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7.2 PRIPRAVA RACUNA

Pogoj

Postopek

Status po pripravi
raéuna

Racun obicajno pripravimo sproti za vsako opravljeno storitev (za vsako izdano
dobavnico).

Naroc¢nik ali plac¢nik opravljene storitve je partner. Davéno obdobje za izbrano
dobavnico $e ni zaklju€eno in zanjo Se nismo pripravili racuna (dobavnica ima
status izstavljeno ali zakljuceno, status racuna pri dobavnici je ni racuna).

1.
2.

6.

V razredu Dobavnica poiS¢emo in izberemo ustrezno dobavnico.
Izberemo metodo Objekt / Pripravi racun.
Odpre se urejevalnik Racun.

Ce smo v davénem obdobju poleg izbrane dobavnice naro¢niku izstavili Se
kaksno, pa zanjo Se nismo pripravili ra¢una, se pred odpiranjem
urejevalnika Racun izpiSe seznam vseh tak$nih naro¢nikovih dobavnic.

Ce zelimo poleg Ze izbrane dobavnice v ra¢un uvrstiti $e kak$no dobavnico
iz seznama (ali ve¢ dobavnic), jo oznacimo v seznamu in kliknemo gumb
Izberi. Ce Zelimo pripraviti radun samo za Ze izbrano dobavnico, v
seznamu kliknemo gumb Zapri.

Vnesemo splosne podatke za racun (gl. pogl. 7.2.1).

Dolo¢imo dodatni znesek za placilo posameznih enot gradiva iz dobavnice
(gl. pogl. 5.6.1).

Doloc¢imo dodatne posredne stroske za posamezno dobavnico (gl. pogl.
5.6.2)

Shranimo podatke.

Pri "Stevilka" se pri shranjevanju novega ra¢una dolodi $tevilka tega ra¢una.
Podatek je, tako kot preostali podatki o racunu, viden v brskalniku pri seznamu
atributov.

Zahtevek za MI

— vobdelavi ali zakljuceno

Narodilo

—  zakljuceno

Prejeto/dobavljeno gradivo

— izposojeno, dobava kopij, vinjeno, zakljuceno — dobava kopij ali
zakljuceno — vrnjeno dobavitelju
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MoZnosti ...

Pogoj

Postopek

Dobavnica

— izstavljeno ali zakljuceno (status ra¢una pri dobavnici: racun
evidentiran)

Racun
— evidentirano
Gradivo

— izposojeno, dobava kopij, narocnik vrnil ali zakljucen zahtevek

Racun lahko pripravimo tudi tako, da izberemo razred Racun in nato metodo
Razred / Nov objekt. Odpre se seznam vseh partnerjev v vlogi prejemnikov
racuna za opravljene storitve v davénem obdobju, za katere Se nismo pripravili
rac¢una. V seznamu ozna¢imo podatke o partnerju, za katerega Zelimo pripraviti
ra¢un, in kliknemo gumb Izberi. Ce so dobavnice za izbranega partnerja, med
katerimi lahko izbiramo, izstavljene v razli¢nih jezikih, se odpre okno, v
katerem pri "Jezik obrazca" izberemo jezik racuna. Po izbiri se odpre seznam
vseh dobavnic za izbranega partnerja, med katerimi lahko izbiramo. To so vse
tiste dobavnice, ki smo jih izstavili v davénem obdobju (in izbranem jeziku), pa
zanje $e nismo pripravili racuna. Dobavnice, ki jih Zelimo uvrstiti v racun,
oznacimo v seznamu in kliknemo gumb Izberi. Odpre se urejevalnik Racun, v
katerega vnesemo podatke za racun. Podatke lahko tudi spremenimo.

Opozorilo:

To moznost izberemo, kadar pripravljamo zbirne racune za vec opravljenih
storitev za istega prejemnika racuna (za vec izstavljenih dobavnic) — obicajno
pred iztekom davcnega obdobja.

7.2.1  Vnos splosnih podatkov

Splosne podatke o rac¢unu lahko vna§amo in spreminjamo v urejevalniku
Racun/Splosno.

Racuna Se nismo izstavili (ratun ima status evidentirano).

1. Ob gumbu Plac¢nik so izpisani identifikacijski podatki o placniku rac¢una.
Med pripravo rac¢una podatkov ve¢ ne moremo spremeniti.

2. Pri "Davéno obdobje (od)" je prikazan datum: prvi dan v tekocem mesecu.
Podatka, ki se izpiSe v racunu in oznacuje zacetek davénega obdobja, ne
moremo spremeniti.

3. Pri "Dav¢no obdobje (do)" je prikazan datum: zadnji dan v tekocem
mesecu. Podatka, ki se izpiSe v racunu in oznacuje konec davénega
obdobja, ne moremo spremeniti.
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10.

11.

12.

13.

Pri "Datum oprav. storitve (1)" je prikazan najstarejsi datum izstavitve
dobavnice, ki je uvrs¢ena v rac¢un (najstarejsi datum dobave gradiva).
Podatka, ki se izpiSe v racunu, ne moremo spremeniti.

Pri "Datum oprav. storitve (2)" je prikazan najnovejsi datum izstavitve
dobavnice, ki je uvrS€ena v raun (najnovejsi datum dobave gradiva).
Podatka, ki se izpiSe v ra¢unu, ne moremo spremeniti.

Pri "Datum izdaje racuna" vpiSemo datum izdaje racuna prejemniku
racuna. Program ponudi tekoci datum, ki ga lahko spremenimo. Vpisemo
lahko le datum, ki je v davénem obdobju, ni starej$i od najnovejSega
datuma izstavitve dobavnice, uvrs¢ene v racun (vrednost pri "Datum oprav.
storitve (2)"), in ni starejsi od datuma izdaje predhodnega racuna. Podatek,
ki se izpiSe tudi v racunu, je obvezen.

Pri "Datum zapadlosti" vpiSemo datum, do katerega mora placnik placati
racun. Program ponudi datum, izracunan na osnovi ¢asovnega obdobja, ki
ga dolo¢imo med podrobnejSimi podatki pri domaci knjiznici pri "Rok
placila (dni)". Ce ¢asovnega obdobja za dolo¢itev datuma zapadlosti ra¢una
pri podatkih o domaci knjiznici ne dolo¢imo, je treba ob pripravi racuna
datum zapadlosti vpisati ro¢no. Datum ne sme biti starejsi od datuma izdaje
racuna in tekocega datuma. Podatek je obvezen in se izpise tudi v racunu.

Pri "Nacin posiljanja" je prikazana privzeta vrednost posta za nacin
posiljanja racuna na destinacije. Vrednosti, ki doloc¢a tiskanje racuna na
lokalni tiskalnik, ne moremo spremeniti.

Pri "Jezik obrazca" se izpise privzeta vrednost, ki doloca jezik besedila v
racunu. Program ponudi vrednost za slovenski ali angleski jezik — odvisno
od tega, v katerem jeziku smo pripravili dobavnico za naro¢nika. Vrednosti
ne moremo spremeniti.

Pri "Dodatna oznaka" lahko vpisemo dodatne identifikacijske podatke o
racunu (npr. Stevilko, ki jo racunu dodelijo v racunovodstvu).

Potrditveno polje "Racun placan" oznac¢imo, ko iz raunovodstva prejmemo
informacijo, da je bil izstavljeni racun placan. Ker je podatek informativen,
ga lahko vnesemo kadar koli, tudi ko rac¢un zZe dobi status zakljuceno.

Pri "Datum placila racuna" vpiSemo datum, ko je bil rac¢un placan. Ker je
podatek informativen, ga lahko vnesemo kasneje, tudi ko racun Ze dobi
status zakljuceno.

Za vnos kakr$ne koli opombe o racunu, ki je internega znacaja, kliknemo
gumb Opomba. Odpre se okno, v katero vpiSemo Zeleno besedilo.
Opombo lahko vpisemo kadar koli.

7.2.2 Dolocitev zneskov za placilo opravljene

storitve po izstavitvi dobavnice

Za posamezne enote gradiva iz dobavnic, za katere pripravljamo racun, lahko
pred izstavitvijo racuna dolo¢imo Se:

e dodatni znesek za placilo posameznih enot gradiva iz dobavnice (gl.
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pogl. 5.6.1)
e dodatne posredne stroske za posamezno dobavnico (gl. pogl. 5.6.2)

Po izstavitvi raCuna lahko te podatke spreminjamo $e en mesec po zakljucku
davénega obdobja, ne moremo pa ve¢ dolocati novih dodatnih posrednih
stroskov.

7.2.3 Dodajanje dobavnic v ra¢un

Dokler racuna ne izstavimo, lahko vanj dodajamo dobavnice.

Pogoj Racun ima trenutno najvisjo Stevilko (zadnji evidentirani racun) in ga Se nismo
izstavili (raun ima status evidentirano).
Postopek 1. V razredu Racun pois¢emo in izberemo racun.
2. Izberemo metodo Objekt / Dodaj dobavnico.
Odpre se okno Iskanje — dobavnice s seznamom dobavnic, v katerem so
vse tiste dobavnice, za katere Se nismo pripravili ratuna. Prejemniku ra¢una
smo jih izstavili v davénem obdobju in v enakem jeziku, kot je jezik
racuna.
3. Dobavnice, ki jih Zelimo dodati v rac¢un, oznac¢imo in kliknemo gumb
Izberi.
Odpre se urejevalnik Racun, kjer so v seznam dobavnic Ze dodane
dobavnice, ki smo jih pravkar izbrali.
4. Ce ne spreminjamo drugih podatkov, urejevalnik zapremo s klikom na
gumb V redu ali Prekli¢i.
7.2.4 QOdstranjevanje dobavnic iz rauna
Dokler racuna ne izstavimo, lahko iz njega odstranjujemo dobavnice.
Pogoj Racun ima trenutno najvisjo Stevilko (zadnji evidentirani racun) in ga $e nismo
izstavili (raCun ima status evidentirano).
Postopek 1. V razredu Racun poisc¢emo in izberemo racun.
2. Izberemo metodo Objekt / Odstrani dobavnico.
Odpre se okno Iskanje — dobavnice s seznamom vseh dobavnic, ki smo jih
ze uvrstili v racun.
3. Dobavnice, ki jih Zelimo odstraniti iz racuna, oznac¢imo in kliknemo gumb
Izberi.
Odpre se urejevalnik Racun, kjer so iz seznama dobavnic Ze odstranjene
dobavnice, ki smo jih pravkar izbrali.
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4. Ce ne spreminjamo drugih podatkov, urejevalnik zapremo s klikom na
gumb V redu ali Preklici.

Dobavnice, ki jih odstranimo iz racuna, lahko pod dolocenimi pogoji uvrstimo
na naslednji rac¢un, ki ga bomo pripravili za istega prejemnika rac¢una.

& Opozorilo:

Ce iz racuna odstranimo vse dobavnice, se pripravijeni racun zbrise.
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