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Delo s preglednico

Zadnja sprememba 07/07/2026 3:49 pm CEST | Objavljeno 04/06/2026

Ob vstopu v modul Knjiga prejetih racunov se nam odpre prenovljena

preglednica s prejetimi racuni. Preglednica je omejena na tekoce

poslovno Leto in na zadnje uporabljeno Knjigo dokumentov. Nad
preglednico se nahajajo gumbi, s katerimi lahko podatke poljubno tudi
filtriramo. Oglejmo si pomen posameznih filtrov in gumbov.

Prejeti razuni :

50|

Leto 202 v Kniga PR - Prejeti ratuni Stokazev |- S0 v +|C Ve | Prikai lnjifene [zavinjene
Izhor rafunov Priprava za PP Pollj vporjevanje  KnjiE v DK in DOV
Stevika 7 |Status rafuna \ifra stranke Datum prejema Datum ratuna Datum opravijanja | Datum zapadiost Znesek rafuna Denamna enota | Znesek v domad denami enoti Referenca

2= - aflc - - - - afle - afle

» 55 @ Vpriorai 0000001  29.05.2026 29052006 2.05.20%6 29.05.2025 152,00 578 152,00 5100 15455
54 ® Vpripravi 0000009 B3N/ BOJANB 26032026 25.04.2026 150,00 578 150,00 5100 46
53 @ Vpripravi 0000150  15.05.2026 06.05.2025 06.05.2026 06,05.2026 232,5% 978 232,56 5100 2-0000001
52 V patrjevaniu 0000263 11.05.2026 11.05.2025 11.05.2026 10.07.2026 120,00 978 120,00 SI 00 135534
51 @ vpotevany 0000263 1L05.20%6  1L05.20%5 1105.20%6 10.07.20% 120,00 878 120,00 5100 135534
50 @ Knyien 0000172 1LOS.20%6  1L05.20%5 1105.2026 11.05.20%6 122,00 978 122,00 5100 15453
49 @ Knjlen 0000004 1L0S.2026  1L05.208  1105.2028 11.08.2028 101,24 878 101,24 100 1534
45 @ KnjZen 0000259 10.04.2026 10.04.2025 10.04.2026 10.04.2026 500,00 978 500,00 SI 00 1354
47 @ Pripravijen za knjfenje 0000006 06.05.2026 06.05.2026 06.05.2026 06.05.2026 1.000,00 973 1.000,00 5100 777
4 ® Knjien 0000147  06.05.2% BO4NZ®  B/OANS 06.05.2026 6.487,72 978 6.487,72 5100 11
45 @ Vpripravi 0000150 06052026 06.05.20% 06.05.202%6 06.05.2026 2325 978 232,5 5100 20000001
44 @ Vpripraui 0000004 06052026  06.05.20% 05.05.202%6 06.08.2026 250,00 978 250,00 5100 16456
43 @ Vpripravi 0000004 06052036  06.05.2028 05.05.2026 06.08.2026 125,00 978 128,00 81 00 1254
42 @ Pripravijen za knjdenje 0000265 15.04.2026  15.04.2025 15.04.2026 15.05.2026 266,49 978 266,49 5100 1-2-25031075895
41 ® Knjien 1000011 15.04.2026  15.04.2025 15.04.2026 15.04.20%6 117,00 978 117,00 5100 200075
40 ® Knjien 0000273 15.0420%6  15.04.20%6 15.04.20%6 24,05.2026 50,00 978 50,00 5100 1534435
3 @ Knjen 0000009  03.04.2026  08.04.206 (08.04.2026 08.05.2026 50,00 978 ~50,00 5100 155653
38 @ Vpotrjevanju 0000147  02.0420%  31.03.206 16.03.2026 15042026 6.437,72 678 6.437,72 5101 10-10000003237
37 @ Knjien 0000263  26.03.20%6 26.03.200 26.03.20% 25.05.2026 1.500,00 978 1.500,00 SI 00 1855
% @ Knjien 0000278 26.03.20%6  26.03.006 26.03.20% 26.03.2026 150,00 978 150,00 5100 139633

8.282.38 441,98
Pogojem ustreza ve kat 50 zadethow ]
Janat 005
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e Leto knjige izberemo iz spustnega seznama. Ce zelimo pregled

Kniiga

racunov vseh let, vrednost v polju leto pobriSemo. Program

2an

samodejno odpira poslovna leta, ki so enaka koledarskemu letu.

Vedno je na voljo knjiga za eno leto vnaprej glede na sistemski

datum racunalnika.

Ce za evidentiranje prejetih ra¢unov uporabljamo ve¢ knjig, jih

zbiramo iz Sifranta knjig ob kliku na lupo. Poleg gumba za izbiro iz

sifranta, se nahaja gumb za direkten vpogled ali urejanje nastavitev

izbrane knjige. Ce nobena izmed knjig ni izbrana, se gumbek

svincnik spremeni v znak plus, s katerim lahko dodamo novo knjigo

v Sifrant knjig dokumentov.

oL+ ]

Preglednica privzeto prikazuje 50 zapisov. Svetujemo, da to

nastavitev ne spreminjate, saj se s prikazom vecjega Stevila

zadetkov obremenjuje sistem. Ce pogojem ustreza ve¢ zapisov, kot

jih imamo nastavljenih, se v spodnjem levem kotu okna pojavi

V tem prispevku
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opozorilo:

Pogojem ustreza ved kot 50 zadetkov. 4

-anaM loos |

Za prikaz vecjega Stevila racunov v preglednici, si pomagamo s spustnim
seznamom za izbiro St. prikazov, ki omogo¢a izbiro 50, 100, 200, 500
ali Vseh zapisov. S klikom na gumba plus ali minus lahko Stevilo
prikazanih zadetkov v preglednici pove¢amo o0z. zmanjSamo za en zapis.

e Gumb Osvezi uporabimo, ko zelimo prikaz v preglednici osveziti.
Kadar imamo program dlje ¢asa odprt, v vmesnem casu pa ostali
sodelavci na svojih racunalnikih delajo in s tem spreminjajo podatke
na racunih je prav, da preden nadaljujemo z delom, preglednico
osvezimo (v vmesnem casu je lahko kaksen raun potrjen, placan,
poknjizen,...). V nasprotnem primeru se preglednica sproti osvezuje,

zato klikanje na gumb Osvezi ni potrebno.
Pod osnovnimi filtri se nahajajo gumbi za masovno delo z racuni.

e lzbor racunov - omogoca izbor racunov po razli¢nih kriterijih:

34 saop o X ‘
| Izbira racun X B ®
Vsebina raduna
Rafun za strodek ]
Racun za blago ] 1
Racun za osnovno sredstvo r
Rafun za odvisni strofek ]
rStatus usklajenosti
Neobdelani racuni [
Deino obdelani racuni [
Obdelani racuni r
[Status pladila
Ne placani raduni u
Delno placani racuni r
Placani racuni r
rStatus zapadiosti
Nezapadi raéuni a
Zapadi raduni r

Skrbnik 006
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Racune lahko filtriramo glede na:

e Vsebino racuna - vsebino rac¢una preverjamo glede na status
povezave prejetega racuna z drugimi moduli.

o Racun za strosek - je racun, ki ima vzpostavljeno povezavo
na storitvene narocilnice v modulu NDK ali nima vzpostavljenih
povezav na druge module in se smatra kot racun za strosek.

o Racun za blago - je racun, ki ima vzpostavljeno povezavo na
materialne dokumente v modulu MSP ali v dobavnicah modula
prejetih racunov in se smatra kot racun za blago oz. material.

o Racun za osnovno sredstvo - je racun, ki ima vzpostavljeno
povezavo na oshovna sredstva v modulu OSD.

o Racun za odvisni strosek - je racun, ki se nanasa na odvisne
stroske, evidentirane na predprejemih, v modulu MSP. Odvisni
stroSek na prevzemu v modulu »Trgovina na drobno« ni

predmet te povezave.

e Status usklajenosti - status usklajenosti preverjamo glede na to,
ali je predlagana vrstica vknjizbe na racunu v celoti razporejena (v
osnovi je to znesek obveznosti do dobavitelja brez DDV-ja, ki si ga
lahko odbijamo). Posledi¢no je s tem povezana usklajenost
temeljnice. Racun je lahko:

o Neobdelan - konto stroska, zaloge ali drugi konto nismo
opredelili.
o Delno obdelan - vknjizbe na rac¢unu so delno razporejene.

o Obdelan - na racunu so vknjizbe v celoti razporejene.

Status usklajenosti najdemo tudi v sami preglednici. Racuni, ki so
obdelani v celoti, nimajo nerazporejenega zneska oz. Neusklajeni znesek
= 0. Neobdelani racuni pa Se niso razporejeni niti med stroske niti med
osnovnha sredstva.
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& Ssop - Podjetje - Trgovina na debelo in drobno = @ o
Prejeti raéuni hbraBagvh e
Leto 2026 ¥ Kniga |PR - Prejeti raéuni P& 58, prikazov 0 *+|C YVr ¥ Prikaii knjifene fzavimjene
Lzbar rafunov Priprava 1a PP Polliv pomjevanie  Knjid v DK in DOV DG &
[ Etevika - [statusraduna Eira strankq Status uskisjenosti Neuskiajeni mesek|Rafun za strodek ftsfun 23 odvisn stodek Rafin 23 0snovno sredstvo 0 Dana
le[= - afle - - - & = = - © = = - - - -
£
| 1 @ Prestaviien 0000148 Necbdelan 0,00 20042026 20.04.2025 .0
2 ® Knien 0000542 Cbdelan 0,00 20042026 20.04.20%6 0.0
[ 3 @ Priraviien 2a knjidene 0000149 Codeian 0,00 20420 N0AN® W
4 ® Potjen 0000150 Necbdelan 0,00} 2004.2026  20.04.2026 2.0
5 @ zavmgen 0000172 Necbdelan 0,00 20042026 20.04.2025 .0
& ® Vpotjevani 0000173 Necbdelan 0,00 20042026 20.04.2025 0.0
7 Osnutek Necbdelan 0,00} 20.04.2026  20.04.2026
8 @ Vpripravi 0000146 Necbdelan 0,00} 03.03.2026 27.02.2026
9 @ Pripraviien 2a knjidene 0000261 Chdelan 9,00 - 20042026 20.04.2026
10 @ Pripravien zaknjzenje 0000265 Cbdslan 0,00) v 20042026 20.04.2026
11 @ Pripravijen zaknjifenje 0000265 Gbdelan 0,00 v 03.04.2028  03.04.20%8
2 0090004 Neobdelan 820,00 E 30042026 30.04.2025
13 @ Kngien 0000271 Cbdslan 0,00 [u] 3L0L2026  3L0L20%6
14 @ Knjien 0000003 Chdslan 0,00 16.02.202  20.02.20%
15 @ Knjien 0000265 Cbdelan 0,00 3012026 31012026
16 @ Knjien 0030082 Gbdelan 0,00 05.02.2026 05.02.2026
17 ® Knjien 0000265 Ghdelan 0,00 10.02.2026  10.02.20%6
18 @ Knjien 0000111 Chdelan 0,00 28022006 28.02.2026
19 @ Kngien 0000271 Chbdelan 0,00 2022026 28.02.20%6
2 @ Knjien 0000075 Cbdelan 0,00 31012026 31.01.2036

Pogojem ustreza ve kot 50 zadethov.

e Status placil - glede na status placila je ra¢un lahko: Neplacan,

Delno placan ali Placan v celoti. Poleg statusa placila lahko

spremljamo tudi Datum in Znesek placila. V primeru delnih placil je v

datumu zapisan datum zadnjega placila; v polju znesek pa seStevek

vseh delnih placil.
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Prejeti ra&uni

= @ |

Brd8 D @

Leto 0% ~ Kniga [PR - Prejeti racuni Y4 Stpkezov [- % - +|C V- | Prikad knjifene zavmjene
Iborroinov || PrravazaPP || PoBjvpoyjevane | KnfBvDKin DOV 0GR G &
;m Status raduna Jim stranke] Status pladl | Znesek pladia Datum | Datum zapadiosti| Den: Znessk v domad Referen &
= - ol - - - o - - - o - ol
#0 @ Knjiten 0900273 Flaan 50,00 15.04.2006 [5.04.2026  15.04.2006  15.04.2026 24,05.2026 50,00 978 50,00 5100 1
B @ Kniten 0000003 Negladan 0,00 042026 08.04.026 08.04.2026 08.05.2026 -50,00 578 50,00 100 15
3 ® Vpotrsevaniu 0000147 0.00 2042026 3L03.226  16.03.206 15.04.2026 6.437,72 978 643772 S1011C
37 @ Knjifen 0000263 Neplatan 0,00 J6.03.2026  26.03.2026  26.03.2026 25.05.2026 1.500,00 978 1.500,00 100 1
3% @ Knjijen 0000278 Neplatan 0,00 J6.03.2026  26.02.2026  26.03.2026 26.03.2026 150,00 578 150,00 100 12
35 @ Knjilen 0000008 | Dekoo placan 70,00 08.042026 16.03.2036  26.03.2026 26.03.2026 25.04.2026 150,00 578 150,00 S100 4
34 @ Knjiken 000000+ Neglatan 0.00 5.03.2026  25.03.2005 25.03.2006 25.03.2026 1.523,00 978 1,523,00 100 5
33 @ Prioraviien za knfenje 0000136 Neplaan 0.00 o320 1903202 19.03.20% 19.03.20%6 32,95 578 32,99 5100 1€
32 @ Pripraviien za knjfenje 0000002 Fladan 500,00 23.04.2026 [1.03.2025  11.03.2025 11.03.2026 11.03.2026 500,00 578 500,00 5100 15
31 @ Vpotrjevaniu 1000010 0,00 032026 1102026  11.02.2026 16.02.2026 1.226,34 978 1,226,34 5100 0C
30 @ Zzwmien 1000003 0,00 js.03.2026  28.02.2026  23.02.2026 20.03.2026 363,80 578 363,30 5100
= ® e 0900145 00 5.05.2025  3L01L.N% 3101206 16,02.20%6 651,% 978 651,99 11200
28 @ Vpovsevaniy 0000003 Flafan  1.750,00 15.05.2026 (5.03.2026 05.03.2025 05.03.2026 05.03.2026 1.750,00 978 1.750,00 5100 %
27 @ Zavmjen 0000270 Neplaton 0,00 2032025  0203.2025 02.03.2026 01.04.2026 500,00 578 500,00 5100 %
% @ Zavmien 0000005 Neplatan 0,00 7.02.2026 27.02.202 27.02.206 20.03.2026 500,00 578 500,00 5100 6¢
25 @ Vpripeavi 000047 Neplatan 0,00 4022026 24022025  24.02.2026 24.02.20% 1.522,00 978 1,522,00 5100 3¢
24 ® Kjien 0000053 Flalan  1.000,00 15.04.2026 [8.02.2025  18.02.2035 18.02.2026 2.03.20% 1.000,00 826 113434 RF 45
23 @ vpriprav 0000085 Neplatan 0,00 1022026 31012025 31.01.2026 2.02.20% 500,00 578 500,00 5100 0C
22 @ Knjien 0000261 Neglatan 0.00 5022026 0502202 05.02.206 05.03.2026 2.300,00 978 2.300,00 ST 00 ¢
21 @ Knjiten 0900005 Neplatan 0,00 7.02.2026 31012025 31.01.2026 02.03.2026 2.650,00 578 2,680,00 5100 2¢
3.370,00] .282,3)| 8.441,43 =
Pagojem ustreza vet kat 50 zadethor, 4 »
Zapni
LangM o6 | 4

e Status zapadlosti - racun je lahko Nezapadel ali Zapadel.

e Priprava za PP - omogoc¢a masovno posiljanje prejetih racunov v

modul Placilni promet. Glede na vnesene filtre program preveri, ali

zbrani racuni izpolnjujejo vse pogoje za prenos v Placilni promet

(npr. ¢e imamo nastavitev, da se posljejo v Placilni promet samo

potrjeni racuni).
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Saop Prejeti raduni - Podjetje - Trgovina na debelo in drobno

X
Priprava za PP ' w B %

“rjca PR - Prejeti raéuni )‘Dj
Leto 2026 ~
0d stevike |1 e s
0Od sifre stranke ‘ £
Do Sifre stranke ‘ L

Od datuma prejema 01.01.2026 v | do [31.12.2026 +

Od datuma raéuna 01.01.2026 v | do [31.12.2026 |

0Od datuma opravljanja \UI.UI.ZUZG v‘ do 31122026 ~

0Od datuma zapadiosti (01.01.2026 ~ | do [31.12.2026 |

Opusti Potrdi

LanaM loos

Na pripravi za Placilni promet program preverja, ali so vneseni vsi obvezni
elementi za pripravo vsakega posameznega pla¢ilnega naloga. Ce kaj
manjka, program odpre placilni nalog, da se dopolni.

Po opravljenem prenosu nam program izpiSe seznam uspesno /
neuspesno prenesenih nalogov. V primeru neuspesSno prenesenega
naloga nas program obvesti s kratkim opisom razloga.

¢ Poslji v potrjevanje - omogoc¢a masovno poSiljanje prejetih

racunov v potrjevanje.

e Knjizi v DK in DDV - omogoca masovno knjizenje racunov v
Posredno knjizenje modula Dvostavno knjigovodstvo in DDV
evidence. Knjizijo se lahko samo racuni, ki so v statusu Pripravljen
za knjizenje. Po koncanem prenosu program prikaze porocilo

prenesenih racunov v posredno knjizenje.
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3% Saop Prejeti racuni - Podjetje - Trgovina na debelo in drobno = (m] X
“ e

Operater |LanaM -Lana P_"

PR - Prejeti racuni pel

Lo
Od stevike |1 do 55
Od sifre stranke | pt
Do &ifre stranke £l

0Od datuma prejema [01.01.2026 v | do [31.12.2026 |
Od datumaraduna 01.01.2026 v | do |31.12.2026 ~|
0Od datuma opravijanja [01.01.2026 | do 531.12.2025 v

v| KnjiZenje DK
Mapa izhodne datoteke za DK IC:\UsersV.anaMarc\Desktopl 2|
v| KnjiZenje DDV
—
Mapa izhodne datoteke za xml VOD 7
Opusti Potrdi
LanaM 006 | 4

Ce program za izbrane omejitve ne najde podatkov za prenos, prikaze
opozorilo: Za izbrane kriterije ni podatkov!

Desno nad preglednico se nahajajo gumbi za vnos, kopiranje, urejanje in
brisanje racunov:

Vnesi zapis - (ali tipka Insert na tipkovnici) je gumb, s katerim

za¢nemo vnos novega racuna.

e Kopiraj zapis - je gumb, ki omogoca kopiranje racuna, na katerem
smo postavljeni. Kopirajo se osnovni podatki iz racuna in davki.

¢ Uredi zapis - ali dvoklik na vrstici ra¢una, odpre racun.

e Brisi racun - je gumb, s katerim briSemo racun iz knjige racunov.

Omogoceno je brisanje samo zadnjega racuna znotraj izbranega leta

in izbrane knjige racunov.

Preglednica

Racuni v preglednici se nahajajo v vrsticah. Vsak racun ima svojo
zaporedno Stevilko, medtem ko se lastnosti racunov nahajajo v stolpcih.
Racuni se v osnovi, znotraj koledarskega leta, stevilCijo od 1 naprej. Ob
vnosu prvega rac¢una lahko uporabnik sam doloci prvo stevilko racuna,
naprej pa program Stevil¢i sam.

Stolpca Stevilka in Status rac¢una, obarvana rahlo rumeno, sta fiksna
stolpca preglednice. Teh stolpcev ni mozno premikati med bele stolpce,
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lahko pa ju zamenjamo med sabo. Ko se premikamo po preglednici levo
ali desno, sta nam v pomo¢, saj je vedno vidno, kateri Stevilki racuna
pripadajo podatki v stolpcih.

Vsak ra¢un ima svoj status, ki ima dolo¢eno barvo. Iz statusa racuna
razberemo, kateri je naslednji korak v obdelavi prejetega racuna. Statusi
so naslednji:

e Osnutek - kadar na Pripomocki/ Skeniranje racuna skeniramo
nov dokument, se v preglednici ustvari nova vrstica s Stevilko in
pripetim dokumentom v pasici Priponke. Ko odpremo taksen racun
so obvezni podatki Se neizpolnjeni.

e V pripravi - racun pridobi ta status, ko ga uvozimo ali ro¢no
vnesemo v program. Racun je potrebno Se obdelati.

e V potrjevanju - racun je poslan v potrjevanje in ¢aka, da ga
potrjevalci potrdijo.

e Zavrnjen - racun je zavrnjen (ima vnesen datum zavrnitve).

e Potrjen - potrjevalci so racun potrdili, knjigovodja lahko nadaljuje z
nadaljnjo obdelavo racuna.

e Pripravljen za knjizenje - racun ima vnesene knjizbe in je
temeljnica saldirana (breme = dobro).

e Knjizen - racun je poknjizen v glavno knjigo in/ali v DDV evidence
(odvisno od tega, ali je na racunu DDV in ali je stranka prejemnik
davcni zavezanec ali ne). Enak status pridobijo tudi racuni, ki smo jih
izvozili iz programa v tekstovne datoteke, datoteke iC API ali VOD
strukturo.

¢ Se ne knjizi - za evidentiranje prejetih racunov, ki so informativne
narave ali pa so bili ze knjiZzeni drugje, vendar jih Zelimo imeti v
svojem sistemu zaradi preglednosti in prilozenih dokumentov.

e Prestavljen - racun, ki je bil prestavljen v drugo knjigo

dokumentov. Takega racuna ne moremo obdelati.

Izbor raéunov Priprava za PP Podlji v potrjevanje  KnijiZi v DKi
‘§tevilka . |Status racuna Jsmtus potrjevanja Stanje ¢
I = =

1 e 2 zpntpraw -

potrjevanju

IR ® Zavrnjen P

3 . ® Potrjen P

4 © | @ Pripravljen za knjizenje P

5 @ | @ Knjizen

6 @ Se ne knjizi vanju

7 @ Prestavljen v

8 @ Vpripravi
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Stolpec preglednice lahko premaknemo z misko tako, da ga primemo z
misko za naziv stolpca in ga prenesemo na Zeleno mesto. Kam bomo
stolpec spustili, nam prikazujejo zelene puscice.

Knjiga PR - Prejeti racuni P& Stpikazov |- 50 v +|C YV~ | Prikai knjizene

avazaPP Podlji v pofrjevanje  Knjidi v DK in DDV

*
|originaina [3ifia stranke Nezv stranke Rasie Dpomba
wlc e e g ol
120 0000004 MERKLR trgovina, d.0.0. 0,00 Uvoz knjizh
1 |o000265  [TELEKOM SLOVENLE, dd. | 61,89

Filtriranje podatkov v preglednici

Preglednice lahko filtriramo po vsakem stolpcu. Ce je stolpec filtriran, se
nam prikaze indikator, da je filter vklopljen.

—
; |Naziv stranke A% bpor
Afc Telekom Aflc
JELExoM SLOvENDE, d.d. e
i TELEKOM SLOVENIJE, d.d.  Razli

Privzeti filtri za iskanje so postavljeni na zacetku polja za iskanje:

Referenca ©

afc [Tukaj vpisi iskani niz....

Vecina polj ima privzeti filter za iskanje, kar pomeni, da privzeto iS¢emo
po kriteriju vsebuje (ko v filter vpiSemo iskani niz, program prikaze vse
zapise, ki vsebujejo iskani niz). Nacin iskanja lahko tudi spremenimo. S
klikom na ikoni se nam odpre spustni seznam, iz katerega lahko izbiramo
druge nacine iskanja, npr.: je enako, ni enako, vsebuje, ne vsebuje,...

5M NazivSM  |SN |

| = jeenako I
# nienako :
< je manjie kot ]
£ je manjie ali enako kot
> jevedjekot
2 je vedje ali enako kot
A%e  je podobno kot
a%e  ni podobno kot

afc | vsebuje
e ne vsebuje

[ec se zatne z

e sekoncaz

Polja z datumi in zneski imajo privzeti matemati¢ni operator =. Zaradi
lastnosti teh polj, je moznost izbire nacina filtriranja omejena na:
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je enako

ni enako

je manjse kot

je manjée ali enako kot
je vedje kot

je vedje ali enako kot

~wvannm

Preglednico lahko filtriramo po razli¢nih stolpcih. Uporabljeni filtri se
prikaZejo v sivi vrstici v levem spodnjem kotu. Ce filtrov ve¢ ne
potrebujemo, jih enostavno pobrisemo s klikom na gumbek X, ki se
nahaja levo spodaj.

%Sﬂp - Moje Podjetje

Prejeti racuni

Leto 025 - Krpga [P - Prajeti raduni 2 ‘?. it
o Knfifi v DK in DDV
|Stevika  Status raduna E‘]&ig‘nm _iihst...lum stranke 2 | osn,,.

o= = @ Knjiten o ol =

g @ Knjifen

o 11 @ Knjifen RLA-25000003 0000001 Maje podietie 242,24

i 12 @ Knjiten RA-25000004 0000001 Maje padjetie 242,24
28 @ Knjifen RA-25000006 0000001 Maje podietie 1.029,
7 ® Knjiien MAJ-2500000 0000001 Maje podjetse 1.756,
63 @ Knjiten NAJ-Z500000 0O00001 Maje padietie 823,62
69 @ Enjiten RA-25000019 0000001 Maje padjetis 958,96
70 @ Knjiten RA-25000020 0000001 Maje padietie 98,9
M @ Enjiten RA-25000021 0000001 Maje padjetis 76,72
81 @ Knjifen 2352 0000001 Maje podietie 2.500,
22 @ Knjifen 2353 0000001 Maje podjetse 2.400,
85 @ Knjifen NAJ-Z500000 0000001 Maje padjetie 1776,
82 @ KEnjifen RA-25000025 0000001 Maje padiete 1.453,
89 @ Knjifen RA-25000027 0000001 Maje padjetie 1.453,
%0 @ Enjiien RA-25000023 0000001 Maje podistys 1453,

Vsak filter lahko Se dodatno prilagajamo ob kliku na gumb Prilagodi, ki
je desno spodaj. Kriteriji iskanja, ki smo jih Zze predhodno uporabili na
preglednici, se preslikajo v ¢arovnik za izgradnjo filtra, kjer nadaljujemo z
vnosom novih pogojev. Ko filter gradimo, lahko sproti preverjamo rezultat
s klikom na gumb Uporabi. V ozadju se nam preglednica osvezi glede na
dodane pogoje iskanja.
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Y Saop - Moje Podjetje

Leto 2025 ~ Knjiga |PR - Prejeti racuni oyd St.prkazov |- 50 +J o Ve v Prikai knjifene/

Izbor racunov Priprava za PP Poslji v potrjevanje || Knjizi v DK in DDV

5. v Istahlsraéuna Iongnu'[ % Izgradnja filtra X imzap... Znes:

9= = @ Knjiten A Filter | AND <root> =
%0 @ Knjizen RA-2500 - Status raéuna je enako @ Knjizen 1.2025 1.4
L semmm  ms | ESEAGENREREE o 1
— 8 @ Knjizen RA-250 .| Datum opravljanja med 01.05.2026 j 10.2025 i
# 85 @ Knjizen NAJ-250 = - - E 19,2025 13

— = pritisni gumb za dodajanje novega pogoja

82 @ Knjizen 2353 1.2025 2.4
81 @ Knjizen 2352 1.2025 2.8
1 71 @ Knjizen RA-2501 10,2025 H
70 ® Knjizen RA-250( e — 10,2025 +
- 69 @ Knjizen raczgor  Mazivfittra KnjiZzeni racuni Mojega podjetja o :
68 @ Knjizen NAJ-250 [7] Pogled je dan na skupno uporabo 10,2025 £
] 67 @ Knjizen NAJ-250 |¥ Shrani nastavitve stolpcev 9.2025 13
] 28 @ Knjizen RA-250( Shrani razvricanje 14.2025 1.0
] 12 @ KnjiZen RA-250( ¥ Aktiven 3.2025 H
11 @ Knjizen RA-250( [ Hitri filter 13,2025 H
& ® Knjizen RA-2501 3.2025 :
7| ® Knjizen RA-250¢ Uporabi Opusti Potrdi 205 | ¢
16893 16.9

X | (Status raduna = KnjiZen) in

Prikazano je 16 zadetkov. 4

Tako na enostaven nacin nizamo razli¢ne pogoje. Glede na zgoraj izbrani
operator lahko izberemo moznost:

e operator AND pomeni, da morajo biti vsi pogoji hkrati izpolnjeni,
e operator OR pomeni, da je izpolnjen en ali drugi pogoj z izbiro,
e operatorja NOT AND in NOT OR pa pomenita izbiro nasprotnih

operatorjev.

% Izgradnja filtra
Filter IAND I<mot>
: @ AND ko ® Knjizen

e OR je moje podjetje
Q@ NOTAND ed 01.05.2026 jn 30.06.2026
prit ® NOTOR je novega pogoja

Ce dolo¢en pogoj ne potrebujemo ve¢, ga lahko odstranimo s klikom na
tri pikice in izbiro iz menija Odstrani vrstico.

% lzgradnja filtra

Filter AND <root>
; Status rafuna je enako @ KnjiZen

: Naziv stranke vsebuje moje podjetje

“(..) Datum opravijanja med 01.05.2026 in 30.06.2026
=, Dodaj pogoj ovega pogoja

= Dodaj skupino

X Qdstrani vrstico

Pri naprednejSem filtriranju lahko uporabimo skupine pogojev. Spodnji
primer prikazuje, kako je zgrajen filter, kjer zelimo videti radune s
statusom KnjiZzeni in so prejeti v obdobju 1. 5. - 31. 5. ali 1. 6. - 30. 6.
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% Izgradnja filtra

Filter AND <root>
.  Statusracuna jeenako @ Knjizen

Naziv stranke vsebuje moje podjetje

.. OR uporabi za naslednje pogoje

.| Datum prejema med 01.05.2026 jn30.06.2026

pritisni gumb za dodajanje novega pogoja

Ko smo z nastavljenimi pogoji filtra zadovoljni, filter shranimo. Vnesimo
naziv filtra, po katerem ga bomo kasneje prepoznali. Za uporabo mora
biti filter oznacen kot Aktiven.

@ Izgradnja filtra

Filter AND <root>

Status racuna jeenako @ Knjizen

Naziv stranke vsebuje moje podjetje
.. OR uporabi za naslednje pogoje
.| Datum prejema med 01.05.2026 in 30.06.2026

pritisni gumb za dodajanje novega pogoja

Naziv filtra ‘Knj iZeni racuni Mojega podjetja

["] Pogled je dan na skupno uporabo
[¥] Shrani nastavitve stolpcev

[v| Shrani razvricanje

(v Aktiven

[] Hitri filter

Uporabi Opusti Potrdi

Moznost Pogled je dan na skupno uporabo omogoca, da je filter na
voljo tudi drugim uporabnikom sistema. Z izbiro Shrani nastavitve
stolpcev se skupaj s filtrom shranijo tudi nastavitve prikazanih stolpcev
in njihov vrstni red. Moznost Shrani razvrsc¢anje omogoca, da se ob
uporabi filtra ohrani izbrani nacin razvrs¢anja podatkov. Moznost Hitri
filter doloca, da se filter prikaZze med hitrimi filtri za hitrejsi dostop in
uporabo.

Filter, ki bi ga zeleli veckrat uporabiti, lahko ob kliku na Filter tudi
shranimo .

Y || PrikaZi knjiZene /zavrnjene
Pripravljeni za knjizenje

Shrani trenutni filter

nar
Vsi shranjeni filtri c
7 21 1n NI8 Ng 11 NIE 1 44 NN Q7R

Delo s stolpci preglednice

Kot Ze opisano, lahko stolpce v preglednici premikamo z misko levo ali
desno. Z enostavnim klikom v naziv stolpca lahko podatke v stolpcu
razvrstimo narascajoce ali padajoce.
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12321
123456
12345A7RQ

V preglednici lahko istoc¢asno razvrs¢amo podatke po vec stolpcih.
Najprej razvrstimo en stolpec po Zelji narasc¢ajoce ali padajoce, nato
pridrzimo tipko SHIFT, kliknemo v drugi stolpec in ga razvrstimo. Po
enakem postopku podatke razvrs¢amo naprej.

Primer razvrScanja podatkov najprej po stolpcu Datum zapadIlosti
padajoce in nato Se po Znesku ra¢una narascajoce:

‘Datum zapadlosti ‘ Znesek racuna ‘

4 =
31.08.2022 2.445,00
31.08.2022 6.500,00
15.08.2022 250,00
15.08.2022 250,00
01.08.2022 1.557,00
31.07.2022 146,40
31.07.2022 784,00
31.07.2022 5.400,00
30.07.2022 412,00
24.07.2022 2.050,00
20.07.2022 2.300,00

Desni klik na nazivu stolpcev preglednice odpre kontekstni meni za
delo s stolpci.

Dameprejema_!Dab.m.La&ualDamw.omawanialnab.m zapadlosﬁilZnesek... A D

_ 2] Rezvrsti naraicajoce L = Al
=iy - i = =
20.04.202 Z|  Razvrsti padajoce 0,00 9
20.04.202 Podisti razvricanje 0.04.2026 9,00 9
20.04.202¢ = Skupina po tem polju 3.03.2026 32,9%|9
20.04.202¢ _ _ o D.04.2026 51,85 9

== Razvrsti v skupine z izborom
20.04.202 04,2026 109,99 9
20.04.202 Noga 0.04.2026 158,17 9
03.04.20% [ Noga skupine 2.04.2026 266,49 9

20.04. 202¢ - 350,009}
20.04.202 e D.04.2026 480,00 9
30.04.202¢ Izbor stolpcev D.04.2026 800,00 9
20.04.202 | Poravnava N » % Leva poravnava 5
20.04.202 —

=l Samoprilagodi = Desna poravnava
Samoprilagodi (vse stolpce) = Nasredino
Privzeto
Shrani trenutni filter
Vsi shranjeni filtri

Oglejmo si pomen posameznih izbir:
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e Razvrscanje - podatke v stolpcih lahko razvrs¢amo narascajoce ali
padajoce oziroma razvrScanja ne uporabimo.

e Skupina po tem polju - ¢e na dolo¢enem stolpcu izberemo to
opcijo, bo program zdruzil podatke v skupino po tem stolpcu. Npr.,
¢e to storimo na stolpcu Naziv stranke, dobimo v preglednico
seznam vseh strank, od katerih smo prejeli raCune. Za prikaz
podrejenih nivojev izbrane skupine kliknemo na plus pred skupino, v
nasem primeru je to Naziv stranke. Tako se nam na podrejenem
nivoju prikazejo vsi racuni, ki smo jih prejeli od te stranke. Ce Zelimo
razSiriti podatke na vseh nivojih naenkrat, kliknemo z desno miskino
tipko v sivo obmocje (na sliki oznaceno z rde¢im krizcem) in iz

menija, ki se odpre, izberemo RazSiri vse.

Ce razvrétanja ne potrebujemo ve¢, ga izklopimo z izbiro Poéisti
razvrscanje v skupino.

3% Saop - Moje Podjetje

Leto Knjiga PR - Prejeti racuni LY 3t. prikazov | -

Izbor racunov

Kniii v DK in DDV

[ Razsirivse
o = — e [] Strnivse i
Pl 1 Naziv st 2% Poéisti razvri€anje v skupine
EI Naziv stranke : Al 5Iovenija, d. d. % Skl'ij skupino zizhorom
|| |=! Znesek ratuna : 32,99
s eV pripravi 2602286861464 0000146 27,04 O 20.04.20:
|| Naziv stranke : ABOUT YOU SE & CO. KG
|| Naziv stranke : ARHITEKTURNO PROJEKTIRANIE
Naziv stranke : Big Bang, d.0.0.
e L e L

V skupino z izborom lahko dodajamo Se dodatne podskupine, npr. pregled
po strankah glede na status racuna.

13
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3% Saop - Moje Podjetje

Leto 2026 = Knjiga |PR - Prejeti racuni

Izbor racunov

[=] Naziv stranke : A1 Slovenija, d. d.

[=] Znesek raéuna : 32,99

8 ® Vpripravi 2602286861+

Naziv stranke : ABOUT YOU SE & CO. KG
Naziv stranke : ARHITEKTURNO PROJEKTIRANIE
Naziv stranke : Big Bang, d.0.0.
Naziv stranke : Lego System A/S Denmark
Naziv stranke : MERKUR trgovina, d.0.0.
Naziv stranke : MOJA COKOLADA d.o.o0.
Naziv stranke : PINGI d.o.0.

e Noga - omogoca, da se na dnu preglednice prikaze ali skrije vrstica,
kjer lahko prikazemo:
o Sum - sesStevek stolpca,
o Min - minimalno vrednost v stolpcu,
o Max - maksimalno vrednost v stolpcu,
o Count - prestejemo Stevilo zapisov v preglednici,
o Average - prikazemo povprec¢no vrednost stolpca.

| Bx @

pkazov |- S0 -+ |G W~ | Prikad knjdene fravimjens

Osnova  |Rafun za blago Datumprejema | Datum raduna Datum oprandjamja Datum zapad

= = I = - = -

0,00 ] 20.04.2026 20.04.2026  20.04.2026
AR 0,00 O 20.04.2026 20.04.2026  20.04.2026 20.04.2026

27,04 0 20.04.2026 03.03.2026 27.02.2026 13.03.2026

47,35 20.04.2026 20.04.2026  20.04.2026 20.04.2026

109,99 O 20042026 20.04.2026

0,00 O 20.04.2026 20.04.2026

61,89 03.04.2026 03.04.2026

0,00 O 20.04.2026 20.04.2026

393,44 O 20.04.2026 20.04.2026

0,00 O 30.04.2026 30.04.2026

0,00 20.04.2025 20.04.2026

183,71 MIN=03.04.20%6

¢ Noga skupine - ¢e uporabimo razvrsc¢anje v skupine, lahko pri
vsakem nivoju prav tako uporabimo funkcije noge: Sum, Min, Max,
Count, Avarage.

¢ lzloci ta stolpec - s to izbiro stolpce iz preglednice izlo¢amo v

posebno odlozisCe, iz katerega lahko pozneje ponovno dodamo

14
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stolpec v preglednico. Zaradi vecje preglednosti preglednice
svetujemo, da izlocite vse stolpce, ki jih ne potrebujete.

¢ lzbor stolpcev - je odloziSce stolpcev, ki trenutno niso prikazani v
preglednici. Iz tega odlozis¢a jih lahko ponovno dodamo v
preglednico. V okencu, ki se odpre, pois¢emo ustrezen stolpec in ga
z misko drag & drop (povleci in spusti), prenesemo na Zeleno mesto
v preglednici.

e Poravnava - dolocene stolpce lahko poravnamo levo / desno ali
sredinsko.

e Samoprilagodi - s to izbiro prilagodimo Sirino izbranega stolpca na
Sirino najdaljSega podatka v stolpcu.

e Samoprilagodi (vse stolpce) - s to izbiro prilagodimo Sirine vseh
stolpcev v preglednici na Sirino najdaljSega podatka v posameznem
stolpcu.

¢ Privzeto - program razvrsti stolpce tako, kot so privzeto predvideni
v osnhovni postavitvi programa.

e Shrani trenutni filter in Vsi shranjeni filtri - velja enako kot Ze

opisano na predhodnih straneh teh navodil.

Delo s podatki v preglednici

Z desnim klikom miske kliknemo kjerkoli na preglednici, da se odpre
kontekstni meni za delo s podatki, ki se nahajajo v preglednici:

Carovnik za izvoz podatkov ...

lzvoz v Excel

Kopiraj celico Ctrl+C
Kopiraj vrstico Ctrl+Alt+C
Izbira stolpcev

Pregled postavk

Odklepanje in storno v DK in DDV

Popravek odbitka DDV
Se ne knjizi

Revizijska sled

o Carovnik za izvoz podatkov - omogoca izvoz podatkov iz
preglednice v razli¢ne formate datotek. Pred samim izvozom
podatkov je najprej potrebno na sami preglednici omejiti podatke, ki
jih Zelimo prenesti v druge datoteke. Sledimo korakom v ¢arovniku

za izvoz, ki se razlikujejo glede na format datoteke, ki jo Zelimo



Saop

Nasveti za delo

pripraviti in na koncu izberemo podrocje (mapo), kam naj se podatki

shranijo.

e lzvoz v Excel - omogoca izvoz podatkov v Excel datoteko.

e Kopiraj celico - vsebino celice, na katero smo postavljeni, kopira v

odlozisce. Podatek lahko prilepimo in ga uporabimo drugje (copy /

paste vsebine celice).

o Kopiraj vrstico - kopira celotno vrstico ali vec izbranih vrstic skupaj

z nazivi stolpcev. Vel zaporednih ali nezaporednih vrstic ozna¢imo s

tipko CRTL + klik na Zelene vrstice.

¢ Izbira stolpcev - omogoca izbor stolpcev v preglednici.

34 Sacp Prejeti racuni

 1zbira

Pofja ki =0 na volio

Knjiden DDV

Knjifen DK

KnjiZeno DK obv.

Stanje potrjevanja %

Narodlo

Tzdan radun

Bruto

Popusti

Neto

Raziika

Opis razike

Datum DOV

DDV obdobje

Sifra provizije

|Skebnik 006

ESS

<<

B % B @
Izbrana polja

Orignaina -

Naziv SM

SM

Sifa stranke

Naziv stranke

Datum prejema

Datum raduna

Datum opravijania

Datum zapadlosti

Znesek racuna

Denarna enota

Ratun za osnowno sredstvo

Znesek v domad denarni enoti

Opomba -

X Opust v Potrdi

¢ Pregled postavk - omogoca vpogled v postavke, ki se nahajajo v

.xml datoteki uvozenega eRacuna. V primeru nastavitev knjizenj za

vrednosti dolo¢enih postavk (Sifranti - Uvoz stroskov), nam pri

knjizenju tudi za te postavke vknjizbe predlaga.

¢ Odklepanje zavrnjenega racuna - racun, ki smo ga pomotoma

zavrnili, lahko odklenemo. Ce je bil ra¢un zavrnjen preko

potrjevanja, ga mora skrbnik dokumentov pobrisati v ¢akalni vrsti

med potrjenimi aktivnostmi.

e Odklepanje in storno v DK in DDV - omogoca odklepanje in

storniranje racuna s statusom Knjizen. Pripravi se storno vknjizba

racuna v Posredno knjizenje in storno postavke DDV v knjigi prejetih

racunov.

e Odklepanje povezave do izvornega dokumenta - odklepa

povezave na knjigo poste.

e Prenos racuna v drugo knjigo - v primeru, da smo rac¢un uvozili

ali vnesi v napacno knjigo dokumentov, nam ta funkcija omogoca

prenos racuna.
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¢ Popravek odbitka DDV - program ustvari novo zaporedno Stevilko
racuna ter prekopira vse osnovne podatke iz izvornega racuna,
vklju¢no s storniranimi dav&nimi vrsticami, ki so bile izkazane na
racunu.

¢ Se ne knjizi - s tem gumbom ra¢unu dodamo oziroma odvzamemo
status Se ne knjizi.

¢ Revizijska sled - vpogled v revizijsko sled racuna z moznostjo tiska
in shranjevanja v eRegistrator (potrebno urediti tudi nastavitve v

knjigi dokumentov).



