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Nastavitve v modulu
Blagajnisko poslovanje

Da bo vaSe poslovanje z gotovino potekalo gladko, je prvi korak pravilna
nastavitev osnovnih Sifrantov in nastavitev.

Nastavitev blagajne

V modulih knjigovodstva izberemo modul Blagajnisko poslovanje. Z
nastavitvami za¢nemo v Sifranti / Blagajne. Z gumbom Vnesi nov
zapis vhesemo blagajne.

“+ Saop Blagajnitko poslovanje - Moje podjetje = m] X
COCNC AL R
Naziv “ Q 'ﬁ I vsizaps
J|§ifra | ¥ Maziv ‘Vrsm Denarna eno ta  |Maksimum  |Maksimalno izpladio |Kor|bo GK ‘Dovoljem dni ‘StroEkovno mesto
»
(1] @ Zapri
LanaM 008

Odpre se nam okno za vnos blagajne.
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=+ Szop Blagajnisko poslovanje - vnos - Moje podjetie  — O X

Blagajne . w B

Sifra |1nu

Maziv IGIavna blagajna

Vrsta IDomaE’B blagajna ;I

Denarna enota IQ?B I ELR

Blagajnigki maksimum I 300,00
Maksimalno izpladilo I 1,000,000

Konto IlDUUUU I Denarna sredstva v blagajni, r

¥ MezaokroZeni dokumenti

Dovoljeni dnevi I—SGE
Stroskovno mesto Iﬁ
Stroskovni nosilec Iﬁ
Referent Iﬁ
Delovni nalog I &
Sifra tefajne liste Iﬁ Banka Slovenije
Poslovno leto I—ZI.’JZE

Datum zafetnega salda IUl.US.ZDZE vI

Zafetni saldo I 300,00
Zatemisaldo TOE [ 0
Datum tedaja Iﬁ
Teds [ 00000

B? Stevike dokumentoy ¥ opust " Potrdi
LanaM ooe | A
e Sifra - izberemo poljubno Stevil¢no oznako blagajne.

Naziv - vnesemo naziv blagajne.

Vrsta - izberemo, ali gre za domaco ali devizno blagajno.

Denarna enota - vnesemo Sifro denarne enote iz Sifranta.

Blagajniski maksimum - dolo¢imo najvisji dovoljeni znesek
gotovine, ki se po pravilih poslovanja lahko nahaja v blagajni.

Maksimalno izplacilo - dolo¢imo najvecji posamic¢ni znesek
gotovine, ki ga je dovoljeno izplacati z enim blagajniSkim izdatkom.

Konto - izberemo konto, na katerem se bodo evidentirala sredstva
blagajne.

Nezaokrozeni dokumenti - s kljukico oznac¢imo, ali se zneski na

blagajniskih dokumentih vodijo natan¢no na cente brez
zaokrozevanja.
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Dovoljeni dnevi - vnesemo Stevilo dni, v katerih je po vnosu
zaCetnega salda Se dovoljeno vnasSati prejemke in izdatke.

Analitike - dolo¢imo analitike, ¢e Zelimo spremljati prejemke in
izdatke po posameznih analitikah.

Sifra tecajne liste - izberemo tedajno listo, ki se bo uporabljala za
preracune valut.

Poslovno leto - vnesemo tekoce koledarsko ali poslovno leto.

Datum zacetnega salda - vnesemo datum, na katerega vnesemo
zacetni gotovinski znesek v blagajni.

Zacetni saldo - vnesemo dejanski zaCetni znesek gotovine v
domaci valuti.

Zacetni saldo TDE - vhesemo zacetni znesek v tuji denarni enoti,
Ce gre za devizno blagajno.

Datum tecaja - vnesemo datum uveljavitve tecaja za preracun
zaletnega salda v domaco valuto.

Tecaj - vnesemo ali potrdimo menjalni tecaj tuje valute na datum
zacCetnega salda.

Ob kliku na gumb Stevilke dokumentov v spodnjem levem kotu okna
lahko dolo¢imo zacetno zaporedno Stevilko dnevnika, prejemka in
izdatka.



Saop

Nasveti za delo
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-~ Zapis za Etevilko dnevnika

—Zapis za Stevilko prejemka

Blagajna |1C'1
Stevilka prejemka I

—Zapis za Stevilko izdatka

Blagajna |1El1
Stevilka izdatka |

¥ Opusti " Potrdi

LanaM W | 4

S klikom na gumb Potrdi shranimo nastavitve blagajne. Program nas
obvesti, da je bil vpis zaletnega salda uspeSen. Zacetni saldo se odpre
pod zaporedno sStevilko 0. Program nam ob vpisu ta dnevnik tudi
zakljuci. Vrstice zacetnega salda ni mogoce brisati.

“. Saop Blagajnisko poslovanje - Moje podijetje [m] X

BaBenh s

Sifra blagajne |100 -:| Glavna blagajna Zakljufeno: 01.08.2026 St.dnevnika: 0 status [T vse -
Saldo: 300,00
Leto Iz"26 Tekod saldo: 300,00
Denarna enota: 978 Evro
Kron Ztevilka || aQ, [s0 _,j‘ I~ vsi zapisi | B OB B
A Kron.3tevi...|Stev. dnevnika atum dnevnika IDznaka Dokument atum INEZIV stranke | nesek dom. DE |Vaza |
a 0|p1.08.2026 Prejemek 0p1.08.2026 ||zacemr saLbo 300,00
300,00
1 T zakliudek SKjiEivDK  ERlzpisidokument  ZbTzpii dnevnik  Ebizpisi obrazec UPI @ Zapri
LanaM 506 | 4

Nastavitev vrste prejemkov in izdatkov

V Sifranti / Vrste prejemkov in izdatkov vnesemo prejemke in
izdatke, ki jih bomo uporabljali.
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=+ Saop Blagajnisko poslovanje - Podjetje d.o.o. - O X

Vrste prejemkov | izdatkov w B & | by By | >3
Sifra || Q |50 ::II ¥ aktivne [ Neaktivne | [~ Vsi zapisi | & B B
v Sifra INaziv |Kcnho GK |Oznaka IDenama enota |Izpis UPN |Neakﬁven
Ploo1 Zafetno stanje 100000 3 978 - r
| |ooz Dnevni iztriek iz TOR 109100 P 978 r r
_[003 Polog gotovine 109000 I 973 v r
_|004 Izpladilo prejetega ratuna 220000 I 978 - r
| [00s Izdani raéuni placani z gotovino 120000 P 978 - r
5 {0 zapri
Skrbrik pot | P

S klikom na gumb Vnesi nov zapis se nam odpre okno:

= Saop Blagajnitko poslovanje - sprememba - Podje..  — O x

Vrste prejemkov [ izdatkov g w B e

Sifra IUUZ—
Naziv |Dnevni iztréek iz TOR
Konto Gk [109100 -] 1atriek
Omnaka Im
I—
Cena I—
Denarna enota Iﬁ ELR

[~ Izvoz pe natinu pladila

[~ Izpis LUPM
[ Neaktiven
* opust  + Potrdi
Skrbrik po1 | 4
e Sifra - vnesemo poljubno trimestno 3ifro vrste.
e Naziv - vnesemo naziv prejemka oziroma izdatka.
e Konto GK - vnesemo konto, na katerega se bo knjizil prejemek
oziroma izdatek.
e Oznaka - izberemo, ali gre za prejemek ali izdatek.
e Cena - vpiSemo znesek, ¢e imamo na tej vrsti dokumenta fiksno
vrednost.
e Denarna enota - izberemo Sifro denarne enote, ki se bo
uporabljala na tej vrsti dokumenta.
[ ]

Izvoz po nadinu placila - ¢e obkljukamo to moznost, ne vpisemo
nicesar v polje Konto GK, ampak vpiSemo konte v Sifrant Konti po
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nacinih placil, iz katerega program doloc¢a konte na blagajniskih
dnevnikih.

¢ Predlagaj saldo blagajne - ob izbiri vrste izdatka s to nastavitvijo

nam program predlaga znesek trenutnega salda blagajne kot znesek
za izplacilo.

e Izpis UPN - obkljukamo, ¢e Zelimo ob vnosu izdatka izpisati
univerzalni placilni nalog.

¢ Neaktiven - obkljukamo, Ce te vrste ne uporabljamo vec.

Nastavitev nacinov vplacil in izplacil

V Sifranti / Nagini vpladil in izplaéil dolo¢imo pladilna sredstva.
VpiSemo Zeleno dvomestno Sifro ter naziv placilnega sredstva.
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>
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Nastavitev tekstov na dokumentih

Ce Zelimo, da se na blagajniskih prejemkih in izdatkih izpisuje poljubno
besedilo, to uredimo v tem Sifrantu.
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Teksti na dokumentih w B & | B 3] | @
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P-blagajniski prejemek G - opomba v glavi dokumenta
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Teksti na dokumentih g w B
Sifra blagaine |100 I Glavna blagajna
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v
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» Sifra - izberemo 3ifro blagajne, v kateri se bo pripenjalo to besedilo.

e Dokument - izberemo, kje se bo ta napis izpisoval. Izbiramo lahko
med prejemkom, izdatkom, dnevnikom in seznamom denarja.

Dokument ;I

Omaka |1 agajnick izcatek
Tekst |D - blagajniski dnevnik
5 - seznam denaria

e Oznaka - izberemo mesto na dokumentu, kjer naj se vpisano
besedilo prikaze. Izbiramo lahko med nogo in glavo dokumenta.

e Tekst - vpiSemo besedilo, za katero Zelimo, da je izpisano na
dokumentu.

Besedilo se izpiSe, ko zelimo natisniti dokument.
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S Saop Blagajnizko poslovanje - sprememba - Moje podjetje

Glavna blagajna, 978: prejemek $t. 1

Oznaka [Prejemek vI
Blagajnik | -=|  Maziv blagajnika IBIagajnikl
Datum |30.07.2026 -
IShanka -] I -
Naziv I
| Opis DK |
Veza IZ[]Z[];‘S _I Skupa;j vrstice vrednost domadi DE: 100,00
Skupaj pladilo v domadi DE: 0,00
Vrstice dokumenta |Dpomba| Pladilo |
Wrkutwsie 14 4 b 01| & 0@ BB
[5tevika vrstice|vrsta vpladiafizpladia [veza [Naziv vrste vpladiaizplaia|Denarna enata]vrednost domaéi O [vrednost tuji DE [Datum teéaja [reta
D] 1001 2020/3 Prejemki 978 100,00 0,00/30.07.2026
100,00
PriponkaD.s@g PR fv"'?"‘_. =
Priponka dokument 2B~ -20 Bl
Priponka dnevnik sede -2 -0 3
I & Dokument I &5 Dnevnik W Opust & Potrdi
LanaM 506 | 4
Moje podjetje
Glawna blagajna e .
Blagajniski prejemek §t. 1

Datum: 30.07.2026
Veza dokument: 2020/3
Vplaénik :

Dvig gotovine z raéuna pri NLB za potrebe blagajne

Vrsta wpladila / izplatila Kdli¢ina Cena Vrednost EUR
001 Prejemki 1,000 100,00 100,00
lzranava 0,00

Za platilo 100,00
Nacin placila Vrednost EUR

0,00

Nastavitev blagajnikov

V Ostalih sifrantih / Blagajniki je treba vnesti tudi blagajnike, ki bodo
modul uporabljali.

s Sacp iifranti—Mcje podjetje - [ X
Blagainiki b & B
&6 | @ [0 <3| I vsi zapis AR

¥ Oznaka aktivnosti

 Sifra |naziv Oznaka aktivnost

LdE Elagajnik 1

|2 Blagajnik2 I

HE Elagajnik3 v

HE Blagajnik4 I

| |5 Balgajniks v

5 g0 zapri

LanaM nos | A
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Z gumbom Vnesi nov zapis se nam odpre okno za vnos blagajnikov.
Blagajnike lahko zavarujemo tudi z geslom, da vsak operater vnasa le
pod svojim blagajnikom.

“. Saop Sifranti - sprememba - Moje podjetje = O *

Blagajniki g w B e
Sifra Il ¥ Omnaka aktivnosti

Naziv [Blagajnik1

Ime in priimek IBlagajnik 1

Strogkovno mesto IUUUUUUS I Maloprodaja Sempeter

Telefon I

Geslo Itttt

Potrditev gesla I***ﬂ

Dodaten opis I

Davéna Stevika |11111119

Referent |0000030 I Lana Marc
Operater ILANAM I Lana

* opust " Potrdi
LanaM 006 |Pokasi/skrij geslo [Ctrl+Alt+G] &

Sifra - vnesemo poljubno $tevil¢no ali alfanumeri¢no $ifro
blagajnika.

e Oznaka aktivnosti - kljukico pustimo oznaceno za aktivne

blagajnike, v primeru prenehanja dela pa jo odstranimo, da se
blagajnik ne ponuja vec ob vnosu.

e Naziv - vnesemo uporabnisko oznako blagajnika.

¢ Ime in priimek - vnesemo ime in priimek osebe, ki bo knjizila pod
to Sifro blagajnika.

e Stroskovno mesto - izberemo pripadajoce stroSkovno mesto, na
katero se nanasa delo tega blagajnika.

e Telefon - vnesemo kontaktno telefonsko Stevilko blagajnika za
interne potrebe ali izpise.

e Geslo - vnesemo varnostno geslo za dostop do blagajniskih funkcij.

Ce pustimo polje prazno, program ob vnosu blagajnika ne bo
zahteval gesla.

¢ Potrditev gesla - ponovno vpiSemo enako geslo za preverjanje
pravilnosti vnosa, ¢e smo geslo nastavili.

e Dodaten opis - po potrebi vnesemo dodatne opombe ali
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podrobnosti o blagajniku.

e Davcna stevilka - vnesemo davcno Stevilko blagajnika, ki je
obvezna za potrebe davénega potrjevanja racunov.

e Referent - s seznama izberemo povezano osebo iz Sifranta

referentov.

e Operater - izberemo sistemskega uporabnika programa Saop, ki je
povezan s tem blagajnikom za avtomatsko prijavo in belezenje
sledljivosti.

Nastavitve programa

Po vnesenih Sifrantih moramo doloditi e nastavitve programa.

=+ Saop Blagajnisko poslovanje = O *
Nastavitve = wh &%

Opombe Pogezavel

Sifra gotovine Iﬁ Gotovina
Sifra domade denarna enote I_
Oznaka domade denarne enote IW
Sifra pozitivne tefajne razlike Iﬁ
Sifra negat. tefajne razike Iﬁ m
Sifra zafetnega stanja I_ Zafetno stanje

Stevilfenje dokumentov v okviru Iéiﬁe blagajne in leta iz datuma dokumenta ;I

Vrsta dokumenta Blagajnigki dnevniki

[+ Analitike v glavi dokumenta
[~ vrstice: vnos kolicine

¥ opust " Potrdi
Skrbnik oot | 4

« Sifra gotovine - izberemo $ifro iz Sifranta nacinov placila, ki

predstavlja gotovino.

¢ Sifra domace denarne enote - izberemo &ifro domace valute iz

Sifranta.

e Oznaka domace denarne enote - z vpisom Sifre se nam izpolni

10
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tudi polje s kratico DE.

 Sifra pozitivne tec¢ajne razlike - izberemo $ifro vrste prejemka za
knjizenje pozitivnih tecajnih razlik pri poslovanju s tujimi valutami.
Tecajne razlike moramo predhodno vnesti v Sifrant Vrste
prejemkov/izdatkov.

o Sifra negativne tedajne razlike - izberemo $ifro vrste izdatka za
knjizenje negativnih tecajnih razlik pri poslovanju s tujimi valutami.
Tecajne razlike moramo predhodno vnesti v Sifrant Vrste
prejemkov/izdatkov.

» Sifra zac¢etnega stanja - izberemo vrsto prejemka, ki bo
uporabljena ob vnosu zacetnega salda blagajne.

e Stevil¢enje dokumentov v okviru - s spustnega seznama lahko
izbiramo med dvema moznostma Sifra blagajne (prehod v novo
leto je potreben, da se dokumenti tevil¢ijo od 1 naprej) ali Sifra
blagajne in leto iz datuma dokumenta (prehod v novo leto ni
potreben, moznost zaklju¢ka leta osivi). Ko enkrat nastavite drugo
moznost, priporo¢amo, da nastavitve ne spreminjate vec na prvo
moznost.

¢ Vrsta dokumenta - izberemo privzeto vrsto dokumenta za izpis

blagajniSkega dnevnika. To moramo predhodno odpreti v
eRegistratorju.

¢ Analitike v glavi dokumenta - oznac¢imo polje, ¢e zelimo, da se
analiti¢ni podatki vnasajo v osnovni maski in so vidni na preglednici.

“s Saop Blagajnitke poslovanje - sprememba - Moje podjetje - o X

Glavna blagajna, 978: izdatek §t. 1 Ed woE e
Oznaka [lzdatek - M
Elagajnik |1 I Maziv blagajnika IE|EQEJ'"ik1 SN
Datum [30.07.2028 | Ref,
[stranka ~| | - DM
Naziv I
| Opis DK |
Veza Imz‘j =2 _I Skupaj vrstice vrednost domacdi DE: 160,00
Skupaj pladio v domad DE: 0,00
Vrstice dokumenta |qumhe I Placilo I
Dagawsie W4 4 b M| &0 @ F
|5tevilka vrstice |vrsta vplatilafizplatia |veza |Naziv vrste vpladiaizpladia|penarma enota|vrednost domati DE |vrednost tuji DE [Datum teéaja |Teta
D] 1/002 202082 Izdatii 373 160,00 0,00/30,07.2026
160,00
Priponka | [ R [3 ~ [ ~-E1 3 B
Priponka dokument @B [ ~ & ~ 2 ) Dokument-100-1-1-30072026.pdf 5

Priponka dnevrik s -lz-00

8 Dokument Doevnik Obrazec UP!

¥ Opust v Potrdi

LanaM oos |

= ve

e Vrstice: vnos kolicine -

v

4

oznacimo polje, e zelimo pri vnosu

postavk blagajniSkega dokumenta poleg zneska vnasati tudi koli¢ine

11
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in vrednosti enote. Ce polje v nastavitvah ni ozna¢eno s kljukico, sta
polji neaktivni.

|I %5 Saop Blagajnizko poslovanje - vnos - Moje podjetje = O *
Virstice dokumenta # w (B
Vrstica I 1
ocr |
Veza I _I

Prejemek [ Izdatek

Koligina I 1

Vrednost enote EUR 0,0000

Vrednost EUR 0,00

Konto I I
Stroskovno mesto Iﬁ
Stroskovni nosilec Iﬁ

Referent I I
Delovni nalog I—

L 4

v ks K opust  (Zapri ‘

LanaM bos |

&
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