
 

 Stran: 1. 

Zapiranje odprtih postavk v Dvostavno knjigovodstvo 

V programu Dvostavno knjigovodstvo je mogoče zapiranje odprtih postavk na več načinov: pri kontiranju 

uvoženega izpiska (Dvostavno knjigovodstvo – Plačevanje), pri samem vnosu vknjižb (Dvostavno 

knjigovodstvo – Posredno knjiženje) ter v Dvostavno knjigovodstvo – Pripomočki – Zapiranje postavk. 

 

1. možnost: uvozimo izpisek preko programa Plačilni promet; naprej ga obdelujemo v Dvostavno 

knjigovodstvo – Dnevne obdelave – Plačevanje: kliknemo ikono Pripravi plačila in plačila se na 

podlagi sklica povežejo z dokumenti (in zaprejo odprto postavko).  

 
 

Tista plačila, ki se zaradi napačnega sklica ne morejo povezati z dokumentom, lahko ročno zapiramo: 

postavimo se na vrstico, ki jo želimo urediti, kliknemo na ikono  (popravi zapis), poiščemo stranko ter v 

vrstici Dokument kliknemo na  (izbira enega dokumenta za zapiranje) ali  (izbira več dokumentov za 

zapiranje – podrobnosti so pojasnjene v nadaljevanju). Naprej nadaljujemo kot običajno pri knjiženju izpiska. 

Postavka bo zaprta, ko bomo izpisek dokončno poknjižili (iz posrednega knjiženja). 

 



 

 Stran: 2. 

 
 

2. možnost: vnos vknjižbe v Dvostavno knjigovodstvo – Dnevne obdelave – Posredno knjiženje: 

vpišemo Obdobje, Temeljnica, Dogodek, Konto, Stranka, Datum, Opis, Dokument, nato pa pri Veza 

kliknemo na  (izbira enega dokumenta za zapiranje) ali  (izbira več dokumentov za zapiranje). Ko 

zapis potrdimo ter temeljnico pošljemo v knjiženje, sta dokument in plačilo povezana med saboj. 

 
3. možnost: Dvostavno knjigovodstvo – Pripomočki – Zapiranje postavk: izberemo Konto in Stranka 

ter potrdimo; odpre se nam tabela odprtih postavk stranke (v primeru, da ne navedemo stranke in 



 

 Stran: 3. 

kliknemo na ikono Pregled zapiranj, se nam prikaže pregled strank, ki imajo dokumente in plačila 

pripravljene za zapiranje).  

 
Izberemo odprti dokument, kliknemo Izberi, kliknemo na  (izbira enega dokumenta za zapiranje) ali 

 (izbira več dokumentov za zapiranje), izberemo ustrezno postavko ter kliknemo . 

Dokument in plačilo sta tako povezana med sabo. 

 
Pripomoček za zapiranje več postavk z enim plačilom – ikona    

Kjerkoli v DK imate možnost  to pomeni, da lahko izbirate več dokumentov za zapiranje:  



 

 Stran: 4. 

 
 

Ko kliknemo na ikono , se nam odpre spodnje okno, kamor vpišemo znesek, ki je bil plačan (v našem 

primeru 2.500 EUR) ter poiščemo stolpec V izbiro, v katerem s pomočjo preslednice odkljukamo 

dokumente, ki jih s tem plačilom zapiramo. V stolpcu Znesek knjiženja lahko spremljamo kolikšen del 

vrednosti smo zaprli. Če želimo določen dokument zapreti samo delno, moramo ta dokument odkljukati 

kot zadnji (kot v našem primeru odprto postavko za 6.000 EUR, ki jo delno zapiramo). Na dnu strani lahko 

med izbiranjem dokumentov za zapiranje spremljamo kolikšen znesek še ostaja odprt (Razlika) oz. kolikšen 

znesek smo že zapirali (Zbirno). Ko je Razlika enaka 0, Zbirno pa enako znesku plačila, lahko s klikom na 

 potrdimo zapiranje.  



 

 Stran: 5. 

 

Ko kliknemo Izberi, nato pa , nam program avtomatsko tvori več vknjižb za zapiranje: 

 
 

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


