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Temeljnice – splošno

Vsi dokumenti saldakontov se v programu vnašajo enako in sicer preko vnosne maske temeljnice saldakontov. Program loči različne vrste temeljnice saldakontov, vsaka pa je namenjena knjiženju določenemu tipu dokumenta. Zato si bomo natančno pogledali, pregledali in razjasnili najprej to osnovno shemo temeljnice v saldakontih ter možnosti, ki jih nudi ter postopke, kako in kaj ter kdaj. Na ta način si bomo pridobili tehnično znanje za uporabo vseh temeljnic saldakontov.

Številka temeljnice

V levem zgornjem levem kotu se v rumenem okencu nahaja številka temeljnice. Za odprtje temeljnice je potrebno vpisati številko oz. jo izbrati iz seznama ter jo potrditi z <ENTER> ali pa odpreti novo temeljnico z <Ins>. Vsaka temeljnica ima svojo zaporedno številko, ki jo program šteje sam in je nastavljiva v »Drobni seznami – temeljnice«. Ob kreiranju nove temeljnice, ji program sam določi številko, ki je prva prosta, določena v omenjenem drobnem seznamu.

Glava temeljnice

Glavo temeljnice tvorijo splošni podatki o dokumentu. Ogledali si bomo pomen posameznih podatkov oz. vnosnih polj.

DENARNA ENOTA

Denarna enota določa enoto tuje valute vnašanega dokumenta. V povezavi s tečajem predstavlja osnovo za devizne saldakonte. Spremeni se tudi vnosna maska ostalih podatkov. Aktiven postane »devizni del«.

ZNESEK

Znesek je podatek, ki določa skupni znesek dokumenta npr. prejete fakture ali npr. avansa. Podatek navadno prepišemo z dokumenta, ki ga želimo »poknjižiti«. V primeru da izberete denarno enoto, ki ni »SIT«, se potem »znesek« vnaša v izbrani valuti.

Podatek, ki je aktiven le pri temeljnicah, ki se nanašajo na vhodne dokumente, npr. prejete fakture. Vsaki temeljnici namreč pripada ustrezen plačilni nalog in vsak tak nalog ima svoj status, glede na to, kaj se je z njem dogajalo. Virman oz. plačilni nalog ima lahko naslednje statuse: ni kreiran, kreiran, izpisan, plačan. Status določa program sam. Ko se temeljnica kreira, je seveda tudi status: ni kreiran. Ko se plačilni nalog kreira (glej »Plačilni nalogi«), dobi status: kreiran. Ko se nalog izpiše oz. prenese v elektronsko plačevanje dobi status: izpisan in nato še plačan.

PARSKE

Parske izravnave se vnese, v kolikor je končni znesek dokumenta (npr. prejete fakture) zaokrožen. Izračun davčnih osnov in DDV poteka namreč od zneska, ki ni zaokrožen in kontrola s končnim zneskom ni mogoča. Zatorej je potrebno parske izravnave vnesti in program jih bo upošteval pri izračunu DDV.

PARTNER

Vsaki temeljnici je nujno potrebno določiti tudi partnerja. Tega lahko določite ročno z vpisom njegove šifre v rumeno polje, ali pa si pomagate s priročnim seznamom in izberete ustreznega partnerja. Partnerja lahko izberete tudi s pomočjo <F3>, pri čemer predhodno vpišete del naziva partnerja, ki ga poznate. Odprlo se bo okence, v katerem se nahajajo vsi tisti partnerji, ki ustrezajo iskanemu »tekstu«. V vseh primerih je potrebno partnerja potrditi z <ENTER> in v polju pod vnosom partnerja se vpišejo podatki o izbranem partnerju. Tako lahko takoj preverimo, ali imamo vse potrebne podatke o partnerju. 

DATUM DOKUMENTA

Vsak dokument, ki ga knjižimo ima oz. mora imeti datum in le tega vpišemo na to mesto.

DATUM PREJEMA 

Po ZDDV je potrebno za vse prejete fakture vpisati in določiti datum prejema dokumenta v podjetje. Podatek se vpisuje samo pri temeljnicah vhodnih dokumentov.

DATUM IZDAJE

Datum izdaje je datum, ko izdani dokument kreiramo.

DATUM VALUTE

Datum valute je datum, ko dokument zapade v plačilo.

DATUM DDV

Datum DDV je datum, s katerim gre DDV na dokumentu v obračun. Poudarimo, da s 1.5.2004 to ni več datum prejema.

OBDOBJE

Vsako temeljnico je potrebno razvrstiti v ustrezno obračunsko obdobje (glej »Obračunska obdobja«). Poudarimo, da program nadzira pravilnost vnesenega obdobja. Namreč, datum prejema in obdobje se morata ujemati. Prav tako DUR in obdobje.

VIRMAN

Zgolj informativni podatek, ali je bil virman kreiran ali ne in se navezuje na modul »Plačilni nalogi«.

OSNOVNO SREDSTVO

V kolikor dokument predstavlja nakup/prodajo osnovnega sredstva, označite polje »osnovno sredstvo« s kljukico. Predstavlja povezavo za pravilni izpis »obrazca O« pri DDV. Sicer plje nima funkcije.

VSEBINA

Na to mesto vpišemo lahko kratko vsebino, ki opisuje dokument. Podatek je zgolj informativen.

SKLIC

Sklic se uporablja za označevanje plačilnih nalogov. 

VEZA

Veza oz. vezni dokument je podatek, ki služi kot povezava z dokumentom, ki ga knjižimo. Vnesemo namreč njegovo številko npr. številko dobaviteljeve fakture pri knjiženju prejetih faktur. Podatek je zelo koristen pri raznih razčiščevanjih in iskanjih.

MODEL

Model kontiranja določa, kako se bo temeljnica skontirala (glej »Drobni seznami – modeli kontiranja« in razdelek »Skontiraj«).

VRSTA POSLA

Za potrebe davčnih evidenc v zvezi z EU, je potrebno posamezne dokumente razvrstiti v določene kategorije poslov (domače, tristranski posli, pridobitve/dobave, uvoz/izvoz). Tudi tu poudarimo, da davčne evidence v zvezi z EU temeljijo tudi na teh podatkih.

ID PARTNERJA

Določite identifikacijsko številko partnerja. Privzeta je tista, ki je vpisana v seznamu partnerjev. V kolikor za »dotični« dokument velja katera druga identifikacijska številka tega istega partnerja, jo pač vpišite. Poudarimo, da na tej številki temeljijo vse evidence v zvezi z EU. Kot vemo, ima lahko vsak partner teoretično toliko identifikacijskih številk, kolikor je držav članic EU (25)!

SPECIFIKACIJA DDV

Tabela specifikacije DDV

Pri temeljnicah saldakontov je seveda DDV pomemben. Le ta se vnese oz. specificira glede na vsebino temeljnice. V tabelo specifikacije DDV se vnese osnovo za DDV in nato še znesek DDV. Nazadnje je potrebno še določiti vrsto DDV, ki jo izberete iz priročnega seznama. Vrste DDV se vnaprej vnese pri »Drobni seznami – vrste DDV«. V kolikor dokument, ki ga knjižimo, vsebuje različne DDV-je, moramo v tabelo specifikacije DDV vnesti vsakega posebej. Opozorimo, da ima tabela vgrajeno logično kontrolo vnesenih zneskov in v primeru neskladnosti osnove za davek in zneska DDV z izbrano stopnjo DDV, vas bo program na to opozoril. 

Okence uravnoteženost DDV-ja

Pomembno je poudariti, da program ne more sam določati ali je nek DDV odbitni ali neodbitni. Program zgolj kontrolira, ali se vsota vseh vnesenih osnov in zneskov DDV ujema s skupnim zneskov temeljnice. Slednje lahko opazujemo v priročnem okvičku poleg tabele specifikacije DDV imenovanem »uravnoteženost DDV«. V tem okencu vidimo seštevek vseh osnov in seštevek vseh DDV-jev in skupno vsoto. Skupna vsota je obarvana rdeče, če se ne ujema s skupnim zneskom temeljnice oz. je obarvana zeleno, če se ujema.

Tabela materialno poslovanje

Pri knjiženju prejetih faktur, ki se nanašajo na dokumente, katere smo prevzeli v skladišče; se pravi ko gre za prejete dokumente, ki »pokrivajo« prevzeme ali pa avanse, v tabelo materialno poslovanje vpišemo številke le-teh dokumentov. Vpišemo številke internega številčenja. Ti podatki bodo služili kot povezavo med materialnim poslovanjem in saldakonti, vsaj kar se tiče prevzemnih listov in pripadajočih prejetih faktur saldakontov. Na ta način pridobimo možnost kontiranja teh prejetih faktur z modelom, saj bo program »potegnil« podatke iz vnesenih prevzemov.

Opombe

V okence vpišite razne opombe, pripombe, zaznamke, …. Namenjeno je uporabniku, ki si lahko na ta način »zapiše« kakšen podatek in to na mesto, ki ga ne morete založiti ali izgubiti. Opomba se ne izpisuje nikjer, niti ne vpliva na samo knjiženje. Opombo lahko tudi izrabite za vpis določenega opozorila ali pojasnila.

KONTIRANJE DOKUMENTA

Tabela kontiranja dokumentov

Temeljnice so v osnovi namenjene knjiženju dokumentov, kar pomeni »spravljanju« podatkov dokumenta v glavno knjigo in saldakonte. Pri kontiranju gre za knjiženje določenih zneskov na izbrane konte. To lahko delate v tabeli kontiranja dokumenta, pri čemer imate na voljo naslednje stolpce:

KONTO

Ko pritisnete <ENTER> se polje konta obarva rumeno. Konto vpišete lahko ročno ali pa ga izberete s priročnega seznama.

BREME, DOBRO

Vsaka knjižba ima lahko vpisan samo znesek v breme ali pa v dobro. Glede na naravo knjižbe oz. konta in vsebine zneska, morate sami vpisati znesek v ustrezen stolpec.

OPIS KNJIŽBE

Vsaka knjižba ima seveda svoj opis, ki uporabniku kasneje služi na raznoraznih izpisih kot pojasnilo knjižbe. Tudi za opis knjižbe se mora uporabnik odločiti sam. Pač tisto, kar se mu zdi pomembno.

ODDELEK

Vsako knjižbo lahko lahko vežete na ustrezen oddelek, kar kasneje omogoča različne preglede saldakontov po tem parametru.

POTNIK

Vsako knjižbo  lahko vežete na ustrenega potnika, kar kasneje omogoča različne preglede saldakontov po tem parametru.

Uravnoteženost

Vsaka temeljnica saldakontov in glavne knjige mora biti uravnotežena v smislu zneska v breme in dobro. V okencu uravnoteženosti lahko sproti med knjiženjem spremljamo skupni znesek knjižb v breme in dobro ter saldo, ki predstavlja razliko med skupnim zneskom knjižb v breme in dobro. Saldo mora biti ob zaključku knjiženja 0, med knjiženjem pa je lahko pozitivna ali negativna številka.

Stanja kontov

Med knjiženjem ali med premikanjem po knjižbah v tabeli kontiranja, se v okencu stanja kontov prikazuje saldo trenutno izbranega konta in še njegov naziv.

Devizni del

Pri knjiženju dokumentov devizne narave je potrebno, poleg knjiženja tolarskih saldakontov, knjižiti še devzne saldakonte. Seveda, v kolikor želite devizne saldakonte sploh imeti. Se pa v tem zavihku vnese tudi podatke, potrebne za zagotavljanje evidenc DDV za EU.

Devizni podatki

Devizne podatke vnesemo le v primeru, ko knjižimo dokument devizne narave oz. želimo spremljati dokument v deviznih saldakontih.

DEVIZE

Vnesemo skupni znesek v devizah dokumenta, ki ga knjižimo. Poleg tega določimo še valuto, v kateri smo vnesli devizni znesek.

TEČAJ

Vnesemo tečaj, po katerem obračunamo devizno fakturo. Pri tem si lahko pomagamo s priročnim seznamom, ki črpa podatke iz tečajne liste. Vnese se tečaj za eno enoto devizne vrednosti.

DATUM ECL, ECL

Datum in številka ECL sta na tem mestu informativne narave in služi pri nakaterih izpisih.

TRANSPORT

Za potrebe poročil EU je potrebno za vsak dokument določiti način oz. vrsto transporta blaga.

VRSTA POSLA

Za potrebe davčnih evidenc v zvezi z EU, je potrebno posamezne dokumente razvrstiti v določene kategorije poslov (domače, tristranski posli, pridobitve/dobave, uvoz/izvoz). Tudi tu poudarimo, da davčne evidence v zvezi z EU temeljijo tudi na teh podatkih.

DRŽAVA

Za vsak dokument je potrebno določiti državo namembnosti oz. državo porekla. Tudi tu poudarimo, da davčne evidence v zvezi z EU temeljijo tudi na teh podatkih.

Carinski postopek

Za potrebe davčnih evidenc je potrebno, ob »uvozu« zapisati tudi oznako carinskega postopka.

Tabela kontiranja dokumentov

Pri deviznem kontiranju gre za knjiženje določenih zneskov na izbrane konte v tujih valutah. To lahko delate v tabeli kontiranja dokumenta, pri čemer imate na voljo naslednje stolpce:

KONTO

Ko pritisnete <ENTER> se polje konta obarva rumeno. Konto vpišete lahko ročno ali pa ga izberete s priročnega seznama.

BREME, DOBRO

Vsaka knjižba ima lahko vpisan samo devizni znesek v breme ali pa v dobro. Glede na naravo knjižbe oz. konta in vsebine deviznega zneska, morate sami vpisati znesek v ustrezen stolpec.

OPIS KNJIŽBE

Vsaka knjižba ima seveda svoj opis, ki uporabniku kasneje služi na raznoraznih izpisih kot pojasnilo knjižbe. Tudi za opis knjižbe se mora uporabnik odločiti sam. Pač tisto, kar se mu zdi pomembno.

ODDELEK

Vsako knjižbo lahko lahko vežete na ustrezen oddelek, kar kasneje omogoča različne preglede saldakontov po tem parametru.

POTNIK

Vsako knjižbo  lahko vežete na ustrenega potnika, kar kasneje omogoča različne preglede saldakontov po tem parametru.

Uravnoteženost

Vsaka temeljnica saldakontov in glavne knjige mora biti uravnotežena v smislu zneska v breme in dobro. V okencu uravnoteženosti lahko sproti med knjiženjem spremljamo skupni znesek knjižb v breme in dobro ter saldo, ki predstavlja razliko med skupnim zneskom knjižb v breme in dobro. Saldo mora biti ob zaključku knjiženja 0, med knjiženjem pa je lahko pozitivna ali negativna številka. Poudarimo, da je za vsako vrsto temeljnice mogoče v »drobni seznami – vrste temeljnic« nastaviti ali program brezpogojno zahteva uravnoteženost temeljnice »obvezno« ali na neuravnotežbo zgolj opozarja »opozorilo« ali pa ne na neuravnoteženost enostavno ne ozira. Slednje svetujemo zgolj v primeru, ko uporabnik uporablja le »saldakonte« brez »glavne knjige«. Tam uravnoteženost ni pomembna, medtem ko pri glavni knjigi seveda je.

Stanja kontov

Med knjiženjem ali med premikanjem po knjižbah v tabeli kontiranja, se v okencu stanja kontov prikazuje saldo trenutno izbranega konta in še njegov naziv.

OPERIRANJE S TEMELJNICO

Dodaj - <Ins>

Novo temeljnico odpremo s tipko <Ins>, ko se nahajamo na »številki dokumenta«. V kolikor se nahajamo v tabeli kontiranja ali specifikacije DDV pa <Ins> pomeni novo pozicijo v tej tabeli.

Zbriši - <Del>

Ko se nahajamo v tabeli kontiranja ali specifikacije DDV, lahko izbrano pozicijo zbrišemo. Pri tem bo program sproti ustrezno ažuriral stanja kontov in DDV. Brisanje pozicije je vsakokrat potrebno potrditi.

Skontiraj - <F6>

Opcija je aktivna le takrat, ko se nahajate v tabeli specifikacije DDV. Poleg ročnega kontiranja temeljnic program omogoča tudi kontiranje s pomočjo modelov kontiranja (glej »drobni seznami – modeli kontiranja«). Program lahko kontira temeljnice saldakontov na podlagi vnesene specifikacije DDV. Brez tega tako kontiranje ni možno. Pomembno je tudi, da je specifikacija DDV uravnotežena glede na skupni znesek temeljnice. Če ti pogoji niso izpolnjeni, program kontiranja ne dovoli oz. omogoča. Kontiranje dokumenta je potrebno potrditi. Kontiranje je mogoče le enkrat. Če se v tabeli kontiranja nahaja že kakšna knjižba, kontiranje ni mogoče.

Predogled - <F9

Nekatere temeljnice omogočajo razne izpise (npr.: avansni račun). Pri tem lahko izpis najprej ogledamo na ekranu.

Tisk - <F10>

Nekatere temeljnice omogočajo razne izpise (npr.: avansni račun). Pri tem lahko izpis izpišemo na tiskalnik.

Shrani - <F12>

Zaključek in shranitev temeljnice je nujen in brez tega ni možno nadaljevanje z delom. Pred zaključkom temeljnice program zahteva potrditev operacije. 

Izhod - <Esc>

Izhod iz knjiženja temeljnic saldakontov je možen le, če ni odprta nobena temeljnica oz. so shranjene vse temeljnice. 

NAJPOGOSTEJŠA VPRAŠANJA

Kako odprem novo temeljnico?

Ko se nahajam na številki temeljnice in ni nobena temeljnica odprta, pritisnem <Ins> in nato potrdim kreiranje nove temeljnice. Program določi številko nove temeljnice  glede na nastavitev v »Drobni seznami – temeljnice« za ustrezno temeljnico. Novo temeljnico pa lahko vnesem tudi tako, da enostavno vpišem želeno številko temeljnice in v kolikor ta še ne obstaja in se s tem strinjam, program kreira novo temeljnico. 

Kako zapolnim prazno številko v zaporedju temeljnic?

V takem primeru vnesem želeno številko temeljnice v okence številke temeljnice in v kolikor ta še ne obstaja in se s tem strinjam, program kreira novo temeljnico. Pri tem se prva prosta številka temeljnice, ki je sicer nastavljena v drobnih seznamih, ne poveča. 

Kako vnesem odprte postavke ob zagonu sistema?

Ob zagonu je potrebno vnesti vse odprte postavke. Vsako tako odprto postavko je potrebno vnesti preko ustrezne temeljnice in to z enako številko, pod katero se vodi v prejšnjem programu ali ročno. Tako vpišem želeno številko in odprem novo temeljnico. V polje »znesek« temeljnice vnesem odprti znesek dokumenta in ne celoten znesek dokumenta. Če je dokument odprt v celoti, se seveda vnese celoten znesek. Vse ostalo gre enako kot pri tekočih dokumentih.

Kako vnesem serijo dokumentov za nazaj?

Recimo da vnašam dokumente za nazaj. Problem nastane, ker želim vnesti novo temeljnico, vendar ne kot tekočo, prvo prosto številko, ampak kot številko, nekje vmes, za nazaj na primer in želim, da mi program pomaga pri določanju številk. Grem v drobni seznam – temeljnice in za izbrano temeljnico nastavim številko tako, kot jo želim vnesti (tisto za nazaj). Se vrnem v knjiženje temeljnice in kreiram novo, kateri bo program dodelil številko, ki je nastavljena v drobnem seznamu na želeno številko. Tako sem vnesel temeljnico z želeno številko. Ko končam z vnosom in shranim temeljnico, moram OBVEZNO nastaviti številko temeljnice v »drobni seznami – temeljnice« nazaj na prvo prosto tekočo številko, tisto kot pred posegom.

Kako vnesem DDV pri uvoza?

Podatki o DDV-ju pri uvozu predstavljajo malo bolj zahtevno vnašanje, zato si zadevo podrobno oglejmo. Predpostavimo, da so na špediterjevi fakturi navedeni različni davki: od uvoza, pa od njegove storitve, … Zadeva je pravzaprav preprosta. Vsak DDV vnesete v tabeli DDV v svojo vrstico z ustrezno osnovo in DDV-jem ter ustrezno označbo DDV-ja. Tako bo DDV od špediterjeve storitve dobil oznako npr. »vhodni 20% odbitni«, DDV od uvoza npr. »DDV 20% od uvoza«, prevoz do meje dobi oznako npr. »vhodni  oproščeno« …itn. (glej tudi »drobni seznami – vrste DDV«). 

Kako knjižim devizne fakture?

Devizne fakture knjižite na podoben način kot tolarske. Razlika je seveda v valuti, ki jo določite ob vstopu v npr. likvidaturo. Program bo to razumel, in bo pričakoval knjižbe na devizne konte v zavihku »devizni del«. V kolikor imate v kontnem planu določen tolarski protikonto za vsak devizni konto, bo program na podlagi vnesenega tečaja, na te tolarske protikonte sam »sknjižil« ustrezne tolarske vrednosti. Vam torej ostane le knjiženje deviznih »vrednosti«.

Temeljnice - vsebina

IZDANI RAČUNI

Knjiženje temeljnic izdanih računov pride v poštev le v primeru, da uporabnik ne uporablja materialnega poslovanja oz. avtomatskega kontiranja izdanih faktur. (glej »Fakturiranje – prenos v saldakonte«).  V nasprotnem primeru služi temeljnica izdanih računov za morebitne korekture oz. pregled knjižb izbrane izdane fakture. 

Izpis fakture

Pri knjiženju izdanih faktur je na voljo izpis fakture <F10> in je namenjen fakturiranju storitev direktno iz saldakontov. Seveda zadeva nima nič skupnega z »fakturiranjem« in je namenjena izdaji zgolj storitvenih računov (npr.računovodskih servisov). Na ta način prihranimo vnos izdanega računa v fakturiranje, izpis fakture in prenos v saldakonte. V kolikor bi nas zanimala nabavna vrednost izdanih računov, to pa je ko gre za promet blaga, bi morali izdati račun v fakturiranju in ne v saldakontih. Pri izpisu fakture program uporabi podatke specifikacije DDV-ja in tekst, ki ga lahko vnesemo v okence »opombe«. Ponovimo: izpis izdane fakture v saldakontih uporabljamo zgolj za storitvene fakture. 

LIKVIDATURA

Knjiženje prejetih faktur – likvidatura predstavlja vnos podatkov o prejetih fakturah v saldakonte. Preko likvidature knjižimo tako materialne kot stroškovne prejete fakture. Naj ne moti, da smo materialne predhodno že obdelali s prevzemnim dokumentom. V likvidaturo knjižimo vse prejete fakture in to v skupnem zaporedju številčenja dokumenta Pri tem moramo biti pozorni na datume dokumenta in prejema, saj to načeloma nista enaka datuma. Zavedati pa se moramo, da obdobje, v katero dokument spada, določa »obdobje« in ne datum dokumenta. Datum prejema in obdobje morata biti seveda usklajena. Pri likvidaturi ni na voljo noben izpis preko <F10>. 

Pri prejetih fakturah, ki se nanašajo na blago, v tabelo »mat.poslovanje« vpišemo ustrezno številko prevzemnega oz. prevzemnih dokumentov. Ti bodo služili za povezavo med saldakonti in materialnim poslovanjem, kar nam bo pomagalo, da bo program lahko »potegnil« ustrezne vrednosti iz prevzema oz. prevzemov, ko bo kontiral prejeto fakturo po modelu. V kolikor boste prejeto fakturo kontirali ročno, podatkov o prevzemih v tabelo ne potrebujete vnašati.

Kaj,  če obstaja več prevzemov za eno prejeto fakturo?

Seveda, lahko obstaja več prevzemov za eno samo prejeto fakturo. Pač vpišemo vse prevzeme v omenjeno tabelo.

Kaj, če obstaja več prejetih faktur za en sam prevzem?

Do takega primera ne bi smelo priti, saj moram vsako prejeto fakturo prevzeti na svojem prevzemnem dokumentu. Če sem to »pozabil« narediti, se vrnem v ta »prevelik« prevzem in poskrbim, da bodo na njem samo pozicije, ki se nahajajo na eni izmed omenjenih prejetih faktur, ostale pa prenesem na nov prevzem ali več, ki ga oz. jih kreirate v ta namen.

BLAGAJNIŠKI PREJEMEK

Blagajniški prejemek knjižimo na enak način kot druge temeljnice saldakontov. Vsebino prejemka vpišemo v okence »vsebina blagajniškega prejemka«. Ta vsebina se bo izpisala, ko bomo prejemek tiskali na papir. V znesek vpišite skupni znesek prejemka in program bo na njegovi osnovi vnesel knjižbe v specifikacijo DDV.  V kolikor specifikacija DDV, ki jo naredi program ne ustreza, jo popravite in vpišite ustrezne zneske osnov DDV-ja in DDV-ja samega. Blagajniški prejemek lahko tudi izpišemo z <F10>.

Kako vnesem več zneskov na en blagajniški prejemek?

Nikakor. Na en blagajniški prejemek lahko vnesem samo en znesek in ga ustrezno specificiram z DDV in vrsto DDV-ja ter partnerjem. Več zneskov vnesem na več blagajniških prejemkov.

BLAGAJNIŠKI IZDATEK

Blagajniški izdatek knjižimo na enak način kot druge temeljnice saldakontov. Vsebino izdatka vpišemo v okence »vsebina blagajniškega izdatka«. Ta vsebina se bo izpisala, ko bomo izdatek tiskali na papir. V znesek vpišite skupni znesek izdatka in program bo na njegovi osnovi vnesel knjižbe v specifikacijo DDV.  V kolikor specifikacija DDV, ki jo naredi program ne ustreza, jo popravite in vpišite ustrezne zneske osnov DDV-ja in DDV-ja samega. Blagajniški izdatek lahko izpišem preko <F10>.

Kako vnesem več zneskov na en blagajniški izdatek?

Nikakor. Na en blagajniški izdatek lahko vnesem samo en znesek in ga ustrezno specificiram z DDV in vrsto DDV-ja ter partnerjem. Več zneskov vnesem na več blagajniških izdatkov.

PREJETI AVANS

Ko prejmemo avans, ga poknjižimo preko temeljnice »prejeti avansi«. Celoten znesek prejetega avansa vpišimo pod »znesek«. Partnerju je potrebno izdati avansni račun, na katerem se bo izpisala specifikacija DDV in »vsebina avansnega računa«. Avansni račun izpišete z <F10>, vendar poskrbite, da bo predhodno vnesena tekst vsebine avansa in specifikacija DDV in to usklajeno s skupnim zneskom avansa. Za kontiranje prejetega avansa si v naprej pripravite ustrezen model kontiranja. 

Kako zapiram prejete avanse s fakturo?

Glej »zapiranje avansov«.

DANI AVANS

Dane avanse knjižimo s temeljnico danih avansov. Na voljo ni noben izpis. Kontiranje lahko poteka ročno ali pa preko modela. 

Kako zapiram dane avanse s prejeto fakturo?

Glej »zapiranje avansov«.

TOLARSKA PLAČILA

Plačila knjižimo na podlagi bančnih izpiskov. Knjiženje plačil poteka drugače kot knjiženje ostalih temeljnic saldakontov. Temeljnice plačil so drugačne v smislu vnašanih podatkov in se z njimi enako operira kot z ostalimi temeljnicami. Namesto specifikacije DDV-ja se vnašajo posamezna plačila. Knjižbe na konto 1100 naredi program sam, glede na vnesene podatke. Same knjižbe so med drugim določene tudi s partnerjem in na ta način se knjižbe takoj knjižijo na partnerjevo kartico. Vendar pa to ni dovolj v smislu odprtih postavk. Knjižbe je potrebno tudi »zapreti«. Plačila lahko zapirate takoj ko jih vnesete s pomočjo <F8>, lahko se poslužite »avtomatičnega zapiranja« ali pa to storite pozneje preko »Zapiranje kontov«. V vseh primerih je rezultat enak. Prednost takojšnjega zapiranja je v tem, da program sam »sfiltrira« odprte postavke na partnerja, na čigar plačilu se trenutno nahajamo pri knjiženju plačil.  Glej »zapiranje postavk«.

Glava temeljnice plačil

BANKA

Ker lahko poslujemo z večimi bankami, je za vsako temeljnico določiti, za katero banko gre. Banko izberite s priročnega seznama, na katerem se nahajajo banke, ki so vnesene v drobne sezname. Poudarimo, da MORA imeti vsaka banka določen tudi konto. Npr. 1100. To je konto, na katerega bo program knjižil zneske, ki jih uporabnik vnese v polja »izpisek v breme« in »izpisek v dobro«. V primeru večih bank, mora imeti vsak drug konto »1100«. Npr. »1101«, »1102«… (glej tudi »drobni seznami – banke«)

IZPISEK

Vnesemo številko bančnega izpiska, na podlagi katerega knjižimo temeljnico. Služi kot informativni podatek in kot povezava z elektronskim bančnim poslovanjem.

DATUM

Datum izpiska, na podlagi katerega knjižimo temeljnico.

OBDOBJE

Določimo, v katero obračunsko obdobje spada vnašana temeljnica.

Izpisek V BREME

Skupni znesek izpiska v breme, katerega bo program knjižil na konto 1100 v dobro oz. ustreznega nastavljenega. Gre torej za znesek, ki je na izpisku »v breme«.

Izpisek V DOBRO

Skupni znesek izpiska v dobro, katerega bo program knjižil na konto 1100 v breme oz. ustreznega nastavljenega. Gre torej za znesek, ki je na izpisku »v dobro«.

Valuta, Tečaj

Ta dva podatka se v tolarkih plačilih ne vnašata, zgolj v deviznih.

Specifikacija izpiska

Knjižbe na konto 1100 program knjiži sam in sicer v skupnem znesku izpiska medtem ko v tabelo specifikacije izpiska vnesemo posamezne knjižbe izpiska in sicer na ustrezne konte (1200, 2200, …).

KONTO

Vnesemo konto knjižbe plačila. Konto predstavlja protikonto kontu 1100. Konto lahko vnesete ročno ali pa si pomagate s priročnim seznamom, kjer lahko konto poiščete in izberete. Priročni seznam je dosegljiv, ko se polje konta obarva rumeno, kar dosežemo z <ENTER> v stolpcu »konto«. V kolikor vnesete napačen konto, program ne dovoli vnosa. Lahko pa ga sproti vnesete v kontni plan.

BREME, DOBRO

Znesek plačila vpišemo v stolpec breme ali dobro in nikakor v oba. Znesek se vnese v breme ali dobro »z računovodsko logiko«. 

NAZIV PARTNERJA

Vsakemu plačilu je potrebno določiti ustreznega partnerja. Tako se plačilo takoj knjiži na njegovo kartico. Partnerja izberete iz priročnega seznama. V kolikor gre za knjižbo na konto, ki ni saldakonto, ampak navaden konto, partnerja ni potrebno določiti. Če šifre partnerja ne poznate, si lahko pomagate s priročnim seznamom ali <F3>.

OPIS KNJIŽBE

Vsaka knjižba naj bi imela kratek opis, kateri se bo pojavljal na posameznih izpisih.

ODD

Vsaki knjižbi lahko določimo, na kateri oddelek se nanaša in na ta način dobimo možnost filtriranja izpisov tudi po tem parametru.

POT

Vsaki knjižbi lahko določimo, na kateri potnik se nanaša in na ta način dobimo možnost filtriranja izpisov tudi po tem parametru.

Veza

V to polje se vpiše oznako temeljnice, ki zapira vneseno plačilo. Poudarimo, da ni dovolj samo številka, temveč tudi oznaka (npr. IF204001). Podatek je potreben za avtomatično zapiranje plačil, saj se program ozira po njem, ko zapira .

Obarvanje spacifikacije izpiska

Program uporablja barvno signalizacijo za opozarjanje uporabnika določenih stanjih vnesenega podatka. Ko je vse v redu vneseno, brez pomanjkljivosti, ni obarvani nič!

Rdeče obarvan naziv partnerja

Pomeni, da plačilo še ni zaprto. Obarvajo se samo nezaprta plačila na kontih »12« in »22«.

Rumeno obarvan naziv partnerja

Pomeni, da plačilo še nima določenega partnerja. 

Zeleno obarvan znesek v dobro

Pomeni, da je za plačilo potrebno izdati avansni račun. Merilo za to je, če je v »veza« vpisan dokument PR… Torej predračun.

F8 - Zapiranje plačil – ročno zapiranje

V temeljnico tolarskih plačil se torej vnese specifikacija izpiska. Seveda je potrebno nato še zapreti odprte postavke. To storite tako, da na izbranem plačilu, ki vsebuje podatke o partnerju in znesek, kliknete na gumb »Zapiranje plačil«. (podatek »Veza« ni potreben). Odpre se okno, ki je podrobno opisano v »Zapiranje saldakontov«. Je namreč povsem vseeno ali odprte postavke zapirate naknadno preko menija »Zapiranje saldakontov« ali pa sproti, vsako postavko. V slednjem primeru program že prednastavi parametre partnerja in konta, ki jih je sicer potrebno ročno določiti pri zapiranju odprtih postavk.

F6 – Avtomatično zapiranje plačil

V kolikor se v »veza« nahajajo oznake dokumentov, ki zapirajo posamezna plačila, lahko uporabite to opcijo in program bo »pozaprl tisto, kar lahko« oziroma, kar zna, glede na vnesene podatke. Ujemati se mora partner, pa tudi znesek plačila mora biti manjše ali enako od zneska odprte postavke, ki jo zapirate. Ni potrebno, da ste vnesli »veza« za vsa plačila. Bo pač pozaprl le tista, za katera  ste. Torej lahko zapiranje kombinirate: ročno <F8> in avtomatično <F6>. Avtomatično zapiranje plačil lahko zaženete poljubnokrat, saj kar je program že zaprl, ne bo še enkrat. Vsakič pa boste dobili poročilo o avtomatičnem zapiranju, ki ga lahko tudi natisnete. V njem boste za vsako plačilo na izpisku našli status, ki vam pove, kaj je zaprl, kaj manjka, ….

F5 – Saldo računa

S klikom na ta gumb program izračuna saldo na kontu izbrane banke trenutnega izpiska. Saldo se izpiše v okvirčku »Uravnoteženost«. Služi kot kontrolni znesek, ki se mora seveda ujemati s saldom na samem izpisku.

Končni račun

V nekaterih primerih, se pojavi plačilo v izpisku, vendar še ne obstaja nobena odprta postavka, ki bi jo lahko zaprli, ker račun niti avansni račun še nista bila narejena. Ker imamo namen izdelati račun v roku osmih dni in se tako izogniti avansnemu računu, bo plačilo ostalo odprto, dokler ne bo račun narejen in se bo njegova odprta postavka pojavila v saldakontih. Šele takrat bomo lahko zaprli plačilo. Do takrat pa bo plačilo odprto. Da pa ne pozabimo na to, ko bomo kreirali ustrezni račun in da bo WinTEKS lahko zaprl račun s plačilom, lahko že ob knjiženju prejetega plačila, to plačilo ustrezno označimo. Torej, tako plačilo knjižimo na konto 120 in kliknemo na gumb »Končni račun«. Program bo v polje »Veza« zapisal »Končni« in ga na ta način označil. S pomočjo »Pregledi saldakontov« in »Hitri pregled saldakontov« lahko kadarkoli dobite seznam vseh plačil, ki čakajo na »Končni račun«, saj gre za knjižbe, ki imajo v polju »veza« vpisano »Končni«. Glej tudi navodila »Materialno poslovanje – Specifikacija predplačil za končni račun« in »Zapiranje saldakontov – Zapri končne račune«

Avansni račun

Program omogoča kreiranje avansnih računov spotoma ob knjiženju izpiskov, v kolikor se pojavi predplačilo, za katerega je avansni račun potrebno izdati. Je pa za to potrebno izpolniti nekaj pogojev. Najprej, konto knjiženja plačila ne sme biti niti »1200« niti »2200« in v »veza« mora biti vpisana oznaka predračuna, na podlagi katerega boste izdali avansni račun (npr PR2040025). V kolikor je to izpolnjeno, se odpre okno, v katerem določite podatke, potrebne za kreiranje avansnega računa. Za kreiranje avansnega računa je potrebno klikniti gumb »Kreiraj avansni račun« in dokument je kreiran, ko se »prižgeta« gumba »Predogled« in »Tisk«. Tako lahko avansni račun tudi natisnete .

Znesek avansa

V to polje se vpiše znesek prejetega avansa (vključujoč DDV).

Davčna stopnja

Določiti je potrebno vrsto DDV-ja, ki ga vsebuje prejeto predplačilo. Na podlagi tega bo program izračunal vrednost brez DDV in vrednost DDV in vpisal v davčno knjigo.

Model

Določiti je potrebno tudi model knjiženja, po katerem bo program skontiral prejeti avans.

Partner

Določiti je potrebno partnerja avansnega računa, ki je seveda navadno enak, kot partner na  predračunu, na podlagi katerega je bil avans plačan.

Datum

Določiti je potrebno datum avansnega računa in predvideno je, da se ta datum ujema z datumom prejema predplačila.

Datum prejema

Določiti je potrebno datum prejema avansnega računa, saj se datum avansa lahko ne ujema z datumom avansa..

Veza

Veza določa dokument predračuna, na podlagi katerega ste prejeli predplačilo. Podatek je pomemben, ker program s predračuna »potegne« datum in »vsebino« predračuna in se ga zapiše vključno z »PR« kot oznako predračuna.

Avansni račun

Program sam določi prvo prosto številko avansnega računa.

Vsebina

V to okence se prepišejo opombe z dokumenta predračuna, lahko pa dopišete karkoli.

Pomoč zapiranju

Kadar knjižite plačila se velikokrat zgodi, da so podatki nepopolni. Sklic ni popoln, ali pa vemo zgolj kratek naziv plačnika… V takem primeru nam program omogoča pomoč pri iskanju ustrezne odprte postavke, ki naj bi jo plačilo zapiralo. 

Išči

V to polje vpišite podatek, ki ga veste o plačilu. Najsi bo to sklicna številka, del sklicne številke, del naziva…. , program bo našel vse tiste odprte postavk, ki vsebujejo vpisane podatke. Za prikaz je potrebno klikniti <ENTER> in v tabelci se prikažejo vse knjižbe, ki ustrezajo iskanim. 

Prenos v izpisek

V kolikor najdete ustrezno knjižbo, kliknite gumb »Prenos v izpisek« in oznaka temeljnice se vpiše v knjižbo plačila in sicer v polje »Veza«. To je enakovreden postopek, kot če takoj v polje »veza« vpišete oznako temeljnice (npr. fakture), ki jo plačilo zapira. Če jo veste, seveda.

Partner <F3>

Na klasičen način si lahko pomagate tudi z iskanjem ustreznega partnerja.

Elektronski izpisek

Program omogoča uvoz izpiskov v elektronski obliki. Na ta način si lahko prihranite ročni vnos. V elektronski banki oz. programu, ki ga uporabljate za elektronsko bančništvo, izvozite izpisek v datoteko. Kako to storite, si poglejte v navodilih za el.banko. (npr. Proklik). V WinTEKS-u nato to datoteko 

Kontni plan

Seznam kontov

V seznam kontov vnesete vse konte, ki jih potrebujete pri knjiženju glavne knjige in/ali saldakontov. Ob zagonu sistema seznam že vsebuje vse sintetične konte, ki jih predvideva zakon. Analitične konte morate vnesti sami. Pri tem določate naslednje podatke

Konto

Vnese se lahko največ desetmestni konto, pri čemer pa lahko uporabite tako številke kot črke. V kolikor že obstojijo knjižbe na posameznih obstoječih kontih, program ne bo dovolil teh kontov spreminjati ali celo brisati.

Naziv konta

Vnese se lahko največ štirideset mest, ki opisno določajo konto. Naziv tudi lahko kadarkoli spremenite, ne glede na predhodne knjižbe glavne knjige oz. saldakontov.

Tip konta

Tip konta je lahko »Navaden« ali pa »Saldakonto«. Ustrezno izberete iz seznamčka pri vsakem kontu posebej. Privzeta vrednost je »Navaden«, v kolikor pa želite voditi odprte postavke na izbranem kontu, ga označite z »saldakonto«. Tako boste konto zapirali, pregledovali njegove odprte postavke…

Valuta konta

Tip konta je lahko »Sit« ali pa katerakoli druga valuta. Ustrezno izberete iz seznamčka. Seveda se v brutobilanci upoštevajo samo tolarski konti. Drugi, devizni konti so namenjeni deviznim saldakontom. (glej tudi »devizni par – konto«).

Lastnosti konta

Za vsak konto lahko vnaprej določite, na »katero stran« se knjiži na katerem dokumentu. Na podlagi tega bo program sam postavljal vnosno polje na ustrezno stran pri knjiženju. Tako lahko npr. za konto 1200 določite, da se na temeljnicah izdanih računov knjiži znesek v breme, medtem, ko se npr. pri temeljnicah tolarskih plačil knjiži znesek v dobro… itd.

Devizni konto - par

Za devizne konte lahko določite ustrezni tolarski protikonto, na katerega bo program sam, na podlagi vnesenega tečaja, knjižil ustrezne tolarske protivrednosti.

ZAPIRANJE SALDAKONTOV

Saldakontni konti so tisti, za katere je, ob knjiženju, potrebno določiti tudi partnerja in za katere vodimo odprte postavke oz. jih tudi zapiramo. V kontnem planu določimo tak konto tako, da mu določimo status: saldakonto. 

Parametri zapiranja saldakontov

S parametri določamo vsebino tabele odprtih tolarskih postavk.

KONTO

Konto moramo obvezno vnesti, pri tem pa mora biti vneseni konto saldakonto. Zapiranje nesaldakontnih kontov seveda nima nobenega smisla in vsebine. Konto lahko izberete iz priročnega seznama, v katerem so na voljo zgolj saldakonti.

VRSTNI RED

S tem parametrom določamo vrstni red podatkov v tabeli odprtih tolarskih postavk, kar omogoča lažje iskanje posameznih knjižb oz. odprtih postavk. Pri tem imamo na voljo: znesek v breme ali dobro, partnerja, datum, št.dokumenta in odprti znesek.

PARTNER

Partner je opcijski, kar določamo v okencu desno od njega. Z njem določamo odprte postavke katerega partnerja se bodo prikazovale v tabeli. V primeru, ko v »zapiranje saldakontov« pridemo direktno iz knjiženja plačil, program partnerja določi sam, pač glede na partnerja plačila.

Tabela odprtih tolarskih postavk

DOKUMENT

Številka dokumenta knjižbe, ki služi za prepoznavanje oz. ločevanje posameznih knjižb.

DATUM

Datum je datum dokumenta.

BREME, DOBRO

Znesek knjižbe, knjižen v breme ali dobro. Gre za celoten znesek, ne glede  na odprtost oz. zaprtost knjižbe.

ZAPRI

Podatek ima vrednost 0 razen pri knjižbah, ki jih zapiramo, kjer določa znesek, s katerim se bo knjižba zaprla ob »F12 – Zapri«.

OPIS KNJIŽBE

Služi za vsebinsko prepoznavanje knjižbe.

PARTNER

Določa, kateremu partnerju pripada izbrana knjižba.

ODPRTO

Podatek prikazuje, za koliko je knjižba odprta.

Postopek zapiranja odprtih postavk

V tabeli se nahajajo parametrom ustrezne knjižbe, ki so odprte in jih lahko zapiramo. Knjižbe zapiramo tako, da z miško, v ustrezni vrstici oz. na ustrezni knjižbi, dvakrat kliknemo. Znesek knjižbe (dobro ali breme)  se obarva rdeče. Nato kliknemo drugo knjižbo, ki prvo knjižbo zapira – protiknjižbo. Tudi ta znesek knjižbe se obarva rdeče. V stolpcu »odprto«  se znesek ustrezno zmanjša, v stolpcu »zapri« pa se pojavi znesek, v višini katerega se odprti znesek zapira. Poudarimo še, da vedno najprej kliknemo knjižbo, ki je po znesku nižja. V kolikor označim neko knjižbo, da zapira prvo, pa se premislim, jo enostavno še enkrat dvojno kliknem in na ta način razznačim. Kot posledica se bo knjižba razbarvala, znesek »zapri« bo spet 0. Pri tem se bo »zapri« prve knjižbe zmanjšal in »odprto« povečal. Ko pravilno povežem knjižbo in protiknjižbo pritisnem <F12> in program bo zaključil zapiranje, ter pripravil vse za naslednje. Iz tabele izginejo vse tiste knjižbe, ki so se med zapiranjem v celoti zaprle.

Znesek knjižbe je manjši od zneska protiknjižbe

V kolikor je znesek prve knjižbe manjši od zneska druge knjižbe – protiknjižbe, se prva knjižba zapre v celoti, medtem ko se druga samo v višini prve, razlika pa ostane odprta. 

Operiranje s tabelo odprtih postavk

Zapri <F12>

Sproži postopek zapiranja knjižb, v kolikor smo zapiranje označili.

Zapri dobropise in storne 

Storno fakture in dobropise je potrebno zapreti z dokumenti, na podlagi katerih so bili storni oz. dobropisi narejeni. Da Vam tega ni potrebno narediti ročno, kliknete na ta gumb in program bo to naredil namesto vas. Ko delate storno fakturo, morate navesti številko fakture, ki jo stornirate. Takrat si program tudi zapomni, katero fakturo zapira storno fakturo in jih tako lahko namesto vas medseboj tudi zapre. Pri dobropisu tudi morate specificirati, na podlagi katere fakture priznavate dobropis. In zopet program na ta način »izve«, katere fakture in dobropise mora med seboj zapreti.

Zapri končne račune 

Omenili smo končne račune, ki jih kreiramo naknadno, po prejetju predplačila, vendar prej kot v osmih dneh. Tak končni račun nato prenesemo v saldakonte in tam je potrebno zapreti odprto postavko končnega računa z odprto postavko plačila. Da pa vam tega ni potrebno zapirati ročno, kliknete ta gumb in program bo sam zaprl omenjene odprte postavke. Ko kreirate končni račun namreč specificirate tudi, na podlagi katerega plačila je bil račun že plačan in na podlagi tega »zna« program v saldakontih te odprte postavke zapreti. 

Izhod <Esc>

Izhod iz zapiranja kontov.

Parska izravnava <F8>

Odpiranje saldakontov

Saldakonte zapiramo, pri tem pa se lahko tudi zmotimo. Zato program omogoča odprtje posameznih zapiranj. Pri tem knjižbe ponovno postanejo odprte.

Parametri odpiranja saldakontov

S parametri določamo vsebino tabele zaprtih tolarskih plačil.

VRSTNI RED

S tem parametrom določamo vrstni red podatkov v tabeli tolarskih plačil, kar omogoča lažje iskanje posameznih knjižb oz. plačil. Pri tem imamo na voljo: znesek, plačilo, partnerja, datum in dokument.

PARTNER

Partner je opcijski, kar določamo v okencu desno od njega. Z njem določamo plačila katerega partnerja se bodo prikazovale v tabeli.  

Tabela plačil

DOKUMENT

Številka dokumenta plačila, s katerim smo zaprli določeno odprto postavko, ki služi za prepoznavanje oz. ločevanje posameznih plačil.

DATUM

Datum je datum plačila s kareim smo zapirali.

ZNESEK

Znesek plačila oz. delnega plačila s katerim smo zapirali

PLAČILO

Oznaka dokumenta, ki je bil zaprt oz. delno zaprt s  plačilom, ki je označen v stolpcu »dokument«.

PARTNER

Določa, kateremu partnerju pripada izbrano plačilo.

Postopek odpiranja postavk

V tabeli se nahajajo parametrom ustrezna plačila, ki so zaprta in jih lahko odpremo. To storimo tako, da poiščemo želeno plačilo, ki ga hočemo odpreti in se postavimo s kursorjem nanj ter pritisnimo <F12>. Program bo nato poiskal plačilo, označeno v polju »dokument« in ga odprl v znesku, ki je vpisan v polju »znesek«. Nato bo program poiskal še dokument, ki je vpisan v polju »plačilo« in ga ravno tako odprl za »znesek«. Na koncu bo program še osvežil tabelo plačil in opazimo, da plačila, ki smo ga odprli ni več v tabeli. Po tem, ko je plačilo odprto in posledično tudi dokument odprt

Operiranje s tabelo plačil

Zapri <F12>

Sproži postopek odpiranja kontov, v kolikor smo zapiranje označili.

Izhod <Esc>

Izhod iz odpiranja kontov.

Hitri pregledi saldakontov

Koncept pregledov

Program omogoča zares široko paleto najrazličnejših pregledov oz. poročil, katerih vsebino

Pregledi saldakontov

Koncept pregledov

Program omogoča zares široko paleto najrazličnejših pregledov oz. poročil, katerih vsebino nastavlja uporabnik sam, pač glede na potrebe in želje. Vsa poročila so zbrana v tri različne sklope: navadna, top liste in obdobna, ki se med seboj razlikujejo po vsebini.   

Želeno poročilo torej najprej poiščemo v razdelku »Vrsta poročila«, kjer je vsak omenjen sklop prikazan v svojem zavihku. Najprej izberete zavihek in nato poročilo. V naslednjem koraku je potrebno določiti vsebino poročila oz. filter podatkov. Navadno namreč želimo na poročilu le del podatkov, ki nas zanima in ne vse. Vsebino določimo s splošnimi parametri in filtrom. Za splošne parametre je značilno, da so »aktivni« pri vsakem poročilu in brez njih ni možno nobeno poročilo. Nahajajo se seveda v razdelku »Splošni parametri«. Poleg splošnih parametrov pa najdemo še parametre dokumentov in parametre partnerjev. Vsaka izmed skupin parametrov vsebuje več, tematsko med seboj povezanih parametrov. Po izbiri poročila in splošnih parametrov določimo še ostale parametre tako, kot nam ustreza. Vsak parameter ima levo od sebe potrditveno okence s katerim ga aktiviramo oz. deaktiviramo. Pomembno je vedeti, da se vsi aktivirani parametri med seboj »lepijo«, kar pomeni, da filter sestavljajo vsi aktivirani parametri skupaj, združeni med seboj z operatorjem IN (npr. parameter1 in parameter2 in …). Ko določimo tudi filter si lahko poročilo ogledamo na ekran oz. poročilo izpišemo na tiskalnik. Napredovanje priprave poročila lahko spremljate na indikatorju.

Splošni parametri

KONTO

Določimo, kateri konto bomo pregledovali. Na voljo so samo saldakonti, tj tisti konti, ki so v kontnem planu označeni kot saldakonto.. 

VRSTNI RED

S tem parametrom določimo vrstni red, po katerem se bodo podatki v poročilu izpisovali. Glede na različna poročila se opcije spreminjajo. 

TIP

S tem parametrom določamo tip knjižb, ki jih bomo pregledovali. Opcije so: knjiženo, odprto in zaprto in so same zase zgovorne. 

OBDOBJE

Določimo, knjižbe katerega obdobja želimo zajeti v poročilu. Določimo lahko samo eno obdobje. Parameter se izključuje s parametrom »Od – do«, kar pomeni, da ko aktiviramo slednjega se deaktivira »obdobje« in obratno.

OD-DO

Določimo mejna datuma, začetnega in končnega, obdobja, katerega knjižbe želimo zajeti. Uporabno predvsem, ko nas zanimajo npr. celoletna poročila oz. poročila, ki zajemajo daljšo dobo kot le obdobje enega meseca. Parameter se izključuje s parametrom »obdobje«.

Parametri dokumentov

PARTNER

Določa partnerja, katerega knjižbe želimo zajeti v poročilo.

POTNIKI

Določa knjižbe, ki so označeni z izbranim potnikom.

ODDELEK

Določa knjižbe, ki so označeni z izbranim oddelkom.

DENARNA ENOTA

Določa knjižbe, ki so sestavljeni z izbrano valuto oz. denarno enoto.

UPORABNIK

Določa knjižbe, ki jih je sestavil oz. kreiral izbrani uporabnik.

Parametri partnerjev

BLOKADA

Določa knjižbe, katerih partnerji imajo v seznamu partnerjev označeno izbrano blokado.

VRSTA

Določa knjižbe, katerih partnerji so v seznamu partnerjev označeni z izbrano vrsto partnerjev.

ZAV.ZA DDV

Določa knjižbe, katerih partnerji so v sezamu partnerjev označeni, da so oz. niso davčni zavezanci.

POŠTA

Določa knjižbe, katerih partnerjeva poštna številka v seznamu partnerjev je enaka izbrani.

REGIJA

Določa knjižbe, katerih partnerji so v seznamu partnerjev označeni z izbrano regijo.

Navadna poročila

Pregled knjižb saldakontov partnerja

Gre za klasično kartico partnerja z vsemi njegovimi knjižbami. Pregled izpiše knjižbe izbranega partnerja. Izbira konta in partnerja je obvezna.

Pregled odprtih postavk partnerja

Gre za klasično kartico odprtih postavk partnerja z vsemi njegovimi odprtimi knjižbami. Pregled izpiše odprte postavke izbranega partnerja. Izbira konta in partnerja je obvezna. V kolikor izberemo tudi parameter valute, dobimo kartico zapadlih odprtih postavk.

Pregled zaprtih postavk partnerja

Gre za klasično kartico zaprtih postavk partnerja z vsemi njegovimi zaprtimi knjižbami. Pregled izpiše zaprte postavke izbranega partnerja. Izbira konta in partnerja je obvezna.

Pregled zapiranja knjižb

Gre za  izpis knjižb in njihovih zapiranj. Izbira konta je obvezna. Izpis je zelo primeren za iskanje oz. razčiščevanje odprtih postavk in pregled zapiranj.

Pregled odprtih postavk partnerjev

Gre za  izpis odprtih postavk, zbranih po partnerjih. Partnerju sledijo njegove odprte postavke in nato seštevek le-teh. Nato naslednji partner…itd. Poleg vsakega partnerja se nahaja še telefon izterjave. Izbira konta obvezna. V kolikor izberemo tudi parameter valute, dobimo zapadle odprte postavke. 

Pregled po kontih

Gre za  izpis knjižb po posameznih kontov.  

Seznam partnerjev z odprtimi stanji

Gre za  izpis partnerjev poleg katerih se izpiše odprto in zapadlo stanje ter telefon izterjave. Izbira konta je obvezna. Izpis je zelo primeren izterjavo odprtih postavk.

Top liste

Najboljši/najslabši plačniki

Seznam najboljših oz. najslabših plačnikov glede na dni amude in znesek zamude.

Top liste dolžnikov

Seznam partnerjev glede na znesek zapadlih odprtih postavk.

Top liste partnerjev po realizaciji

Seznam partnerjev glede na znesek knjiženega prometa.

Drobni seznami saldakontov

Na tem mestu boste ažurirali vse drobne sezname, ki jih srečate na raznih mestih pri delu z materialnim poslovanjem in/ali fakturiranjem.

TEMELJNICE

Vsaka temeljnica saldakontov je opisana v tem drobnem seznamu.

Šifra

Šifra temeljnice je dvomestna in predstavlja oz. določa vrsto prometa. Program vsako temeljnico prepoznava po šifri in številki temeljnice. Šifre temeljnic se pod nobenim pogojem ne spreminja.

Opis temeljnice

Določa opis temeljnice, ki služi uporabniku za lažje prepoznavanje posameznih temeljnic.

Številka temeljice

Pri kreiranju temeljnic program kreira temeljnico s prvo prosto številko, ki pa je zapisana na tem mestu. Kar vpišete na tem mestu, bo program vzel kot številko temeljnice nove temeljnice in nato to številko povečal za ena. Številka je lahko kakršnakoli, nastavi pa se jo samo ob začetku z delom, nato pa program sam skrbi za ažuriranje te, prve proste številke.

NASVET: nastavite številko na npr. 2010001, naslednje leto pa 2020001… Na ta način ni možno podvajanje iste številke temeljnice, saj se nekatere temeljnice prenašajo tudi iz leta v leto (npr. neplačane izdane fakture). V kolikor začenjate z delom sredi leta, je seveda tudi prva prosta številka določena z zadnjo porabljeno in jo le vpišite na to mesto.

Kratko

Kratek naziv temeljnice, ki se uporablja pri izpisih.

BANKE

Vsak partner ima med svojimi matičnimi podatki tudi bančni račun, vendar se le te ne vnaša na tem mestu oz. ni potrebe po tem. V drobni seznam bank vnesite banke in račune SVOJIH računov. Na te se nanaša knjiženje plačil in tečajnih list. Vsekakor mora biti v seznamu vnesena tudi Banka Slovenije, saj se na njo veže obračun tečajnih razlik….

ŠIFRA

Šifra, ki je petmestno alfanumerično polje. Navadno je to kar kratica banke

NAZIV BANKE

Naziv banke.

RAČUN BANKE

Bančni račun izbrane banke.

VALUTE

V programu pri delu z dokumenti in temeljnicami uporabljate lahko poleg tolarjev tudi tuje valute. Program prepoznava oz. loči denarne enote – valute, ki so našteti v tem drobnem seznamu.

Davčne knjige in evidence

WinTEKS  omogoča obračun DDV na mesečni ravni. Podpira vse zahtevane knjige in evidence ter simulacijo obrazca O oz. obračuna DDV. Na tem mestu bomo opisali zgolj tehniko izpisa posamezne »davčne knjige«, saj se vsebina »polni« drugje in to je v temeljnicah saldakontov kot so »izdana faktura«, »likvidatura – prejete fakture«, »blag.prejemek« … Enako velja za posamezne vrste DDV-ja, ki se v osnovi določajo v  »drobni seznami – vrste DDV«. Skratka, v menujskih opcijah »davčne knjige in evidence« gre zgolj za izpis in ne za vnos davčnih podatkov.

Davčne knjige 

Tehnika izpisa posamezne davčne knjige oz. evidence je skupna vsem, zato si oglejmo skupne karakteristike..

Obdobje

Kot že omenjeno, WinTEKS obračunava DDV na mesečni ravni, zato je pred izpisom za vsake davčne knjige oz. evidence potrebno izbrati oz. določiti obračunsko obdobje.

Novi/stari

Kot je seveda splošno znano, sta bili splošni davčni stopnji, ob uvedbi DDV-ja, 19% in 8%, ki pa sta bili naknadno spremenjeni v 20% in 8.5%. Zaradi kompatibilnosti s starimi podatki, je mogoče izbrati obliko knjige: staro ali novo. Za tekoče podatke se izbere oz. je že izbrana opcija »novi«

Dnevniki knjiženja

Zaključek dnevnika knjiženja

Zaključek dnevnika knjiženja pomeni »zamrznitev« vseh knjižb izbranega dnevnika knjiženja, kar pomeni, da jih ni več možno popravljati oz. spreminjati. Niti hote niti nehote. Je neke vrste varovalka, da vneseni podatki ostanejo taki kot so (tudi glede na RS). Za zaključitev dnevnika knjiženja je potrebno izbrati dnevnik, ki se ga želi zaključiti in vpisati geslo, ki se glasi: FINITO

Odklenitev dnevnika knjiženja

Odklenitev dnevnika knjiženja pomeni »odzamrznitev« vseh knjižb izbranega dnevnika knjiženja, kar pomeni, da jih je možno popravljati oz. spreminjati. Za odklenitev dnevnika knjiženja je potrebno izbrati dnevnik, ki se ga želi odkleniti in vpisati geslo, ki se glasi: FINITO

Dnevniki knjiženja

Program seveda omogoča vodenje dnevnikov knjiženja. Opozorimo, da v tem primeru morate označiti parameter »obvezen dnevnik knjiženja«. Pred začetkom knjiženja saldakontov ali/in glavne knjige se dnevnik odpre v »Dnevniki knjiženja« s tipko <Ins>, ter vnese številko dnevnika. Nato vse knjižbe, ki jih uporabnik nato vnese, dobijo označbo tega dnevnika knjiženja. Omogoča seveda tudi preglede oz. izpise teh dnevnikov.  Vsak dokument oz. temeljnica je torej razvrščen v  en dnevnik knjiženja, ki pa mora biti predhodno odprt. V kolikor ni noben dnevnik odprt, vam program sploh ne bo dovolil knjiženja. Prav tako vam program ne bo dovolil popravljanja knjižb, katerih dnevnik je že bil zaključen. V takem primeru dnevnik lahko odprete (odklenete), opravite korekcijo in ga nato nazaj zaprete (zaklenete). Seveda se to ne sme in taka opravila so pač na vašo odgovornost.

V kolikor omenjeni parameter »obvezen dnevnik knjiženja« ni označen, potem se na dnevnike knjiženja ni potrebno ozirati kar pomeni, da lahko knjižite povsem poljubno in program pač ne bo označeval knjižb z dnevniki knjiženja. Posledično pač ne morete izpisovati dnevnika knjiženja, lahko pa seveda pregledujete oz. izpisujete saldakonte in/ali glavno knjigo.

Dnevnik

Dnevnik knjiženja mora obvezno imeti šifro dnevnika, ki so tvorite sami. Predlagamo povsem klasično obliko številke (npr.203001). Lahko vsebuje tudi črke… 

Status

Status dnevnika knjiženja je lahko »odprt« ali pa »zaprt«. Odvisno od tega, ali je bil dnevnik nazadnje zaprt ali odprt.

Datum odprtja

Datum, ko je bil dnevnik knjiženja odprt.

Datum zaprtja

Datum, ko je bil dnevnik knjiženja nazadnje zaključen.

Obračunska obdobja

Obračunska obdobja

Vsak dokument oz. temeljnica je razvrščen v  eno obračunsko obdobje, ki pa mora biti predhodno odprto. Obračunsko obdobje mora obvezno imeti obliko LLLL-MM. Predvideno je torej, da se obračunsko obdobje pokriva z mesecem oz. davčnim obdobjem. Navadno se ujema z datumom prejema oz. DUR-a, vsekakor pa določa, v katerem davčnem obdobju bo dokument oz. temeljnica upoštevana. Seveda je možno, da se datum dokumenta ne ujema z obračunskim obdobjem, vsekakor pa se mora ujemati z DUR-om oz. datumom prejema. Na to je treba biti pozoren pri določanju parametrov pregledovanju podatkov.

Status

Status obdobja je lahko »odprto« ali pa »zaključeno«. Odvisno od tega, ali je bilo obdobje nazadnje zaključeno ali odklenjeno.

Datum odprtja

Datum, ko je bilo obdobje nazadnje odprto.

Datum zaključka

Datum, ko je bilo obdobje nazadnje zaključeno.

Zaključek obdobja

Zaključek obdobja pomeni »zamrznitev« vseh dokumentov in temeljnic izbranega obračunskega obdobja, kar pomeni, da jih ni več možno popravljati oz. spreminjati. Niti hote niti nehote. Je neke vrste varovalka, da vneseni podatki ostanejo taki kot so (tudi glede na RS). Za zaključitev obdobja je potrebno izbrati obdobje, ki se ga želi zaključiti in vpisati geslo, ki se glasi: FINITO

Odklenitev obdobja

Odklenitev obdobja pomeni »odzamrznitev« vseh dokumentov in temeljnic izbranega obračunskega obdobja, kar pomeni, da jih je možno popravljati oz. spreminjati. Za odklenitev obdobja je potrebno izbrati obdobje, ki se ga želi odkleniti in vpisati geslo, ki se glasi: FINITO

Drobni seznami saldakontov

TEMELJNICE

Vsaka temeljnica saldakontov oz. glavne knjige je v tem drobnem seznamu opisana in določena z raznoraznimi podatki:

Šifra

Šifra temeljnice je dvomestna in predstavlja oz. določa vrsto prometa. Program vsako temeljnico prepoznava po šifri in številki temeljnice. Šifre temeljnice se pod nobenim pogojem ne spreminja. 

Opis temeljnice

Temeljnice imajo svoje ime.

Št.dokumenta

Program ima za vsako temeljnico pripravljen števec, da lahko določa številko novih temeljnic samodejno in uporabniku ni potrebno misliti na to. Uporabnik si lahko sam nastavi od katere številke temeljnice naprej naj program šteje. Uporabnik torej nastavi prvo prosto številko temeljnice, naprej pa bo štel program sam. In tako za vsako temeljnico posebej.

Kratko

Temeljnice imajo tudi kratek naziv, ki se v nekaterih primerih izppisuje namesto celotnega naziva. Oba naziv sta seveda lahko enaka.

Uravnotežba

Načeloma mora biti vsaka temeljnica uravnotežena. V kolikor uporabljate zgolj saldakonte, pa to ni obvezno; je celo odvečno. Torej. Program vam omogoča, da si sami nastavite za vsako temeljnico posebej, ali vas bo program na neuravnoteženost zgolj opozarjal, obvezno zahteval ali pa sploh ne bo na to pozoren. Opcije so torej: »brez« - program ne kontrolira uravnotežbo temeljnice, »opozorilo« - program opozarja na neuravnotežbo temeljnice, dovoljuje pa uporabniku, da kljub temu zapusti vnos temeljnice, »obvezno« - program strogo nadzoruje uravnotežbo in ne dovoli zapustiti vnosa temeljnice, dokler le-ta ni uravnotežena.

BANKE

Na tem mestu se vnese vse banke, s katerimi poslujete. Bodisi imate pri njih odprt račun bodisi imajo vaši zaposleni pri njih odprt račun (pomembno pri plačah). 

Šifra

Vsaki banki določite šifro, pri čemer svetujemo govorečo šifro (npr. NLB,  SKB, …). 

Naziv banke

Pri nazivu banke pač vnesete naziv banke.

Bančni račun

Vnesite bančni račun izbrane banke.

Konto

Vsaka banka naj ima drugačen konto, saj se bo na teh kontih knjižil promet banke. Predlagamo, da ima »glavna banka« konto »1100«, ostale pa »1101«, »1102«, … Konto je obvezen podatek v kolikor uporabljate saldakonte in/ali glavno knjigo oz. plače.

MODELI KONTIRANJA

Modeli kontiranja so namenjeni poenostavljanju knjiženja. Gre za to, da si v naprej pripravite modele – vzorce, po katerih se bodo določeni dokumenti knjižili oz. kontirali. Na model se lahko sklicujete tako pri knjiženju npr. likvidature, blagajne… kot pri »prenos v saldakonte«. 

Vrsta modela kontiranja

V tej tabeli določite šifro in naziv modela. Modelov je namreč lahko poljubno mnogo, vsak pa mora imeti svojo šifro, ki se ne sme ponoviti. Šifra je lahko največ petmestna. Predlagamo šifra M1, M2, ….. Naziv naj čimbolj ustreza »vsebini« modela oz. namenu, za kar se bo model uporabljal.

Konti modela

Vsak model ima lahko poljubno knjižb. Le-te torej navedete v tej tabeli. Pri tem je za vsako knjižbo potrebno določiti konto, vrst zneska in opis knjižbe.

Primer kreiranja modela 

Recimo da sestavljamo model za knjiženje izdanih faktur. Šifrirajmo ga z npr. M1 in poimenujmo z »Izdane fakture I«. Pri kontih modela pa v vpišimo konto 1200 v stolpec »breme«, stolpec »dobro« pustimo prazen. Za vrsto zneska določimo »Neto vrednost z DDV« in enako pod »opis knjižbe«. V naslednjo vrstico vpišimo v stolpec »dobro« konto za osnovo za DDV 20%, medtem ko polje »breme« pustimo prazno. Vrsto zneska določimo na »Osnova DDV 20%« in enako pod opis knjižbe. Model zaključimo z novo vrstico, kjer pod »breme« zopet pustimo prazen prostor, pod »dobro« pa določimo »Znesek DDV 20%« in enako pod opis knjižbe. Na ta način smo naredili preprost uravnotežen model za kontiranje izdanih faktur.

VRSTA POSLA

Za potrebe davčnih evidenc v zvezi z EU, je potrebno posamezne dokumente razvrstiti v določene kategorije poslov (domače, tristranski posli, pridobitve/dobave, uvoz/izvoz). Tudi tu poudarimo, da davčne evidence v zvezi z EU temeljijo tudi na teh podatkih. 

Šifra posla

Vsebina ni predvidena, da jo uporabnik spreminja, saj so šifre določene s strani AbiTrade d.o.o. Davčne evidence v zvezi z EU temeljijo ravno na teh šifrah in v kolikor jih spremenite, te evidence ne bodo pravilno delovale.

Opis posla

Opisi, ki so že vneseni popolnoma opisujejo vrsto posla in ni potrebe, da bi jih spreminjali. Toda, če želite, lahko spreminjate opise, da vam bo le jasno kaj predstavljajo in seveda, da ne spreminjate šifer.

