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1.Roc€ni popis

Preden pricnemo s postopkom inventure je potrebno arhivirati podatke. Sam postopek inventure

izvedemo v 5 korakih:

1.

o kB 0N

IzpiSemo popisne liste,
Pripravimo inventuro,
Vnesemo inventuro v program,
IzpiSemo Inventurni elaborat,

Poknijizimo inventurne razlike.

1.1. Popisni listi

Na glavnem meniju izberemo Obracuni in inventura / Inventura / Popisni list in si izpiSemo popisne

liste. Popisne liste lahko izpiSemo lo€eno samo za osnovna sredstva in samo za drobni inventar ali pa

oboje skupaj. Popisni listi se izpisujejo loeno po nahajalis¢ih, nahajalis€ih in SM, po nahajalis€ih in

referentih ali po nahajali&cih in stroSkovnih nosilcih.

0osD Dafum: 06.01.2012
DEM O razliéica Stran: 3
POPISNI LIST na dan 31.12.2011

Nahajalisce: 0000003 Nahajalisce 3

Sifra in opis osnovnega sredsiva SM Dejanska kol Opomba
0000004 RAE UM 2o e e T P 0000003

0000005 RACURAINIK 5t o e e e e 0000003

0000006 Rat unalnik

0000007

0000008

Ko je

1.2. Priprava inventure

popisni list izpolnjen in narejen konéni_obradun _amortizacije, se v programu postavimo na

Obracuni in inventura / Inventura / Priprava inventure.
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Il SAOP - OSD

Skrbnik

Datum inventure |31.12,2011 -

[v Prenos kmjizne vrednosti v dejanske!

| Ponovna priprava

008

¥ Opusti  + Potrdi

Obdelava pripravi datoteko za vnos inventure. Pri pripravi datoteke se lahko odlo¢imo, da se za vsa

vnesena sredstva izpolni polje dejanska koliCina, ki se izenaci s knjiznim stanjem. Pri pregledu

preglednice na Vnosu inventure je v tem primeru potrebno na podlagi popisnega lista popraviti samo

tiste koliCine, ki se razlikujejo od knjiznih. V kolikor pa se pri pripravi inventure ne odlo¢imo za prenos

dejanske koli¢ine v knjizno koli€ino, je potrebno za vsako sredstvo vnesti dejansko stanje.

|| g SAOP Osnovna sredstva in drobni inventar [DEMO] - OSD |l
m} [ v B & @
Datum priprava tabele: 06.01.2012 04:53:57
Sifra | @, |SD j‘ [~ Vsi zapisi L B OB
e
w Cifra |Dpis 1Knjiino nahajaliéfe ||Dejansko nahajaliste | [mjifna knliﬁnd]DEjanska knliﬁnal tatus inventure JDejansl -
|ooo0001 Omara 0000001 0000001 1 |
_|0000002 Omara 0000001 0000001 3 i |
10000003 Tovorno vozlo 0000002 0000002 1 1 |
_|0000004 Radunalmik 0000003 0000003 1 1 iE
_|0000005 Ratunalnik 0000003 0000003 1 1 |
L] 0000005 Ratunalnik 0000003 0000003 1 1 |
_|0000007 Omara 0000003 0000003 3 1 |
_|0000003 Omara 0000003 0000003 1
_|0000005 Stol 0000003 0000003 1
10000010 Stol 0000003 0000003 1 i
_DDDDDll Stol 0000003 0000003 1 1
| |0000012 Stol 0000003 0000003 1 1
PR p
12 {,l:- Prenos nahajaligz U] Uvoz RT [l Uvoz odpisov iz RT Spremeni status 'E_I] Zapri |
|Skrbnik - os '
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1.3. Vnos inventure

Pri vnosu inventure lahko vnesemo izlocitve, inventurne manjke, inventurne viske z izbiro ustreznega

statusa, ter sredstvom spremenimo nahajaliSce.

Status [T e

Izloditey
Inventurni manjko
Inventurni visek

Izbrani statusi se nam prikazujejo tudi v tabeli v novem stolpcu Status inventure.

|| SAOP Osnovna sredstva in drobni inventar [DEMO] - OSD ==
Datum priprava tabele: 06.01.2012 06:22:26
Sifra | @ [s0 =| I vsi zapisi = BB
* Sifra |Opis 1Knjiino nahajalige |Dejansko nahajaliste JKnjifna koliﬁna1DEjanska koligin lSEtus inventure l ejans| +
_|Q000001 Omara 0000001 0000001 1 M
_|0000002 Omara 0000001 0000001 1 Iz
L 0000003 Tovorno vozilo 0000002 0000002 1
_|0000004 Ratunalmik: 0000003 0000001 1
10000005 Ratunalnik 0000003 0000003 1
_|Q000006 Radunalmik 0000003 0000003 1
_|0000007 Omara 0000003 0000003 1 [
LI 0000003 Omara 0000003 0000003 i |
_|0000005 Stol 0000003 0000003 1 |
_|ooooo1o Stol 0000003 0000003 1 3
_DDDDDII Stol 0000003 0000003 1 |
|0000012 Stol 0000003 0000003 1 |
L 0000013 Tipkovnice 0000003 0000003 1 v !
< [ r
13 & b Prenos pahajalisz U Uyoz RT [ Uyoz odpisov iz RT Spremeni status 0 Zapri
Skrbnik oog |

Nov stolpec prikli¢emo v tabelo z desnim klikom miSke na tabelo in izbiro Privzeto.

1.3.1. Vnos inventurnega manjka

Pri inventurnem manjku gre za manjko, ki smo ga ugotovili pri samem popisu oz. inventuri. V tem
primeru ne razpolagamo ve¢ s sredstvom in to ugotovitev zabeleZimo na kartico kot IM na datum

inventure, najpogosteje na 31.12.

Stran: 5.



@ saop

|| g SAOP - Osnowna sredstva in drobni inventar sprememba [DEM... E‘M
| Invent S

Datum priprava tabele: 06.01.2012 05:01:42

Sifra (0000001

Naziv |Omara

L:'@ms ]Inuenturni manjko _j
Knjizno sta
Koligina | 1
Mabavna vr. | 750,00
Popravek vr. | 262,50
Dejansko stanie-
Koligina | 0
Mabavna wr. | 0,00
Popravek vr. | 0,00
—Mahajaligce
Knjizno |0000001 Nahajalisce 1
Dejansko [0000001 -] Nahajalige 1
Skrbnik Q08

Vnos inventurnega manjka — izberemo status in vpiSemo dejansko koli¢ino 0.

Ob knjizenju inventurnih razlik se na kartico zabeleZi sprememba IM — Inventurni manjko na dan

inventure.
KARTICA OSNOVNEGA SREDSTVA
Osnowno sredstvo: 0000001 Omara
} Datum pridobitve: 12.03.2010
Stevilka knjigovodske listine: R; 786
Daobavitelj: MERKUR D.D.
Amortizacijska skupina: 2 Oprema
Stopnja amortizacije: 20
Neodpisljivi del: 0%
Nahajalisce: 0000001 Nahajali5ce 1
Konto: 0400 Oprema za opravijanje  osnovne dejavnosti
Datum izlo¢itve:  31.12.2011
SM: 0000001 SM 1 SN:
Referent: DN-:

Datum  Sprememba / Opis spremembe Nanajalisce % Am SM Kol ina Nabavna vrednost Popravek vrednosti
12032010  NA nabava 0000001 0000001 1,00 750,00
12032010  SPProcent AM 0000001 20,00 0000001
31122010  AMamorizacia 0000001 0000001 0,00 112,50
31122011 AMamortizacia 0000001 0000001 0,00 150,00
|31 122011 IMInventurni manjko 0000001 0000001 1,00- 750,00- 262 50-

SKUPAJ: 0,00 0,00 0,00

Neodpisana vrednost 0,00
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1.3.2. Vnos inventurnih izlocitev

Pri osnovnih sredstvih in drobnem inventarju, ki jih zaradi uni€enja, ali drugih razlogov ne moremo
uporabljati ve€, se lahko Ze med letom odlo¢imo za odpis in to spremembo zabeleZimo na kartici kot 1Z
- izlo€itev.

Zelo pogosto pa se z odpisi ukvarja inventurna komisija na dan 31.12. in odlo¢a o tem katera sredstva
je potrebno odpisati. To ugotovitev lahko vnesemo ob vnosu inventure v inventurno datoteko. V kolikor
odpise vnasamo neposredno v inventuro jih NE SMEMO Se enkrat ro¢no vna$ati na kartice, ker bo

program ob knjiZzenju inventure sam na kartice zabelezil tudi inventurne odpise !!!

|| g SAOP - Osnovna sredstva in drobni inventar sprememba [DEM... l | S
 Invel x B

Datum priprava tabele: 06.01.2012 05:07:49

Zifra (0000002

Maziv |Omara

Status |[zloditev -]
KnjiZno stanje
Kolicina | 1
Mabavna wr. | 750,00
Popravek vr, | 262,50
Dejansko stanje
| kolicina | o |
Mabavna wr. | 0,00
Popravek vr. | 0,00
MNahajaligce
Knjin [0000001 Mahajalise 1
Dejansko [0000001 | Nahajalisce 1
Skrbnik 008

Vnos izloéitve osnovnih sredstev in drobnega inventarja zaradi uni¢enja.
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Ob knjizenju inventurnih razlik se na kartico zabelezi sprememba 1Z — IzloCitev na dan inventure.

KARTICA OSNOVNEGA SREDSTVA

Osnowno sredstvo: 0000002 Omara
Datum pridobitve: 12.03.2010
Stevilka knjigovodske listine: R; 786
Dabavitelj; MERKUR D.D.
Amortizacijska skupina: 2 Oprema
Stopnja amortizacije: 20
Neodpisljivi del: 0%
Nahajalisce: 0000001 NahajaliSce 1
Konto: 0400 Oprema za opravijanje  osnovne dejavnosti
Datum izlocitve: 31.12.2011

SM: 0000001 SM 1 SN:
Referent: DN:
Datum Sprememba / Opis spremembe Nahajaliste % Am SM Koliéina Nabavna vrednost Popravek vrednosti
12.03.2010 MNA nabava 0000001 0000001 1.00 750,00
12.03.2010 SP Procent AM 0000001 20,00 0000001
31122010 AM amortzacija 0000001 0000001 0,00 112,50
31.12.2011 AM amortzacija 0000001 0000001 0.00 150,00
|31.12.2011 IZ izlof tew 0000001 0000001 1,00- 750,00- 262,51'
SKUPA J 0,00 0,00 0,00
Neodpisana vrednost 0,00

1.3.3. Sprememba nahajalis¢

V kolikor smo ob popisu ugotovili, da se dejanska nahajalis¢a razlikujejo od knjiznih je potrebno to
ugotovitev zabeleziti na kartice, ali pa sredstva fizi€no pospraviti oz. prenesti na knjizna nahajalis¢a. Pri
vnosu inventure samo pri Osnovnih sredstvih to ugotovitev zabelezimo kot prikazuje naslednja slika. Pri

drobnem inventarju spremembo belezimo direktno na kartico z izbiro tipa spremembe Prenos.
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|| gy SAOP - Osnovna sredstva in drobni inventar sprememba [DEM... [ = | &= g

Datum priprava tabele: 06.01.2012 06:22:26

Sifra (0000004

Naziv |Rat'una|r|ik

Status |Brez
Knjizno stanje
Kolicina 1
Mabawna wr. 1.600,00
Popravek vr., 600,00
Dejansko stamje
Kolidina 1
Mabavna wr. 1.600,00
Popravek wr, 600,00

5

Mahajaliste

Knjizno 0000003 Nahajalise 3
Dejansko (0000001 «==| MNahajalisde 1

Skrbnik 005 |

¥ Opusti | ¢ Potrdi;

Sam prenos — knjizenje na kartico OS naredimo s gumbom %r Prenosnahaialit i se nahaja na dnu

preglednice za vnos inventure. Na kartico pa se zapiSe sprememba NH sprememba nahajalis¢a na

datum inventure.

KARTICA OSNOVNEGA SREDSTVA

Osnowno sredstvo:

; Datum pridobitve:
Stevilka knjigovodske listine:
Dobavitelj:

Amortizacijska skupina:
Stopnja amortizacije:
Neodpisljivi del:

Nahajalisce:

Konto:

Datum izloCitve:

0000004 Racunalnik
06.06.2010

R; 54

MERKUR D.D.

3 Racunalniki

25

0%

0000001 Nahajali5ce 1
0401 Racunalniki

SM: 0000003 SM 3 SN:
Referent: DN:
Datum Sprememba / Opis spremembe Nahajaliste % Am SM Kaoligina Nabavna vrednost Popravek vrednosti
06.06.2010 NA nabava 0000003 0000003 1,00 1.600,00
06.06.2010 SPProcent AM 0000003 25,00 0000003
31122010 AM amortizac ja 0000003 0000003 0,00 200,00
31.12.2011 AM amortiz ac ja 0000003 0000003 0,00 400,00
[31122011  NHspr nan. 0000001 |
SKUPA J: 1,00 1.600,00 600,00
Neodpisana vrednost 1.000,00

Ce imamo na nahajali$¢a vezana tudi stroskovna mesta, nam le-te program pri menjavi nahajali$¢ ne

zamenja, to moremo ro¢no uredit na osnovnem sredstvu. Pri katerih sredstvih je priSlo do menjave
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nahajaliS¢ vidimo na izpisu: Kontrolni izpis nahajaliS¢ in SM, ki se nahaja na ikoni Tiskalnik v preglednici
Inventure. Na tem izpisu dobimo tudi podatek o stroSkovnemu mestu, se pravi katero je knjizno SM in

katero dejansko SM — v povezavi z dejanskim nahajaliS¢em.

Primer: Sredstvo Stevilka 0000033 ima knjizno nahajali§¢e 0000001 in knjizno SM 0000006.
Zamenjali smo mu nahajalis€e iz 0000001 na 0000003. Nahajalis¢e 0000003 pa je vezano na
stroSkovno mesto 0000003. Se pravi Ce zelimo spremeniti tudi stroSkovno mesto iz 0000006 na

0000003 moremo to naredi na samem osnovnem sredstvu ro¢no.

Podjetje - Trgovina na debelo in drobno Datum: 16.11.2012
Stran: 1

KONTROLNIIZPIS KNJIZNIH IN DEJANSKIH NAHAJALISC IN STROSKOVNIH MEST na dan 31.12.2012

&ifra in naziv nahajalita Sifrain naziv stroékovnega mesta
Zap.  Opis osnovnega sredstva Knjizno nahajaliz ée Dejansko nahajalisée Knjizno strogkovno masto Dejansko strofkovno mesto
1 0000015 Racuna nigki programi 0000003 Pizarna 0000005 Tehniéna podpora
I 2 0000033 INVENTURA 0000001 hala & 0000003 Pisarna 0000008 Nova Gorica 0000003 Kemerciala I
3 0000051 omara 0000001 hala A 0000003 Pisarna 0000006 Nova Gorica 0000003 Komerciala
4 0000058 Konto menjava 0000001 hala A 0000002 Trgovina (000008 Nova Gorica
5 0000068 Zemljigce 0000001 hala A 0000008 Nova Gorica

1.4. Inventurni elaborat

Ko je inventura vnesena lahko izpiSemo Inventurni elaborat. Na tem izpisu imamo podatke pri katerih

osnovnih sredstvih in drobnem inventarju je priSlo do manjkov ali viSkov.

Sredstva, ki so bila oznaena kot odpisana se izpiSejo lo€eno na koncu inv. elaborata.

Stran: 10.
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INVENTURNI ELABORAT na dan 31.12.2011

Konto:0400 Oprema za opravjanje  osnowne dejavnosti

Zap. Opis osnovnega sredstva KnjiZno stanje Dejansko stanje in popravek Manjko Visek popravek
0000001 Omara 1 750,00 262.50 0 0.00 0.00 1 750,00 262,50
0000007 Omara 1 22500 37.50 1 225.00 37.50
0000008 Omara 1 225,00 37.50 1 225,00 3750

SKUPAJ 3 1.200,00 337.50 2 450,00 75,00 1 750,00 262,50~

ODPIS| OSNOVNIH SREDSTEV IN DROBNEGA INVENTARJA

Konto:0400 Oprema za opravjanje  osnowne dejavnosti

Zap Opsosnovnegasredstva  Kngnostane  Deanskostanemnpopravek  Mamko [/ VEek™ T popravek
0000002 Omara 1 750,00 262,50 0 0,00 0.00 1 750,00~ 262,50
SKUPAJ 1 750,00 262,50 0 0.00 0.00 1 750,00~ 26250-
0 000 0.00
SKUPAJ ODPISI 1 750,00 26250 0 0,00 0.00 1 750,00- 26250-
0 0,00 0,00

SKUPAJ Z ODPISI 15 81.975,00 32.312,50 12 80.466,67 31.779,17 > 1.508.33- 93333
0

1.5. Knjizenje inventurnih razlik

Preden nadaljujemo s knjizenjem inventurnih manjkov in viSkov OBVEZNO ARHIVIRAMO PODATKE.
Ko ta del programa sprozimo, se na osnovnih sredstvih doda na zavihku Spremembe zapis IM-

Inventurni manjko, IV- Inventurni visek ali IZ - izloCitev.

OPOZORILO! Pri Knjizenju inventurnih razlik moramo biti $e posebej pozorni, da imamo vneseno
inventuro. V primeru, da smo KnjiZili inventurne razlike preden smo vnesli inventuro in imamo na vseh
sredstvih vnesen inventurni manjko / viSek, je potrebno podatke obnoviti iz arhiva ali pa na vsakem

sredstvu na zavihku Spremembe pobrisati manjke / viske.

Stran: 11.
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2. Inventura z rocnimi terminali

2.1. Oblikovanje in tiskanje nalepk

V kolikor zelimo inventuro izvajati s pomocjo roCnih terminalov je potrebno sredstva in nahajalis€a
(lokacije) opremiti s &rtnimi kodami. Crtne kode lahko oblikujemo in tiskamo v samem programu OSD.

Najdemo jih nad preglednico osnovnih sredstev pod izbiro Tiskalnik / Etikete.

V programu sta pripravljena 2 osnutka. lzpis Efikete je namenjen tiskanju na kolut, izpis Etikete—3

stolpci pa tiskanju na A4 format.

-

[lg SACP Tiskanje [DEMQ] - Seminar OSD SRR X
% | @ @
Etikete [& Predogled &} Tiskaj
[V Aktivni I~ Meaktivni
Naziv izpisa | aQ, |1DD '_A] M4 B kG B
w Naziv izpisa |patoteka | Stevilo kopij | ~
P |Etikete _ 03D_Etikete.qr2 1=
| |Etikete - 3 stolpai 05D_Etikete_3.qr2 1|4
| P p
2/4 g0 Zapri
Skrbnik 003

Pripravljene vzorce je potrebno dodatno oblikovati, glede na velikost etikete, ki jo bomo tiskali. Oglejmo

si primer oblikovanja etikete velikosti d=5cm in v=2,5 cm — kolut.

Postavimo se na vzorec Etikete in kliknemo na gumb Vnesi zapis. Odpre se nam okno, kjer vnesemo
naziv novega izpisa npr. Etikete Zebra in potrdimo. V seznamu izpisov ozna¢imo

novo nastali izpis ter izberemo gumb Oblikuj.

Stran: 12.
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llg SAOP Tiskanje [DEMO] - Seminar OSD oo = S
wh 8%

Etikete Er Oblkuj |[&, Predoged & Tiskai
v aktivni ™ Meaktivni

Naziv izpisa | Qoo 44 p }I‘ B B
w Maziv izpisa |patoteka |tevilo kapij | «
Etikete O50_Ftkete.qr2 1
i i SD_Ftikete_3.qr2 13

@SD_OSDEﬁkehel.qrz

Odpre se okno QRD urejevalnika.

C\Saop datoteke\sacpsitzacp2005\icenter\grd\OSD_OSDEtiketel.qr2 ==
P psitzaop. 9 q
Datoteka Uredi Pogled Porofile Pomoé
H—= J_I :l =
De® B XRhRe 2% |4 730 F w2 J 1
| xlo~xloru @& ===H
’K v s il i it e Kt i) vV e i ki S s v D o o ) Bl Dt v Dl s s U e ol v bl
______________________________________________________________________________________________________________________
I SifraRegistrska ) . I
CHILD azivosnovnegasSred &
| : !
= "'SifraNahajaIisca _ MNazivNahajalisca )
i : e
...................................................................................................................... H
|
Il
T | b

Najprej oblikujemo velikost papirja. Izberemo Porocilo / Nastavitve. Nastavitve so namenjene dolocitvi
velikosti lista papirja na katerega se bo porocilo tiskalo, robov strani, postavitvi strani, Stevilu stolpcev in

Stran: 13.
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njihovemu razmiku ter v primeru nalepk Se pozicije prve nalepke za tiskanje in ponovitvi tiskanja iste

nalepke.

V nasem primeru dolo¢imo velikost papirja: Custom size, vpiSemo S$irino in viSino etikete in potrdimo.

F b |

Mastavitve za porodiloe

Page l Paroilo ]

Yelikost papirja
Custom Size - Sirina 50.8 J mrn Dolzina 25.4 __I mim

Robow Postavitey
Fooraj |0 A T Leva 1 ;I i * Navpitno
Spodaj —I mm [esno —I mm " “odaravno

Stolpci
Stevilo stolpoey 1 ﬁ Fiazmik med stolpai |0 ill ]
Label zettings
|
(x|

Odpove ‘

V naslednje koraku oblikujemo band. Kliknemo z desno miskino tipko na band in izberemo MoZnosti.

|l g C\Saop datoteke\saopsitsaop2005iicenter\qrd\OSD_OSDEtiketeS.qr2 [ =HACY ﬁ]
Datoteka Uredi Pogled Poroéile Pomod
- b e ; 1 5
Defk R XDbH =0 =1 I, i
|F'0dmbnosti ﬂ Wez |CDurierNew ﬂ |E| ﬂ oFf U rﬂf} == =
LIl'JllJLl}U L|L|J|JthJLlluldLlJJlULhULllllIIIIII|II|I|I|I||||I||III||II|||I|||||||IIIIII|IIII|I|II|IIIIIIIII|IIIIII|I|||III||I|||I|I||IIII|IIII|IIII
[:g Ir J'ii‘cnzijetje d.o. o, o
| = Nazvobﬂowegaf--\a.
|| BAmD |, -
1 L
2 [ \f Omogocen |
Dt SifraRegistrska > g |
= [LELEERERER s, e eay s REREE o
Urejanje
| Moznosti
A :
i V ospredje
V ozadje
47
88
BANDZ |
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Odpre se nam okno, kjer dolo€imo viSino banda, ki naj bo malCek niZja kot je velikost nalepke in

potrdimo.
-
MoZnaosti
Ire:
M azwat |
Akcije Poloza]
[ brez sprememb Leva
[~ brez moZnosti spreminjanja e ,7
I brez premikanja
Sirina
[ brez spreminjania dimenzij
[~ brez brizanja Yigina 24,87
-
-
oK | Odpove)
| %

Sledi oblikovanje nalepke. Oglejmo si nekaj funkcij, ki jih pri oblikovanju QRD izpisov najpogosteje

uporabljamo:

a) Oznacevanje

Oznacevanje polj, ki jih Zelimo urejati poteka po principu windows standardov. To pomeni, da lahko
polje oznacimo tako, da na levo kliknemo z misko. Vec€ polj na enkrat ozna¢imo tako, da z misko (ob
drZzanju levega gumba) zajamemo vsa Zelena polja, drugi nacin je, da oznacimo prvo polje na to pa

drzimo tipko »Shift« in oznacujemo (levo klikamo) Se druga polja.

b) Premikanje

Oznacena polja lahko premikamo po delu poroc€ila v katerem se nahajajo, bodisi z miSko (drzimo levi
gumb miske in polja premaknemo na zZeleno mesto), bodisi s smernimi tipkami na tipkovnici. Za zelo
natancno premikanje oziroma doloCitev pozicije polja pa si pomagamo s funkcijo »Moznosti«, ki jo
aktiviramo tako, da desno kliknemo na izbrano polje. V oknu, ki se odpre lahko dolo¢imo polozaj polja
preko podatkov o oddaljenosti od levega robu lista izpisa (levo), od zgornjega robu (zgoraj), dolzino

polja (Sirina) ter viSino polja (visina):
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Moznosti
Ime: |
M azvet |
Akcije PaloZaf
[ brez sprememb Lewvo 11,64
[~ brez moZnosti spreminjania o) 164
[ brez premikanja
e o i Sitina 2223
[ brez spreminjanja dimenzi
[ brez brizanja Vifina 9,00
-
-
ak. | Odpowe
| %
c) Poravnave

Vec izbranih polj lahko med seboj poravnamo. Izbiramo lahko med naslednjimi poravnavami:

- Poravnava levih robov

- Poravnava desnih robov

- Poravnava zgornjih robov

- Poravnava spodnjih robov

EL

- Poravnava na vodoravno sredino

- Poravnava na navpi¢no sredino

- Postavitev na sredino po Sirini dela izpisa

g |
=l
=1
mi
e
3
—H
d.—l
i

- Postavitev na sredino po viSini dela izpisa

- Enakomerni razmiki vodoravno

-

41
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W
- Enakomerni razmiki navpi¢no =
- Posdlji element v ozadje -
Th

- Poslji element v ospredije

d) Urejanje teksta

Oznacenim poljem, ki predstavljajo izpis teksta ali Stevila lahko urejamo tekst:

- Vrsta pisave |EnurierNew ﬂ
- Velikost pisave Iﬂ

&2

- Barva pisave

- Odebeljena, poSevna, pod¢rtana

- Poravnava teksta v odstavku levo, center,

e) Delo z dokumentom

QRD vsebuje tudi standardne funkcije dela z dokumentom:

[

Naredi novo porocilo (Datoteka — Nova)

- Odpri porocilo (Datoteka — Odpri)

- Shrani porocilo (Datoteka — Shrani)

- Tiskaj porocilo (Datoteka — Tiskaj)

- Prikazi predogled (Datoteka — Predoglej)

b4

- lzrezi v odlagalis€e (Uredi — Izrezi)

pisava

desno
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- Kopiraj v odlagalis¢e (Uredi — Kopiraj)

K

- Prilepi vsebino odlagali§¢a (Uredi — Prilepi)

f) Orodni gumbi

Med orodnimi gumbi oglejmo si uporabo gumba za dodajanje slik =y Funkcija je namenjena
dodajanju slike v porocilo. Na etiketo lahko dodamo logotip podjetja. Po izboru tega gumba se odpre
okno v katerem vpiSemo (ali pois¢emo) pot do slike ter nastavimo razsiritve in pozicijo slike v oknu polja

(na sredino). Dodajamo lahko samo slike bmp, wmf, emf in ico formata.

Slika =)

Ime datotelc|I::'\Users\BiIianaM'\Desktop\DSD Seminar 201 1%zaoplogo.bmp

[ Razdin sliko avtomatsko [ Slika na sredino

W futozize report element to fit picture

Ok | Odpove

Primer etikete:

Podjetje d.o.o.

F.atunalnik

0000010

2.2. Nastavitve RT

Rocni terminal je naprava, ki zdruZuje laserski Citalec Crtne kode ter prenosni mini racunalnik. Ker je
klasien popis s pomocjo popisnih list zelo zamuden in je moznost napak vecja so v praksi vse vec v
uporabi roéni terminali. Z ro¢nimi terminali si mo¢no skrajSamo €as popisa in hkrati prepre¢imo moznost

napake.
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Ker na trgu obstaja vrsta razli¢nih terminalov vam nastavitve ro¢nih terminalov v programu OSD uredi

Ze sam dobavitelj opreme ali nasa tehni¢na podpora.

Uredimo nastavitve za izvoz podatkov na rocni terminal in za uvoz podatkov iz roénega terminala v

inventuro.

= N — 1 &
SAOP Osnovna sredstva m drobm mventar - Podiehe - Trqovine e debelo in drobno. | = s i S
ljetje - Trg .
i — I e e —— —
| Nastavitve roni woB |

Iz rofnega terminala I Na roéni terminal I

—Podrocje in ime izhodne datoteke

Osnovna sredstva in DI IC:HNUWJRA\,sredstva.txt

AL

Mahajaligta |C:HNUWJRA‘-Jnkadje.btt

Lodilo IDa vl

Vrsta lodila IDrugo LI I}

Fiksna dolzina INe vl
Vodede nide IDa vl

—Osnovna sredstva in drobni inventar—————— | (Mahajalisda
Pozidija Sifre |1 Pozidija nahajaliséa |1
DolZina Sifre I? Dolfina nahajalista I?
Pozidja opisa IB Pozicija opisa nahajalisca IE
DolZina opisa |30 DolZina opisa nahajalisca ISO

Pozidija nahajaliséa |38

Dolzina nahajalista I?

Pozidia koliéine [45

Dolzina kolicine |1

'@ Zapri

Skrbnik 006 |

2.3. lzvoz podatkov na terminal

Ko so nastavitveni podatki za prenos na ro¢ni terminal urejene sledi izvoz podatkov, ki ga naredimo na

preglednici osnovnih sredstev na ikoni Izvoz v desnem zgornjem kontu zaslona.
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llg SAOP Osnovna sredstva in drobni inventar [DEMO] - Seminar os_ [E=EER
Osnovna sredsty ] w B & |W %|P
v Aktivni [~ Neaktivni
- =l i - o
Sifra I aQ, ISO | I vsizapisi B F R B
fam. = Jam. =l Jam. =l o
v Sifra Dograditevléiﬁa dograditveIOpis |T||:l INahajaIiE&':e IPridobihev IKoIiéna |Naba\tna wednostIPopravek vrednosti I -
» O Omara 0 0000003 | 15.05.2009 1,000 100,00 50,04
_ | 0000002 r Omara o] 0000002 15.05.2009 1,000 100,00 61,71
_ | 0000003 r Drobni inv. D 0000002 16.06.2009 9,000 90,00 90,00|| _
_[0000004 O Stol o] 0000002 15.05.2010 1,000 100,00 31,71 7
_ [0000006 [ Zgradba o] 0000003 15.07.2010 1,000 250.000,00 10.625,00
| 0000007 v 0000006 Prizidek o} 0000003 10.10.2010 1,000 120.000,00 4,200,00
_ | 0000008 O Racunalnik o] 0000003 10.04.2011 1,000 1.650,00 275,04
_ | 0000003 | Radunalnik o] 0000002 11.11.2010 1,000 1,500,00 406,25
| 0000010 O Radunalnik o] 0000002 11.11,2010 1,000 1.500,00 406,25
| |oooon12 [l rfgedf 0 12.11.2011 1,000 1.300,00 0,00

376.340,00 16.145,00 _
CH| r

Obrafun amortizacije Zatasni obrafun @ Zapri

Y

lzvoz na roéni ter

v [ - |

Sifra osnovnega sredstva od I _I do I J

=y

Nahajalisée od |

¥ Opust  + Potrdi

Tako pripravljene datoteke se potem prenesejo — uvozijo na ro¢ni terminal. Sledi sam popis sredstev z
ro¢nim terminalom. Ko je popis narejen se rezultat inventure izvozi iz terminala in uvozi v program
OSD.

2.4. Uvoz podatkov v program OSD

2.4.1. Priprava inventure

Ko je narejen kon&ni obraCun amortizacije, se v programu postavimo na Obracuni in inventura /

Inventura / Priprava inventure. Obdelava pripravi datoteko za vnos inventure. Pri obdelavi inventure z
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roCnim terminalom, obvezno pustimo izbiro Prenos knjiZzne koli¢ine v dejansko, prazno, ker bo

program pridobil dejansko stanje iz datotek, ki jih pripravi ro¢ni terminal.

| :. 't.-f rﬁ@

Datum inventure |31. 12,2012 L‘

¥ Opust + Potrdi
e

2.4.2. Uvoz iz RT

Ko je inventurna datoteka pripravljena sledi uvoz inventure. Ob kliku na gumb Uvoz iz RT program

uvozi podatke iz datoteke in napolni stolpce Dejansko stanje.

vl % B % 5 e
Sifra | Q, [s ::,‘||‘vsizapisi | [
- Sifra |Opis lKnjiEno nahajali$ée IKnJiEna koli¢inaf| Dejanska nahajalide IDejanska knliana"lejanski pop. vred. IDejanska nab. vred.IKnjiEna nab. vred. lKnjiEni pop. vred.l -
_|0000001 Omara 0000003 J 0000003 1 50,04 100,00 100,00 50,04
_[0000002 Omara 0000002 3 0000002 i 61,71 100,00 100,00 61,71
0000004 Stol 0000002 30000002 i 31,71 100,00 100,00 31,71
_|0000006 Zgradba 0000003 30000003 1 10.625,00 250.000,00 250.000,00 10.625,00
_|0000007 Prizidek 0000003 30000003 1 4,200,00 120.000,00 120.000,00 4,200,00
_|0000008 Ratunalnik 0000003 § 0000001 1 275,04 1.5650,00 1.650,00 275,04
_|000000% Ratunalnik 0000002 Y 0000002 1 406,25 1.500,00 1.500,00 405,25
ooooo10 Raunalnik 0000002 4 oooo00z2 ) 0,00 0,00 1.500,00 406,25 _
3 &% prenos nahajalisz I Uyoz RT [ Uvoz odpisov iz RT
Skrbnik pos_ |

2.4.3. Uvoz odpisov iz RT

Sledi Uvoz odpisov iz RT. V kolikor va$ ro¢ni terminal omogoca pripravo datoteke z odpisi se lahko le-ti
uvozijo v program. Sredstva, ki jih je inventurna komisija med popisom odpisla pridobijo status IZ.
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-
|lg SACP - Osnovna sredstva in drobni inventar sprememba [DEM... l =OAC X
| Inve Bxk®

Sifra 0000008

MNaziv [Radunalnik

Status [I£

KrijiZno stane !
kigma [ 1 |
Mabavna vr, ’71.650,'30
Popravek vr. ’72?5,04
Dejansko stanje
koigma| A
Mabavna vr. ’W
Popravek vr. ’W

Mahajalizde

3 MNahajaliéce 3
Dejansko |0000001 --=| MahajaliEfe 1

> Opusti " Potrdi
Skrbnik 008

2.4.4. Prenos nahajalis¢

V kolikor smo ob popisu ugotovili, da se dejanska nahajalis¢a razlikujejo od knjiznih je potrebno to

ugotovitev zabeleZiti na kartice. Sam prenos naredimo s gumbom ‘LF Prencs nahaials® i se nahaja na
dnu preglednice za vnos inventure. Na kartico pa se zapiSe sprememba NH sprememba nahajalis¢a na

datum inventure.

KARTICA OSNOVNEGA SREDSTVA

Osnovno sSredstvo: 0000014 Cwara
Datwn prideobitwve: 10.07.:2010
drevilka knjigowvodske listine: R; 87
Dobkawvitelj: PODJETJE D.D.
brmortizacijska skuplina: 3 Oprema
Stopnja amortizacije: 20
Neodpisljivi del: 0%
Nahajalidfe: 0000001 Raduncovodstwvo
Konto: 0400 Oprema in nadowestni deli
Datum izloditwve:

3M: 0000004 iCenter 2N
Referent: DM :
Datun Sprememba / Opis sprememhbe Hahajalifte % Am M Kolidina Nabavmna vrednost Poprawvek vrednosti
10.07_z2010 NA nabawva aooooog gooooo4 1,00 1.000,.00
1l0.07.2010 5F Procent AM oooooo4 20,00 0000004
{31.12_ 2010 NH spr. nah. 0000001 g
SEUOF R J: 1,00 T 00T, 00 U, oo
Neodpisana vrednost 1. 000, 0D
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Ce imamo na nahajali$¢a vezana tudi stroSkovna mesta, nam le-te program pri menjavi nahajalis¢ ne
zamenja, to moremo roéno uredit na osnovnem sredstvu. Pri katerih sredstvih je priSlo do menjave
nahajaliS¢ vidimo na izpisu: Kontrolni izpis nahajalis¢ in SM, ki se nahaja na ikoni Tiskalnik v preglednici
Inventure. Na tem izpisu dobimo tudi podatek o stroSkovnemu mestu, se pravi katero je knjizno SM in

katero dejansko SM — v povezavi z dejanskim nahajaliS¢em.

Primer: Sredstvo Stevilka 0000033 ima knjizno nahajali§¢e 0000001 in knjizno SM 0000006.
Zamenjali smo mu nahajalis€e iz 0000001 na 0000003. Nahajalis¢e 0000003 pa je vezano na
stroSkovno mesto 0000003. Se pravi Ce zelimo spremeniti tudi stroSkovno mesto iz 0000006 na

0000003 moremo to naredi na samem osnovnem sredstvu ro¢no.

Podjetje - Trgovina na debelo in drobno Datum: 16.11.2012
Stran: 1

KONTROLNIIZPIS KNJIZNIH IN DEJANSKIH NAHAJALISC IN STROSKOVNIH MEST na dan 31.12.2012

&ifra in naziv nahajalita Sifrain naziv stroékovnega mesta
Zap.  Opis osnovnega sredstva Knjizno nahajaliz ée Dejansko nahajalisée Knjizno strogkovno masto Dejansko strofkovno mesto
1 0000015 Racuna nigki programi 0000003 Pizarna 0000005 Tehniéna podpora
I 2 0000033 INVENTURA 0000001 hala & 0000003 Pisarna 0000008 Nova Gorica 0000003 Kemerciala I
3 0000051 omara 0000001 hala A 0000003 Pisarna 0000006 Nova Gorica 0000003 Komerciala
4 0000058 Konto menjava 0000001 hala A 0000002 Trgovina (000008 Nova Gorica
5 0000068 Zemljigce 0000001 hala A 0000008 Nova Gorica

2.4.5. Inventurni elaborat

Ko je inventura vnesena lahko izpiSemo Inventurni elaborat. Elaborat se izpiSe po kontih. Na izpisu
imamo podatke pri katerih osnovnih sredstvih oz. drobnem inventarju je priSlo do manjkov ali viSkov. Na
koncu inventurnega elaborata pa se izpiSe lista Odpisi osnovnih sredstev in drobnega inventarja

0z. seznam sredstev, ki so ob uvozu odpisov iz RT pridobila status IZ .
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Seminar OSD

Datum:
DEMO razligéica atum: - 07.12.2011

Stran: 1
Moja lista

INVENTURNI ELABORAT na dan 31.12.2011
Konto:0210 Gradbeni objekti
Zap. Opisosnovnegasredstva  Knifnostane  Dejanskostanje mpopravek  Manko | Vigek  popravek
0000006 Zgradba 1 250.000,00 10.825,00 1 250.000,00 10.625,00
0000007 Prizidek 1 120.000,00 4.200,00 1 120.000,00 4.200,00

SKUPAJ 2 370.000,00 14.825,00 2 370.000,00 14.825,00 0 0,00 0,00

0 0.00 0,00

Datum: 0712 2011
INVENTURNI ELABORAT na dan 31.12.2011 Stran: 2

Konto:0400 Oprema za opravijanje  osnovne dejavnosti

Zap. Opis osnovnega sredstva Knjizno stanje Dejansko stanje in popravek Videk popravek
0000001 Omara 1 100,00 50,04 i 100,00 50,04
0000002 Omara 1 100,00 6167 1 100,00 61,67
0000004 Stol 1 100,00 3167 4 100,00 31,67
SKUPAJ 3 300,00 143,38 3 300,00 143,38 0 0,00 0,00
0 0,00 0,00

Datum:  07.12.2011

Stran: 3
INVENTURNI ELABORAT na dan 31.12.2011
Konto:0401 Ragunalniki
Zap. Opisosnovnegasredsta  Knjfnostane  Dejanskostamieinpopravek  Manko | Visek popravek
0000010 Raéunalnik 1 1.500,00 406,25 0 0,00 0,00 1- 1.500,00- 406,25
SKUPAJ 4 1.500,00 406,25 0 0,00 0,00 1- 1.500,00- 406,25~
0 0,00 0,00
SKUPAJ [ 371.00,00 15.374,63 5 370.300,00 14.968,38 1 1.500,00- 406,25-
0 0,00 0,00

Datum:  07.12.2011

Stran: 4
ODPISI OSNOVNIH SREDSTEV IN DROBNEGA INVENTARJA
Konto:0401 Ragunalniki
Zap.  Opisosnownegasredsta  Knjgnostang  Dejanskostamjeinpopravek  Manko | VEek  popravek
0000003 Ragunalnik 1 1.650,00 275,00 i 1.650,00 275,00
0000009 Ragunalnik 1 1.500,00 406,25 A 1.500,00 406,25
SKUPAJ B 3.150,00 68125 2 3.150,00 68125 0 0,00 0,00
0 0,00 0,00
SKUPAJ ODPISI 2 3.150,00 68125 2 3.150,00 68125 0 0,00 0,00
St e m e sy s s e e s e s e s e e e iy e s s e s sy e e ol s e M0 e 0008 L L L 000
SREEAE L ORI 8 374.950,00 16.055,88 7 373.450,00 15.649,63 ¥ 0. e
0 0,00 0,00

2.4.6. Knjizenje inventurnih razlik

Sledi knjizenje inventurnih manjkov in viskov. Ko ta del programa sprozimo, se na osnovnih sredstvih
doda na zavihku Spremembe zapis IM ali IV ter knjiZzenje izloCenih sredstev, ki so ob uvozu odpisov iz
RT pridobila status IZ.
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OPOZORILO! Pri Knjizenju inventurnih razlik moramo biti Se posebej pozorni, da imamo vneseno
inventuro. V primeru, da smo Knjizili inventurne razlike preden smo vnesli inventuro in imamo na vseh
sredstvih vnesen inventurni manjko / viSek, je potrebno podatke obnoviti iz arhive ali pa na vsakem

sredstvu na zavihku Spremembe pobrisati manjke / viske.

Razlika med izlocitvijo in inventurnim manjkom

Pri inventurnem manjku gre za manjko, ki smo ga ugotovili pri samem popisu oz. inventuri. V tem
primeru ne razpolagamo veC s sredstvom in to ugotovitev zabelezimo na kartico kot IM na datum
inventure, najpogosteje na 31.12.

KARTICA OSNOVNEGA SREDSTVA

Osnovno sredstvo:r 0000013 Cmara
Datwm pridobitwve: 10.07.2010
Stevilka knjigowvodske listine: R; 87
Dobavitelj: FPODJETJE D.D.
Amortizacijska skupina: 3 Oprema
Stopnja amortizacije: 20
Neodpisljiivi del: 0%
Nahajalidfe: 0000001 Radunovodstvo
Eonto: 0400 Oprema in nadomestni deli
Datum izlodéitve:

3M: 0000001 3ACP 3=
Referent: DM
Datum Sprememba / Opis spremembe HahajaliZée % Am =3 Kolifina Nabawna wrednost Popravek wrednosti
10.07.2010 WA nahawva 0000004 oooooo4 1,00 1.000,00
10.07.2010 8P Procent AM ooooo04 0,00 0000004
10.07.Z010 NH spr. nah. [ufulululululi§
10 07 7010 SM =nr trof  mests anoaond
(31.12_2010 IN Inventurni manjko ooooooLl ooooool 1,00- l.000,00- -]
SEUPAJ: o, 00 o, a0 o, 00
Neodpisana wvrednost o, 00

Pri osnovnih sredstvih in drobnem inventarju, ki jih zaradi uni€enja, ali drugih razlogov ne moremo
uporabljati ve¢, se lahko ze med letom odlo¢imo za odpis in to spremembo zabelezimo na kartici kot 1Z

- izlogitev.
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KARTICA DROBNEGA INVENTARJA

Drobni inventar:
Datum prve pridobitwe:
Stevilka knij igovodske listine:

0000005 Stoli
11.02.2008
R: 456

Dobavitelj: PODJETJE I.D.
Imortizacijska skupina: 4 Drokbni inventar 0
Eonto: 0410 Drobni inventar
SM: 0000004 iCenter e
Referent: DI :
Datum SBprememba Kolidina Cena Nabavna wvrednostPopravek wrednosti
Nahajali&&e: 0000004 Podpora strank S5M: 0000004 iCenter
1ll.0z.2002 HA nabava z0,00 Lo, 00 1.000,00 l.000,00
11.02.2008 5P procent A 0,00 0,00
(J:'?_lD.ZDlD IZ izloditew 1,00- Eo, 00 E0,00- Eo,00-
SEUPAJ: 19,00 SL0,00 SE0, 00
SEUPAR.I: 19 00 50, 00 250, 00
Neodpigana wrednost o, 00

Sempeter pri Gorici, 13. 03. 2019

SAOP d.o.o.
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