Dokument v breme] Dokurnent dnbroiEvid.konto iEvid.v breme Evid.v dobro Pokrijizeno [F'rc-ti kanto ]SI* ~

204 18.03.2010 0,00 1.200,00) 402001 1.180,00 0.0a 0,00 433 ac
118000 0,00 0.00 v

%

ﬂ Zapr

Skrbrik o0z

V primeru, da Zelimo evidenéne vknjizbe popravljati ali dodajati, izberemo Zelen

enega izmed gumbov se nam odpre okno, Kjer je prikazana evidencna vknjizba.

= 245F Dvyostavno ki tvo sprememba

Evidenéno knjize o

35
Dokument  PR-100

Zap. itey, 2
Konta STROSKI ENERGIE 24 DGREVANJE
Fiotionto 800 =] ZAPIRANJE RAZREDA 4
Stranka I
s [ =
s [ ]
Referent lﬁ
Malag li

Opis [12345

Zresek 46.236.30  Stian Oboje

Y breme
W dobra

0,00
50.000,00

¥ Opusti v Patrdi
002 |PALEGRA d.o.o. 0

|DEMD

racun in s pritiskom na

Ce Zzelimo radun knjiziti na veé razliénih evidenénih kontov, imamo na razpolago dve moznosti:

e prejeti ali izdan racun knjizimo na ve¢ rednih kontov odhodka, ki so vezani na razli¢ne spremljajoce evidenéne

konte.

e popravimo znesek na ze pripravljeni eviden¢ni vknjizbi in razliko vnesemo na enega ali ve¢ novih eviden¢nih

kontov.
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Izpis evidencnih vknjizb
Pripravljene evidencne vknjizbe lahko tudi izpisujemo in sicer tako, da gremo v meni Dnevne obdelave —

Evidenéno knjizenje — Izpis evidenénih vknjizb. Odpre se nam spodniji ekran:

= SAOP Dvostavno knjigovodsivo - tiskanje [DEMO]

Letrica poslovnega leta | 2009

Fanta radunoy od m do ]—_l
Obdobieod | o o =

Daturn dokurnenta od ,—L| do ]—_1|
Stranka od ] do |—_|

Sifra evid konta od l—_i do |—_|
Raéuni |\""Si

| Wae

Evidencéne vknjizbe

Sama rekapitulacija | Me
Flazvritarnie po | Dokurnentih

Ime izpishe liste |

LedlelLed L]

¥ Opusti + Tiskaj

Skrbnik. oz

Letnica poslovnega leta — program predlaga letnico iz nastavitev.

¢ Konto racunov — vnesemo konto kupcev ali dobaviteljev, odvisno od tega kaj zelimo pregledovati.
Obdobje od ... do — dolo&imo obdobje, za katero Zelimo pregledovati evidenéne vknjizbe. Ce ne
dolo€imo obdobja, program predlaga evidenéne vknjizbe za vsa obdobja v izbranem letu.

e Stranka od ...do — dologimo stranke za katere Zelimo pregledovati evidenéne vknjizbe. Ce ne dologim
stranke nam program prikaze podatke za vse stranke.

« Sifra evid. konta od ... do — dolo¢imo evidenéne konte, za katere Zelimo pregledovati evidenéne
vknjizbe.

e Racuni - pri pregledovanju podatkov imamo moznost pregledovati podatke za vse raCune, samo
racune brez evidencnih vknjizb ali pa sam racune z eviden&nimi vknjizbami. Glede na to kaj nas zanima

izberemo eno od prikazanih moznosti: 2z wrizan

Evidenéne vknjizbe — dolocimo kaj zelimo pregledovati in sicer izbiramo lahko medrs
¢ Samo rekapitulacija — pri izpisu lahko izbiramo med rekapitulacijo ali pa izpiSemo vse anjIZbe
Razvrséanje po — podatke na izpisu lahko razvr§¢amo po Dokumentih, Strankah, StroSkovnih mestih,
StroSkovnih nosilcih in Referentih.
¢ Ime izpisne listine — lahko vpiSemo naslov listine, ki se nam bo natisnil na pripravljenem izpisu.

Knjizenje vknjizb evidencnih kontov
Za knjiZenje vknjiZb evidencnih kontov se posluiujemo programa, ki se nahaja v meniju Dnevne obdelave
evidencnih vknjizbah, zaradi tega je potrebno najprej poknjiZiti pla€ila racunov na rednih kontih. Svetujemo
vam, da obdelavo KnijiZzenje vknjizb evidenCnih kontov naredite sproti vsakokrat, ko poknjiZite banéni
izpisek. Tako je pregledovaje eviden&nega knjiZzenja sprotno in tudi lazje. Ob prihodu v ta program se nam

odpre spodnje okno:
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=5 Dvostavno knjigovodstvo [DEMO] - Muzej =
Knjize njizh e * B
leto 2010
Obdobje od o do |l
Temeljnica od Ii do '—
Datum pladila od m do ]m
Konto od ] do ] ]

Nastavitve knjiZzenja evidencnih vknjizb

Obdohje |012 1 December
Temehinica [eyin ]
Dogodek |5 i EVIDEMCND KNITZENIE

[~ Zhirno za plad, ist. dne
[~ Zbirne protivkrjizbe

Cipis protivinjizhe ]Evidenénc- krijizerje

¥ Opust + Potrdi

Okno je sestavljeno iz dveh delov:

Zgornji del okna:

e Leto - predlaga se nam leto iz nastavitev.

e Obdobje od ... do - dolo¢imo obdobje v katerem je bilo izvrSeno placilo racuna.

¢ Temeljnica od ...do — doloCimo temeljnico v katerem na kateri smo knjizili izvrSeno placilo

e Datum placila od ... do - to¢no doloc¢imo datum placil, za katere bomo izvrsili knjizenje evidencnih
vknjizb.

e Konto od ... do - dolocimo konte placila za katere Zelimo knjiziti evidencne vknjizbe. To so konti

kupcev ali dobaviteljev.

Spodnji del okna— nastavitve knjizenja evidenénih vknjizb:

¢ Obdobje - dolo¢imo obdobje v katero se bodo evidencne vknjizbe poknjizile.

¢ Temeljnica - izberemo temeljnico na katero naj bi se evidencne vknjizbe poknjizile.

e Dogodek - izberemo dogodek na katerega naj bi se evidencne vknjizbe poknjizile (vrsta vknjizbe naj
bo placilo)

e Zbirno za plac. ist. dne - se odsvetuje, ker je tezje ugotoviti katere racune je evidencno poknjizilo

in katere ne

Stran: 11.



@ saop

e Zbirne protivknjizbe - Ce polje oznacimo s kljukico pomeni, da se nam bodo vknjizbe na konto 499
in 799 knjizile zbirno.
e Opis protivknjizbe — vnesemo poljubno besedilo, katero zelimo, da se zapise v opis vknjizbe na

konto 499 ali 799.

Ko dolocimo vse podatke, s pritiskom na gumb Potrdi program izvede operacijo s katero prenese nastale

vknjizbe v posredno knjizenje. Tam lahko S$e enkrat pogledamo vknjizbe preden naredimo prenos v

neposredno knjizenje.

OPOZORILO: KNJIZENJE VKNJIZB EVIDENCNIH KONTOV SE ZA PLACILA
ENEGA DNE PRIPRAVLJA SAMO 1X - to pomeni, da ko so evidenéne

knjizbe enkrat v posrednem knjizenju, se jih ne da ponovno pripraviljati!

Sempeter pri Gorici, 22. 03. 2019 SAOP d.o.o.
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