Koraki za zaključek leta 2009
Preden v letu 2010 začnete z materialnim poslovanjem je potrebno leto 2009 zaključiti. Pomeni, da je potrebno:

1. vnos in zaključek vseh dokumentov, ki spadajo v leto 2009
2. uskladitev zalog 

3. zaključek leta

1.Vnos in zaključek vseh  dokumentov, ki spadajo v leto 2009
Preden zaključite leto morate OBVEZNO vnesti vse dokumente, ki spadajo v leto 2009. In jih tudi zaključiti.  

2.Uskladitev zalog

Pomembno je vedeti, da bo »zaključek leta« izdelal otvoritev v naslednje leto na podlagi stanja zaloge, ki je vidno v seznamu blaga <F2>, zato mora biti to seveda točno. Za vsako skladišče posebej. Priporočamo tudi zagon »kontrola zalog« pred zaključkom leta. V kolikor boste ob koncu leta naredili inventuro (dejansko tudi prešteto), je potreben vnos  in zaključek inventure pred zaključkom leta. (glej tudi navodila za izdelavo inventure) 

3.Zaključek leta

Pred začetkom dela v novem letu 2010 je potrebno narediti zaključek leta 2009. Najdete ga »Ostalo – Zaključek leta«. Zaključek leta naredi otvoritvene dokumente mat.poslovanja za vsako skladišče posebej ter nastavi številke dokumentov materialnega poslovanja. Seveda podatki leta 2009 s tem niso zbrisani.  Gre zgolj za kreiranje otvoritvenega dokumenta  z datum 01.01.2010 za vsako skladišče posebej.

3.1. Zaključek leta

Izberete letnico leta, ki ga zaključujete in to je letos seveda 2009. V kolikor ni v seznamčku, ročno odtipkajte letnico 2009. Geslo za zaključek leta je FINITO

3.2.Nastavitev številke dokumenotv za 2010
Številke dokumentov je potrebno  nastaviti. Te namreč določajo, od kje naprej bo WinTEKS štel tekoče številke. Poudarjamo, da je ZELO priporočljivo (v izogib morebitnim podvajanjem) nastaviti številke na 2100001. In to kar za vse dokumente. Na ta način se izognete vsem dvoumnim oznakam dokumentov (številka ena je pač v letu 2009 in 2010, vendar je enkrat 2090001, drugič pa 2100001). Opozorimo še, da naj nastavljene številke dokumentov ne bodo daljše kot 8 mest!! 

Ročno resetiranje številke dokumentov za 2009
Številke dokumentov lahko nastavite tud ročno. V meniju »Materialno poslovanje« - »Seznami« - »Drobni seznami« in nato v zavihku »Dokumenti« najdete tabelco z naštetimi dokumenti. Želeno prvo številko v letu 2010 vpišite v stolpec »Št.dok« in to za vsak dokument posebej. Ali pa kliknete gumb »Resetiranje številk dokumentov« in v okencu, ki se odpre, vnesete prvo številko dokumenta (omenjeno 2100001) in nato kliknete »Resetiraj«.

Kaj če je bila inventura narejena že med letom?

V tem primeru seveda inventure ni potrebno delati ponovno. Priporočamo pa »kontrolo zaloge«.

Prve dni v januarju imamo veliko prometa,  leto pa še nisem zaključil. Ali lahko vnašam promet za 2010?

Nikakor ne smete uporabljati maloprodaje, saj vsi maloprodajni računi direktno zmanjšujejo zalogo in tako ni več pravega stanja na dan 31.12 in s tem 1.1. Torej, dokler zaključek leta ni narejen, NIKAKOR NE SMETE UPORABLJATI MALOPRODAJO!!!

Lahko pa vnašate vse ostale dokumente (prevzemnice, dobavnice, fakture…), vendar jih POD NOBENIM POGOJEM NE SMETE ZAKLJUČEVATI!!! Lahko jih zgolj shranite.

Ali smem zaključek leta ponoviti?

Lahko, vendar le v primeru, ko v novem letu 2010 še ni nobenega zaključenega dokumenta (prevzemnice, dobavnice, fakture, maloprodajnega računa) niti nobenega maloprodajnega računa. V nasprotnem primeru, če se je iz kakršnegakoli razloga spremenilo stanje zalog na 31.12. po zaključku leta, potem boste spremembo otvoritvenega stanja na 1.1. naredili ročno z odprtjem novega otvoritvenega dokumenta, na katerega boste vnesli spremembe. (primer: naknadno ste vnesli v leto 2009 še en račun  in s tem zmanjšali zalogo ene šifre za npr. 5 kosov.  Zato morate na nov otvoritveni dokument vnesti teh 5 kosov z minus predznakom, saj zmanjšujete otvoritev za teh 5 kosov)

Kaj pomeni zaključek leta za finančno poslovanje (saldakonte, glavno knjigo, plače…)

Zaključek leta vpliva zgolj na materialno poslovanje in nima nikakršnega pomena za saldakonte, glavno knjigo…
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