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Prejeti predujmi 

V dokumentu je opisan postopek priprave ponudbe/predračuna stranki za prodajo blaga ali opravljeno 

storitev ter tudi postopek vnosa, izdaje in koriščenja avansnega računa iz različnih modulov iCentra v 

primeru prejetja plačila v naprej, bodisi v obliki gotovine ali nakazila na transakcijski račun. V zadnjih dveh 

točkah sledi še prikaz odbijanja vrednosti avansa na izdanem računu in ustrezno knjiženje v knjigovodstvo. 

  

1. Priprava ponudbe/predračuna 

Stranki pred samo izvedbo storitve ali prodajo blaga izdamo predračun oziroma ponudbo. To storimo iz 

modula Fakturiranje preko zavihka Knjiženje → Predračuni. 

 

 

 

Tu predračun ustvarimo po enakem postopku, kot kadar ustvarjamo navaden račun (preko gumba »Vnesi 

zapis«). 
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Vnesemo vse potrebne podatke (o prejemniku, vrsticah predračuna, morebitnih analitikah, dodatne opise 

v glavo/končnico dokumenta, …) in vnos potrdimo. Izstavitev nato dokončamo preko gumba »Osnutek« 

in iz ponujenega seznama izberemo še ustrezno obliko izpisa ter dokument natisnemo (gumb »Tiskaj«). 

Pred tiskanjem lahko dokument tudi prikažemo na zaslonu računalnika (gumb »Predogled«). 

 

 

 

2. Plačilo v naprej 

V primeru, da od kupca za neko storitev ali prodano blago prejmemo predplačilo je potrebno najkasneje 

do konca davčnega obdobja izstaviti ustrezen avansni račun. Plačilo v naprej lahko prejmemo v gotovini 

ali na transakcijski račun, postopka izstavitve za oba primera sta opisana v naslednjih dveh točkah. 

 

2.1. Plačilo v naprej z gotovino, plačilnimi karticami, … 

V kolikor od stranke prejmemo predplačilo v gotovini ali s plačilno kartico, moramo v modulu Fakturiranje 

ročno ustvariti ustrezen avansni račun. Slednjega pripravimo na podoben način kot navaden račun in ga 

opremimo s podatki o kupcu oz. plačniku, datumi, morebitnimi analitikami, podatki za davčno potrjevanje 

(blagajnik, način plačila, označena gotovinska prodaja)… Razlika je pri vnosu vrstic računa. Iz šifranta 

artiklov namreč izberemo poseben artikel tipa »A – avans«, kateri je namenjen za uporabo na avansnih 

računih in mora imeti enako davčno stopnjo kot storitev/blago za katero pripravljamo ta avansni račun. 

V primeru, da takega artikla v šifrantu artiklov še nimamo, ga moramo seveda najprej dodati (zavihek 

Šifranti → Artikli). Navadno v šifrant dodamo dva tovrstna artikla za prejeti avans. Enega s stopnjo DDV 

22%, drugega pa s stopnjo DDV 9,5%. 
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Ko na račun dodamo vrstico z avansnim artiklom moramo vnesti še ceno. Tu je potrebna posebna 

pazljivost pri izstavljanju avansnega računa z obračunanim davkom. V stolpec »Cena« moramo namreč 

vnesti ceno brez DDV-ja, katere pa navadno ne poznamo na pamet. Tu si lahko pomagamo s programsko 

funkcijsko tipko F6. Torej, v stolpec »Cena« najprej vnesemo ceno z DDV-jem in nato pritisnemo tipko 

F6. Program nam tako samodejno zmanjša vneseno vrednost za odstotek DDV-ja, kateri je nastavljen na 

artiklu. Pozorni pa moramo biti, da tipko F6 pritisnemo samo enkrat! 

 

 

 

Vrstico avansa lahko dodamo tudi preko okenskega vnosa, kjer lahko navedemo tudi specifikacijo avansa 

z uporabo gumba »Specifikacija avansa«. Odpre se okno v kateremu določimo povezavo na izdan 

predračun (pomagamo si z gumbom ). Vpišemo znesek avansa in potrdimo. 
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Račun izstavimo preko gumba »Osnutek« in natisnemo po izbranem obrazcu. 
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V seznamu računov izdan avansni gotovinski račun nato knjižimo v blagajno (Blagajniško poslovanje) 

preko gumba »Blagajna« v spodnjem delu preglednice računov. Potrdimo, da res želimo knjižit račun v 

blagajno. 

 

 

V kolikor nimamo navedenih vseh potrebnih podatkov o blagajniku in načinu plačila se odpre še 

dodatno okno za vnos teh podatkov. Nato se pojavi okno blagajniškega prejemka, ki ga ustrezno 

izpolnimo, zaključimo vrstice in potrdimo vnos. 
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Odpre se še eno okno kamor vnesemo način in znesek plačila. Dvakrat izberemo gumb »Potrdi« nakar 

nas program obvesti o uspešnem knjiženju v blagajno. 

 

 

 

 

2.2. Plačilo v naprej na transakcijski račun 

Uporabimo obdelavo za pripravo avansnih računov na podlagi poknjiženih predplačil. Pogoj za delovanje 

je aktivnost tako modula Dvostavno knjigovodstvo kot Fakturiranje. 

Na podlagi Neposrednega knjiženja v Dvostavnem knjigovodstvu ustvarimo vknjižbo za prejeto plačilo za 

stranko na ustrezen avansni konto (npr.: 23000 - prejeti kratkoročni predujmi). Nato gremo na Dnevne 

obdelave → Avansi → Izstavitev računov na podlagi predplačil. Iz spustnega seznama izberemo konte 

plačil za katere želimo pripraviti avansne račune. 
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Vpišemo datumsko obdobje in določimo knjigo iz Fakturiranja v katero se bodo računi pripravili. Datum 

računa je tisti, ki se bo izpisal na samem računu. Iz šifranta izberemo še šifro artikla (tipa A – Avans) kateri 

se bo vnesel na avansni račun. 

 

 

 

V primeru različnih davčnih stopenj delamo za vsako posebej, kar pomeni, da mora imeti vsak davek svoj 

konto. 

Po potrditvi se nam odpre preglednica iz katere izberemo predplačila za katere želimo izstaviti avansne 

račune. Označevanje izvedemo z miškinim klikom v kvadratek vrstice v polju »Ozn.«.  
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S klikom na gumb »Pripravi račune« se v Fakturiranju (v prej navedeni knjigi) ustvarijo računi, na kar nas 

program tudi obvesti s pojavnim oknom. Dokončno izstavitev računov (in vnos dodatnih podatkov) 

izvedemo v Fakturiranju preko gumba »Osnutek« in natisnemo po izbranem obrazcu. 

 

3.Dobava oz. prodaja 

3.1. Naročila dobaviteljem in kupcev (NDK) - Odpremni 

nalog/dobavnica 

V Odpremnih nalogih modula Naročila dobaviteljem in kupcev odpremo okno za vnos novega 

odpremnega naloga oziroma dobavnice (gumb »Vnesi zapis«). Na dokumentu izpolnimo vse potrebne 

podatke v zavihkih Splošno, Vrstice, Analitike in Opisi in potrdimo vnos. Izbran odpremni nalog knjižimo 

v Fakturiranje tako, da najprej v preglednici Odpremnih nalogov označimo izbrani nalog. Ob kliku na gumb 

»Knjiži« se odpre okno Knjiženje odpreme v MSP in FAK (razen v primeru nastavljene avtomatike). 
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Izberemo lahko več odpremnih nalogov. Program najprej preveri, če obstajajo nastavitveni podatki za 

knjiženje. Po uspešni izvedbi nas program s pojavnim oknom obvesti kateri računi so se ustvarili v 

Fakturiranju, kjer tudi nadaljujemo z dodajanjem avansa in izstavitvijo računa, kakor je opisano v 

nadaljevanju v točki 4. 

 

 

 

Obstaja pa tudi možnost koriščenja avansa neposredno ob potrditvi knjiženja odpremnega naloga v 

Fakturiranje. To funkcionalnost je potrebno aktivirati v nastavitvah Knjige naročil na zavihku Nastavitve 

knjiženj s kljukico . Če za stranko obstajajo odprti avansi, nas program o tem obvesti 

s pojavni oknom. Če želimo katerega koristiti ga izberemo iz seznama tako, da držimo tipko »SHIFT« in 

kliknemo z levim miškinim gumbom. Na tem mestu je možno koriščenje le celotnega avansa! Tako se v 

Fakturiranju pripravi račun z že odbitim avansom. 
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3.2 Trgovina na drobno (TDR) - Negotovinska prodaja 

V modulu Trgovina na drobno → Knjiženje → Negotovinska prodaja pripravimo novo dobavnico preko 

gumba »Vnesi zapis«. 

 

 

Vpišemo podatke o kupcu–prejemniku, datum, analitike in dodamo vrstice računa. Ko potrdimo vnos, se 

nam na osnovni preglednici pojavi nova vrstica. Če imamo povezavo z modulom Fakturiranje, lahko iz 

ustvarjene dobavnice naredimo račun v Fakturiranje tako, da dobavnico označimo na preglednici in 

kliknemo gumb »Knjiži v FAK«. Pojavi se okno z napisom »Izbrali ste prenos v fakturiranje! 

Nadaljujem?« kjer izberemo »Da«. 

 

 

 

Odpre se okno za določanje prenosa dobavnic. Pri prenosu samo ene dobavnice je zgornji del okna že 

izpolnjen in je neaktiven za vnos (siva polja). Navesti pa moramo datume, blagajnika in izbrati ustrezno 

knjigo iz Fakturiranja kamor se bo račun ustvaril. 
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Program nas obvesti o uspešno izvedeni akciji in navede račun, ki se je ustvaril. 

 

 

 

Program nam ponudi še možnost izstavitve računa, vendar je tukaj ne izvedemo! Okno zapremo s 

pritiskom na gumb »Zapri«. Z izstavitvijo računa nadaljujemo v Fakturiranju kakor je opisano v 

nadaljevanju v točki 4. 
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3.3 Trgovina na drobno (TDR) - Gotovinska prodaja 

Izdajanje in koriščenje avansnih računov v maloprodaji modula Trgovina na drobno (Knjiženje → 

Gotovinska prodaja) trenutno ni podprto.  

 

4. Izdaja računa (Fakturiranje) 

V modulu Fakturiranje se nam v seznamu računov pojavi nova vrstica s prej ustvarjenim računom. 

Slednjemu je pred dokončno izstavitvijo potrebno še odbiti avans, katerega smo že prej v preteklosti izdali 

tej stranki. To storimo tako, da odpremo račun in gremo na zavihek »Vrstice«. V zgornji vrstici okna 

kliknemo gumb »Odprti avansi« in izberemo knjigo v kateri smo avans izdali. 

 

 

 

V seznamu se nam pojavijo vsi odprti avansi za stranko za katero pripravljamo račun. Iz ponujenih avansov 

izberemo željenega (ali več njih) tako, da na tipkovnici pritisnemo in držimo tipko »Shift« in z miško 

kliknemo na avans v seznamu. Izbrana vrstica se obarva rdeče in na začetku vrstice se pojavi črna pika. 

Izbrane vrstice potrdimo, nakar se nam v račun avtomatsko vpišejo vrstice z avansom katere se bodo 

odbile od celotnega zneska računa. 
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Račun potrdimo in izstavimo preko gumba »Osnutek«. Izberemo še ustrezen izpis in izstavitev računa 

zaključimo. 
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*** Navodila pripravljena z različico iCentra 2018.10.000, z naslednjimi dopolnitvami programa se navodila 

lahko spremenijo v skladu z objavljenimi novostmi na spletni strani: http://help.icenter.si/sl/zgodovina-

razlicic in http://podpora.saop.si/ . 

 

 

Šempeter pri Gorici , 4.7.2012    Marjan Obreza - SAOP d.o.o. 


