Saop

Nasveti za delo

Uvoz knjizb iz excela na
prejeti racun

Zadnja sprememba 21/09/2026 9:22 am CEST | Objavljeno 27/05/2024

V modulu knjiga prejetih raCunov se nahaja pripomocek s katerim lahko
uvazamo knjizbe iz excel datoteke. Slednja mora biti pripravljena v skladu
s Sifranti, ki jih uporabljamo.

Gumb za uvoz knjizb se nahaja na oknu Knjizenje in davki. Ko
pripravimo vknjizbe, se gumb za uvoz podatkov aktivira. Oznacimo
vrstico odhodka, za katero zelimo opredeliti vknjizbe s pomocjo uvoza
excelove datoteke in kliknemo na gumb za uvoz podatkov.

Kniizenje
Knjiina skupina |PR - Prejeti racuni P &|  Dokument [p-0000076 Opis vknjitbe [7642026/78 ]
[ meimme [ )| secee | [erne | mosvom + | ooemenurabme | zspiodwsse | opombe EBoaoza
# Konto |Nazv konta [ # ops | # vireme | # vdobro [Obdobye |/ &ifrastranke  |Dokument | # Sfasm noaw stran
| |220000 &ne obveznosti do v £2026/78 0,00 976,00 007 0975126 P-0000076 MERKLR tr
160000 Kratkoroéne terjatve za odbitni DDV - T6#2026/78 176,00 0,00 007 P-0000076
L TEX026(78 800,00 0,00 007 P-0000076
Odpre se nam okno ¢arovnika za uvoz podatkov
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Izbor datoteke [C: PREDSTAVITEV Knjizbe PRAC) @  Izberite excel datoteke
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Izbor datoteke - mesto, kjer se nahaja datoteka dovoljenih tipov excel
(.xls, .xIsx). Ohrani se zadnja izbrana pot. Po izboru datoteke se na desni
strani ekrana prikazejo podatki datoteke. Uvoz se izvede za prvi zavihek
excel-a.

V tem prispevku
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3 Saop - Maje podjetie — o x
x B
Tzbor datoteke. [C: PREDSTAVITEV Wnjbe PRAC Wnjizbe Merkur.xis] &
Vaorec | P+
1. Vzorec | 2. Doloditev podatkov | 3. Aktivira pretvorni ] a B c D E F s
. 1 [Konto |Naziv Znesek @ SN Stranka
faveorea [ ] £ 2 |412000 |Redni servis prezratevalnega sistema 150,00 € 0000001 0000005 |0000004
Nemvveorea [ 3 |412000 |Beljenje hodnikov v priticju 120,00 € |0000002 0000001 0000004
B 4 |412000 |Popravilo 180,00 € 0000003 0000006 | 0000004
5 412000 |Sevis vilicarja (vzdrzevanje) 90,00 € 0000001 0000007 | 0000004
6 1417000 |Najem dodatnega skladis€nega Sotora 100,00 € |0000001 /0000001 | 0000004
7 |419000 |Svetovanie pri optimizacii r 100,00 € |0000001 0000001 | 0000004
| 8 1411000 |Prevoz materiala za vzdrZevanje objektov 60,00 € |0000001 0000001 | 0000004
s
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Larar foos | Z

Na zavihku 1.Vzorec:

e Izberemo Ze pripravljen vzorec. Ob kliku na lupo, se nam odpre
Sifrant vzorcev. Ce naziv vzorca ze poznamo, ga vpisemo v okno in

pritisnemo enter. Ko izberemo ustrezni vzorec pripravimo knjizbe.

Vzorec |

A+

e Vnesemo nov vzorec. Za vhos novega vzorca kliknemo na gumb +.

Vzorec | fs) |_+|

Odpre se nam obvestilo.

Informacija

o Ustvarili boste nov vzorec. Podatke vnesite v prosta polja.

[ |

Navedemo spodnje podatke.

84 Saop - Moje podjetie - o X
Uvoz knjizh - 2026/PR - 76 X B

Tzbor datoteke |C: \PREDSTAVITEV Knijizbe PRAC\Vknjizbe Merkur.ds @

vaoree | ,o|T|o

1. Vzorec | 2. Doloditev podatkov | 3. Aktiviraj pretvornik A B c D E F -
e D 1 |Konto |Naziv Znesek | SM SN Stranka
e veorea * 5 2 412000 Redni senvis prezraéevalnega sistema 150,00 € |0000001 0000005 0000004
Naziv vzorca /—/ 31412000 Befjenje hodnikov v priticju 120,00 € |0000002 0000001 0000004
B / 41412000 Popravilo razsvetjiave 180,00 € | 0000003 0000006 0000004
Vaorec je akiven 5 1412000 Servis vilicarja (vzdrZevanje) 90,00 € 0000001 @00007 0000004
5 (417000 |Najem dodatnega skladisénega Sotora 100,00 € | 0000001 0000001 0000004
W] e RN R T 7 1419000 |Svetovanje pri optimizaciji razsvetljave 100,00 € /0000001 0000001 | 0000004
8 411000 Prevoz materiala za vzdrZevanje objektov 60,00 € 0000001 0000001 |0000004
9
1
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= pr =
Opusti

Cana foos |

« Sifra vzorca - vpisemo Zeljeno $ifro novega vzorca. Sifra je lahko
alfanumericna. V primeru, da Sifra Ze obstaja, se polje obarva rdece.

e Naziv - vpiSemo poljuben naziv vzorca.

e Zacetek v vrstici - vpiSemo vrstico, v kateri se podatki pri¢nejo.
Prazno ali 0 ni dovoljeno. V primeru je to vrstica 2.

e Vzorec je aktiven - neaktivni vzorci niso na razpolago za izbiro.
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e Zdruzevanje knjizb po kontih in analitikih - ¢e Zelimo, da nam

program zdruzi knjizbe enakih analitik, ozna¢imo moznost.

V vzorcu je potrebno povezati podatke, da jih bo program znal uvoziti.
Nadaljujemo na zavihku 2. Dolocitev podatkov.

3 Saop - Moje podjetie = o %
% B
Izbor datoteke |C:\PREDSTAVITEV Knjitbe PRAC\Vknjifbe Merkur s G5
Vaorec [Merkur - Merkur Pl +
1. vaorec 2. Dolotev podatiov |2 o B c | o z g a
1 |Konto |Naziv Znesek @ SN Stranka
2 412000 Redni servis prezratevalnega sistema 150,00 € 0000001 0000005 0000004
Vrsta podatka Tip Vrednost Stolpec -
31412000 Belienje hodnikov v priticju 120,00 € 0000002 0000001 0000004
Konto. [stolpec -] | Al | [+ 412000 |Popraviie 180,00 € 0000003 0000006 0000004
Znesek [stopec -] | ] 5 412000 | Servis vilicarja (vzdrzevanje) 90,00 € |0000001 0000007 0000004
Stroskovna mesto [Stolpec -] [ 7| D 6 417000 Najem dodatnega skladistnega Sotora 100,00 € 0000001 0000001 0000004
i 71419000 |Svetovanje pri optimizacij razsvetfave 100,00 € 0000001 0000001 0000004
S | L 215 | ['s 411000 [Prevoz materiala za vzdrzevanje objektov 60,00 € 0000001 0000001 0000004
Stranka [stolpec <] A s
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Vzorcu definiramo nacin branja podatkov iz uvozne excelove datoteke.
Na preglednici so fiksno dolocene vrste podatka: Konto, Znesek,
Stroskovno mesto, Stroskovni nosilec, Stranka, Referent, Delovni
nalog, Analitike in Opis.

Za posamezno vrsto podatka izberemo ustrezen Tip:

e Prazno - vrsta podatka se ne bere iz excela.

e Fiksno vrednost - bere se izbrana vrednost, ki jo doloc¢imo iz
Sifranta. ZapiSe se na vknjizbe, kjer se podatek zahteva (nastavitev
na kontu).

e Stolpec - branje stolpca iz Excel-a. Vpisemo ¢rko stolpca ali pa
oznacimo stolpec, iz katerega se podatki prebirajo.

e Pretvornik (dosegljiv na aktivacijsko kodo) - Izberemo stolpec,
v katerem so vrednosti, ki jih bomo povezali z ustrezno Sifro iz

Sifranta.

Doloc¢imo vse stolpce in vrednosti, ki jih Zelimo uvoziti. Pred pripravo
vknjizb je potrebno vzorec shraniti. Naknadno se lahko ob kliku na ikono
Popravi zapis na Ze shranjenem vzorcu dolocitev podatkov spreminja.
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184 Saop - Moje podietie - o x
Uvoz ki - 2026/PR - 76 w B
Tzbor datoteke. [C: PREDSTAVITEVKnjifbe PRAC Whnjizbe Merkur.xis. &
Vaoree [Merkur - Merkur A] +
1. Vzorec | 2. Doloditev podatkow | 3. Aktivira pretvornik o 8 c > E F {a]
1 [Konto |Naziv Znesek  |SM |sN Stranka
2 /412000 Redni servis prezraevalnega sistema 150,00 € 0000001 0000005 | 0000004
Vrsta podatia Tip Vrednost e
3 412000 |Beljenje hodnikov v pritlizju 120,00 € 0000002 0000001 | 0000004
Konto[Stolpec - | 4412000 Popravilo 180,00 € 0000003 0000006 0000004
Znesek [stolpec -] 51412000 | Servis viicarja (vzdrzevanje) 90,00 € 0000001 0000007 | 0000004
B ol & 417000 |Najem dodatnega skladiscnega Sotora 100,00 € 0000001 0000001 | 0000004
} 7 419000 |Svetovanje pri 100,00 € 0000001 0000001 | 0000004
Strodkovni noslec [Stolpec = | 8 411000 |Prevoz materiala za vzdrZevanje objektov 60,00 € 0000001 0000001 |0000004
Stranka [Stolpec <] s
Referent | -] T D
o
Delovninalog | -] 2
Analitka 1 | -] 13
Analitka 2 | -] El
1
Analioka 3 | -]
16
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Opusti Pripravi knjizbe
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Ko kliknemo na Pripravi knjiuzbe, se nam odpre preglednica, na kateri
so glede na izbrani vzorec prikazani prebrani podatki iz excela. V primeru,
da Sifra ne ustreza Sifri v Sifrantu, se polje obarva rdece.

Kliknemo na gumb Uvozi knji

be.

34 Saop - Moje podjetje = o X
Uvoz k - 2026/PR - w B
Zaporedna |Knnm ‘Nazw konta ‘ZnEsEk breme |§\ﬁa SM Naziv SM Sifra SN Maziv SN
o= = = = = = = =
» 1 412000 Stroéki storitev v zveziz 150,00 0000001 SACP 0000005 Projekt MiniMase
2 412000 Strodki storitev v zveziz 120,00 0000002 Izobrazevanje 0000001 Skupni SN
3 412000 Stroki storitev v zveziz 180,00 0000003 Komercizla 0000002 PS5 Plae
4 412000 Strogki storitev v zveziz 90,00 0000001 SACP 0000002 PS Plade
5 417000 Strogki sejmov, reklame in 100,00 0000001 SAOP 0000001 Skupni SN
6 413000 strogki drugih storitev 100,00 0000001 SAOP 0000001 Skupni SN
7 411000 Stroski transportnih storitey &0,00 0000001 SAOP 0000001 Skupni SN
300,00
lod 7 4 3
Opusti Nazaj | Uvozi knjizbe
lLanam loos | 4
. v v . . . vy e ..
Program nam uvozi knjizbe pod ze pripravljeni vknjizbi obveznosti in

Knjizenje

Knjiina skupina PR - Prejeti racuni £ F|  Dokument P-0000076 Opis vknjizbe [76#2026/78 ]

Razdelskitem  Razmejive | ZapiEivOSD - Dokument nabave Zapiiodvisnestrodke || Opombe B 0OD0 RS
7 Konto |Naziv konta [.# opis |4 vbreme [.# v dobro [obdobe |/ 8ifia stranke |Dokument [ # &fasm [naziv stran
220000 tkoroéne obveznost do v #2026/78 0,00 976,00 007 0975126 F-0000075 MERKUR trag
160000 Kratkoroéne terjatve za odbitni DOV - 7652026/78 176,00 0,00 007 P-0000076
412000 Stroskistoritev v zvesi z vadrievarem  Redni servis 150,00 0,00 007 0000004 P-0000076 0000001 MERKUR D.O
412000 Strogki storitev v zved z vzdrievaniem  Befienje hodnikov v 120,00 0,00 007 0000004 P-0000076 0000002 MERKUR D.0
412000 Strotkistoritev v zvezi z vzdrfevamem  Popravio 180,00 0,00 007 0000004 P-0000075 0000003 MERKUR D.O
412000 Strogki storitey v zved z vadrievanjem  Servis vilaria 90,00 0,00 007 0000004 F-0000075 0000001  MERKURD.C
417000 Stro%ki sejmov, reklame in reprezentance  Majem dodatnega 100,00 0,00 007 0000004 P-0000076 0000001 MERKUR D.0
419000 Stroski crugh storitey Svetovanje pri 100,00 0,00 007 0000004 P-0000075 0000001 MERKUR D.O

T |+11000 Strogki transpartnih storitev Prevoz matericla za 50,00 0,00 007 0000004 P-0000076 0000001 MERKURD.D
a76,00]| 976,00
4 3
Saldo 0,00 0,00

Ce vrednosti iz excela niso usklajene z vrednostjo odhodka, bo program
predlagal Se preostali znesek za knjizenje. Ko je temeljnica usklajena, se
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aktivira gumb za knjizenje v DK in DDV. Ce smo na 2. zavihku za dolo¢en
podatek uporabili pretvornik pri pripravi vzorca, nadaljujemo na zavihku

3. Pretvorniki (potrebna aktivacijska

koda).

';13 Saop - Moje podjetje - o X
* @
Izbor datoteke |c\uunsmvrrsvm.?ne PRAC\Vknjizbe Merkur.ds (&
Vaorec [Test - Test Pl + | Kontrola kiugev
1, vaoree [2 DeaBter podathir | 3. Pretvami A . s = R
o 1 |Konto |Naziv Znesek | SM BN Stranka
- 2 412000 |Redni servis prezratev: sistema 150,00 €] 0000001 |pO000O0S 0000004
Vrsta podatka Tip Vrednost Stolpec -
3412000 |Beljenje ho Vpriticju 120,00 €| 0000002 |H000001 | 0000004
Konto. Stopec 9 | Sl 1 | |4 412000 |Roprati razsvetiiave 180,00 €] 0000003 p000002 0000004
Znesek Stopec S 1k 412000 |Servis vilicarja (vzdrzevanje) 90,00 €| 0000001 |p000002 0000004
Stoskouno mesto [Pretvornk . El D ] 6 417000 |Najem dodatnega skladistnega Sotora 100,00 €]0000001 |p0O00001 10000004
= 7 /419000 |Svetovanje pri optimizacij razsvetave 100,00 €| 0000001 P000001 0000004
Stroskowninoslec [Stapec A Al E 8 411000 |Prevoz materiala za vzdrzevanje objektov 60,00 €] 0000001 |P000001 0000004
Stranka  Pretvarnik -] [ A [
peternt | ol AL [
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Ob pritisku na gumb Uvoz kljucev ali Kontrola kljucev (kasneje ga
lahko uporabljamo za kontrolo, ali so vsi podatki izbrani za pretvorbo), bo
program uvozil podatke iz stolpcev, ki so bili oznaleni kot pretvornik.
Podatkom dolocimo ustrezno Sifro iz Sifranta.

Y4 Sacp - Moje podjetje
Uvoz knjizh - 2026/PR - 76

P+ I Kontrola kijuéey |

Izbor datoteke IC:\DREDSI'AVTI'EV\Knjibe PRAC\Vknjizbe Merkur.xls &

vaorec [Merkur - Merkur

&y Saop sf - Moje podjetje

Kontrola kljutev za pretvo
W Excel datoteki so bili izbrani novi podatki.

@ Preverite podatke v obstojedem vzorcu in uvozite nove.
Uvoz se bo izvede! tudi za podatke s praznimi kijudi, ki imajo znesek! r

Vrsta podatia K |
1, Vzorec | 2. Dolodite padatkoy | 3. Pretvorniki 9= =
(- 10 Y B
Konto BELIENIE
|vrstapodatia [Kjuc vrednost Naziv | konto POPRAVILO
5 = = = = | Jionto NAJEM
) Konto SVETOVANIE
» [Konto PREVOZ
A QJ_E
LanaM loos | Y

Po uvozu se v zavihku 3. Pretvorniki

prikazejo vsi

uvozeni kljuci.
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34 Saop - Moje podjetje = o X
Uvoz k 2026/PR - 76 w B

Izbor datoteke. |c \PREDSTAVITEV \Knjizbe PRAC'Vknjizbe Merkur.xls (@

Vzorec [Merkur - Merkur ] + [ontroakjucey |
1, Vzorec | 2, Doloditev podatkov | 3. Pretvornii A B c D E F
Uvoz Kfuéew G % || 1|Naziv Znesek |SM SN Stranka | Klju&
| 2 |Redni servis prezrafevalnega sistema 180,00 € /0000001 |0000005 |0000004 SERVIS
Vst podtte Kot [rednost D ] 3 |Belienje hodnikov v pritliéju 120,00 € 0000002 |0000001 |0000004 | BELJEN
v | = = = = | ¢ |Popravilo razsvetljave 180,00 € /0000003 |0000002 |0000004 POPRA'
» Kento BELJENJE | 5 |Servis viligarja (vzdrZevanje, 90,00 € 0000001 |0000002 |0000004 | SERVIS
| konto NAJEM | 6 |Najem dodatnega skladiZnega Sotora 100,00 € /0000001 /0000001 0000004 |NAJEM
| Jkonte POPRAVILO | 7 |Svetovanje pri optimizaciji razsvetljave 100,00 € 0000001 0000001 0000004 SVETOV
| Jkonto PREVOZ 8 |Prevoz materiala za vzdrZevanje objektov 60,00 € /0000001 0000001 0000004 PREVO:
7Kanm SERVIS B
| lkonto SVETOVANIE 10
o 11
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Opusti Pripravi knjizbe
LanaM [oos | 4
. . v . .
V stolpcu Vrednost se polja obarvajo rdecCe, to pomeni, da jim moramo
v iy . . . . . A P .
Se dodeliti vrednosti, ki se bodo vpisale v primeru, da je tisti kljuC vpisan
v . . .
na uvozeni vrstici.
3% Saop - Moje podjetje - o X

[ 2026/PR - 76 w B

Izbor datoteke IC‘V?REDSMVHEV\KH]\?‘:E PRAC\Vknjizbe Merkur.xls (&

Vaorec [Merkur - Merkur P+ Kontrolakiuzev
1, Vzorec | 2, Doloditev podatkoy | 3. Pretvorniki A B c o £ PPN
Uvoz Kijuéev G2 | 1 |Naziv ZInesek |SM SN Stranka | Kljué
2 |Redni servis prezracevalnega sistema 150,00 € |0000001 0000005 0000004 SERVIS
Vrstapodatia [ [vrednost pE=0 I | 3 |Belienje hodnikov v pritli&ju 120,00 € (0000002 0000001 0000004 | BELJEN
7 = = = = 4 |Popravilo razsvetljave 180,00 € 0000003 0000002 0000004 POPRA'
Konto. BELIENJE 412000 Stroski storitew v zveziz | 5 |Servis viligarja (vzdrZevanje) 90,00 € 0000001 /0000002 0000004 SERVIS
| kente NAJEM 417000 Strogki sejmov, reklame in | & |Najem dodatnega skladiSénega Sotora 100,00 € |0000001 0000001 0000004 |NAJEM
| konto POPRAVILO 412000 Stroski storitev v zvezi z 7_|Svetovanje pri optimizaciji razsvetljave 100,00 € |0000001 0000001 |0000004 | SVETOV
| Jkonto PREVOZ 411000 Stroiki transportrih storitey & |Prevoz materiala za vzdrZevanje objektov 60,00 € |0000001 /0000001 0000004 PREVC:
| Jkonto SERVIS 412000 Stroski storitev v zvez 2 9
b Konto SVETOVANIE 419000 Stro3ki drugh storitev ol
u
2
)
14
15
15
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opusti pripravi knjzbe
LanaM loos | 7

Ob kliku na gumb Pripravi vknjizbe nam program po kljucih ustrezno
dodelil izbrano vrednost iz Sifranta.

% Saop - Moje podjetje - o X
Uvoz knjizb - 2026/PR - 76 w B
Zaporedna |Knntn ‘Nazw konta |znasek breme ‘éw’ra SM Naziv SM Sifra SN Naziv SN Sifra stranke |
= = = = = = = = =
» 1 412000 Strodki storitev v zvezi z 150,00 0000001 SACP 0000005 Prajekt MiniMax 0000004
2 412000 Stroski storitew v zvezi z 120,00 0000002 Izobrazevanje 0000001 Skupri SN 0000004
3 412000 Strogki storitev v zveziz 130,00 0000003 Komerciala 0000002 P5 Plade 0000004
4 412000 Strodki storitev v zvezi z 0,00 0000001 SACP 0000002 PS Plade 0000004
5 417000 Stroéki sejmav, reklame in 100,00 0000001 SACP 0000001 Skupri SN 0000004
6 419000 Strazki drugih storitev 100,00 0000001 SACP 0000001 Skupri SN 0000004
7 411000 Strogki transportrih storitev 60,00 0000001 SACP 0000001 Skupri SN 0000004
500,00
lod7 4 »
Opusti Nazaj

LanaM loos |
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Knjizenje

Knjizna skupina [PR - Prejeti racuni

P P|  Dokument [p-0000076

Opis vknjizbe (76+2026/78

Razdel s kfjutem Rgzmejitve  ZapisivOSD Dokumenti nabave: Zapifi odvisne stroske  Opombe: B OGS
# Konto | Nazv kents [ # onis | # vbreme [ # vdobro [Obdobje | # Sifrastranke  [Dokument | # Sifra s [nvaaiv strand
220000 obveznosti do iteljev v /73 0,00 976,00 007 0975126 P-0000075 MERKUR trg

| 150000 Kratkoro&ne terjatve 73 odbitni DDV 76#2026/78 176,00 0,00 007 P-0000075

412000 Strotki storitev v zvez z vadrievanjem edni servis 150,00 0,00 007 0000004 P-0000075 0000001 MERKURD.G
412000 Strogki storitev v zvezi z vzdrevanjem elienje hodnikov v 120,00 0,00 007 0000004 P-0000075 0000002 MERKUR D.C|
412000 Strogki storitev v zvezi 2 vzdrfevanjem opravilo 180,00 0,00 007 0000004 P-D000076 0000003 MERKUR D.0
412000 Strogki storitev v zvezi z vzdrevanjem ervis viliZarja 90,00 0,00 007 0000004 P-0000075 0000001 MERKUR D.C
417000 Stroki sejmov, reklame in reprezentance lajem dodatnega 100,00 0,00 007 0000004 P-D000076 0000001 MERKUR D.0
419000 Strogki drugih storitev vetovanje pri 100,00 0,00 007 0000004 P-0000075 0000001 MERKUR D.C|
411000 Strodki transportnih storitev revoz materiala za 60,00 0,00 007 0000004 P-0000076 0000001 MERKUR D.C




