Saop
Vnos in prenos blagajniskih
prejemov in izdatkov

Zadnja sprememba 16/09/2026 7:18 am CEST | Objavljeno 14/09/2026

Vnos blagajniskih prejemkov
In izdatkov

Nov zapis dokumenta ustvarimo s klikom na ikono Vnesi nov zapis.

~. Saop Blagajnisko poslovanje - Moje podjetje [m] >

Bradnhe

Sifra blagajne |m0 I Glavna blagajna ZakljuZeno: 31.07.2026 St.dnevnika: 1 Status ||Ta vse -

Saldo: 506,65

Leto 2026 Tekod saldo: 1.619,65
Denarna enota: 978 Evro
Kron.5tevilka I\ Q ISU ﬁ| ™ Vsi zapisi (4] @
- Krm.:‘.lzvi...lﬁtev.dﬂevnika IDamm dnevnika IOzﬂaka IanurnEnt Datum IOpis DK INazwv stranke IZnEsEk d
L 4 Prejemek 4 05.08.2026 Dnevnik 2026/08 INCOM d.o.o.
_ 3 Prejemek 3 05,08.2026 Konéni potrognik
_ 2 1/31.07.2026 Prejemek 2/14.07.2026 Konéni potrognik
_ 1 1/31.07.2026 Prejemek 1/31.07.2026 razne stranke
_ 0 0[20.07.2026 Prejemek 0]20.07.2026 ZACETNI SALDO
5 ﬁ Zakljuek EKnjidi v DK alzpél dokument éi;:: dnevnik éiz: m Zapri
-anaM 506 | 4
Odpre se okno za vnos novega dokumenta.
. Sacp Blagajnitko poslovanje - vnos - Podjetje - Trgovina na debelo in drobno - o X
Glavna blagajna, 978: prejemek §t. 3
Oznaka [Prejemek -
Blagajnik |1 -+|  Naziv blagajnika [Blagaink1
Datum |11.09,2026 -
[sranka ~| [oooaz01 -
Maziv [Baloncek Tonzek
| Opis 0K |
Veza I _I Skupaj vrstice vrednost domad DE: 0,00
Skupa pladio v domadi DE: 0,00
yrstice dolumenta | Opombe | Placio |
I Zaktiud wrstice 4 4 p M | & B B B
|Stevila vrstice|vrsta vpladiajizpladia |Naziv vrste vpladiafizpladia] Konto Veza |penarna enota|vrecnast domadi DE [vrednost tuji DE|Datum tecaje |
0,00
Privonke | [ [ 68 [& ~ [ - 21 0
Priponka dokument | [ [z 68 [ ~ [ ~ 5 1)
Priponka dnevnik | [ [j2 68 [ ~ [ 2 ~ B 1)
& Dolument &) Dnevrik &5 Obrazec UPN ¥ Opust " Potrdi
[Skrbric oos | 4

e Oznaka - izberemo, ali gre za blagajniski prejemek ali izdatek.

e Blagajnik in naziv blagajnika - vnesemo Sifro blagajnika, naziv
blagajnika pa se izpolni ob vpisu Sifre.

V tem prispevku
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Nasveti za delo

Datum - vnesemo datum dokumenta.

e Stranka, naziv in naslov - izberemo vrsto subjekta (stranka ali

zaposleni) ter vnesemo sifro, naziv in naslov pa se izpolnita

samodejno.

e Veza - izberemo vezo, na katero se dokument nanasa.

e Opis DK - vnesemo besedilo, ki se bo s knjizbami preneslo v

Posredno knjizenje Dvostavnega knjigovodstva v polje Opis.

. Saop Blagajnisko poslovanje - vnos - Podjetje - Trgovina na debelo in drobro - o X
Ginvna blagain, 578 prajomek st 3 =
Oznaka lm
Blagajk[L | Neowblagaka [Bacamikl
Datum lm
[stranka | fpoooior -
Maziv [Balonéek TonZek
| Opis DK [BLAGATNA DNE 11. 8. 2026
Veza I Skupaj vrstice vrednost domad DE: 0,00
Skupaj pladio v domadi DE: 0,00
Vrstice dokumenta | opombe | Placio |
<. Saop Sifranti - Podjetje - Trgovina na debelo in drobno - o X
R Odprie postavke =[S 1L

11852 2025 RA-26000001 24.03.2026 |24.03.2026 24.03.2026

[ Prikati postavke na vseh vrstah kontov I~ Vsi zapisi
Doument | Qo = |
[ 8 [ stz Dat.dok. 5 Veani dolument Odprto breme

11332 2025 RA-17000022 [27.07.2018 |07.11.2017 07.11.2017 |

Priparn

Priponka dokume —

Priponka dnev] ] Zbirno: 122,00 ¥ opust v Izgeri
———————{skrbnik pos | A
& Dokument Drevnik Obrazec Potrdi

Skrbnik nos |

Ce izberemo vezo, se v vrstica na zavihku Vrstice dokumenta

¥

samodejano napolni. Vrstice lahko vnesemo tudi s klikom na gumb Vnesi

nov zapis. Ko vnesemo vse vrstice, dokument Potrdimo.

Ce uporabljamo ve¢& nacinov placil, je treba vrstice zakljuéiti s klikom na

gumb Zakljuci vrstice.
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.. Saop Blagajnitka poslovanje - sprememba - Podjetje - Trgovina na debelo in drobno - 0 X

Glavna blagajna, 978: prejemek st. 3 g B

Oznaka |Prejemek -
Blagajnik | 1 =|  Maziv blagajnika I3|393.i"“k1
Datum |11.09.2026 -
[stranka ~| Jooootot B

Naziv [Balonéek Tanéek

I Opis DK IELAGAJNA DNE 11. 9. 2025

Veza IR“,‘_ZGUUUU01 =] Skupaj vrstice vrednost domad DE: 122,00
Skupaj pladilo v domadi DE: 0,00

Vrstice dokumenta |Upomba| Pladilo I

[Drmavsse| wa »m a0 @A
|§bevilka vrstcell‘rsta wvpladilajizplacila INaziv vrste vplaélaﬁzplaﬁ\all(nnbu Veza |Denarna enuml\drednust domadi DE |Vrednust tuji DEIDah.lm tecaja
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Priponka dokument [ER[% ~ [ ~& o B &
Priponka dnevnik [ER[% ~ [ ~& o B &

8 Dokument @ Dpevnik @ Obrazec UPM

Shkrbnik pos |

Program odpre okno, v katerem izberemo placilno sredstvo.

% Saop Blagajnizko poslovanje - vnos - Podjetje - Trgovina n.. — O X

2B @GS

Nadin pladila IUl I gotovina %
Inesek I 122,00

Znesek v tuji denarni enoti 0,00

¥ opust " Potrdi
Skrbriik nos | 4

S potrditvijo se vrstica zabelezZi na zavihku Placilo. Ko dokument vsebuje
vse obvezne podatke, vrstice in placilo, ga potrdimo.

"

. Saop Blagajnitko poslovanje - sprememba - Podjetje - Trgovina na debelo in drobno — [m] >

sEARS
Oznaka Im
Blagajnikm Maziv blagajnikalw
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Naziv IBalonéek Tondek

I Opis DK IBL!-\GAJNA DME 11. 9. 2026

Veza IRA—W]' _I Skupaj vrstice vrednost domadi DE: 122,00
Skupaj pladilo v domadi DE: 122,00
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M4 b M 3R
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Prenos prejemkov iz
fakturiranja

V Blagajnisko poslovanje lahko prenesemo racune, ki so ze izstavljeni,
poknjizeni ter imajo oznacen nacin placila, vezan na blagajno. Racunov, ki
so Se v pripravi, ni mogoce prenasati.

Prenos z desnim klikom na posameznem
racunu oz. gumbom na preglednici

V preglednici izdanih racunov se postavimo na zeleni izstavljeni racun,
nanj kliknemo z desno tipko miske in s spustnega seznama izberemo
moznost Blagajna.

4 Steyilka |Datum Zapade Sifra kupca Maziv kupca Dokument
13.08.2025 |0975097 INCOM d.o.0.

4/29,07.2026 |13.08.2025 0000009 INCOM d.a.0. Riz=ic

3|29.07.2026 |29.07.2025 0000212 razne stranke Izbira stolpcev

2|28.07.2026 28.07.2025 0000212 razne stranke . L

1/09.07.2025 |08.07.2025 0000004 MERKUR D.D. & Cerovnik za izvoz podatkov ..

Kopiraj celico Ctrl+C
Kopiraj vrstico Ctrl+Alt+C
Stevilo prikazanih zapisov

Knjizi SPR Ctrl+5

]
=

KnjiZenje in davki

- Blagajna Ctrl+B "

Prenos lahko izvedemo tudi s klikom na gumb Blagajna v spodnjem
levem kotu preglednice.

« Saop Fakturiranje - Moje podjetie - [u] x
Ratuni ta8lBk | ®
Leto 2026 = Status [Bf vsi - Artkel
Kriga [Ra ++:| Raéuni - Poslovni prostor: GO Maloprodasa SAOP ¢ Status pladila | si hd Debavitslj
Stevika | a o % I~ vsi zapisi | B B
|Ana\mka 1 ;|| IAr\almka 1 Lll |Ana\mka 1 ~| | .

Sifra kupca Dokument Naslov

0 5[25.07.2026 [13.08.2026 [0975097 INCOM d.0.0 RA-260003115 Ajdovidina, Tovarnicy

4129.07.2026 |13.08.2026 0000003 INCOMd.0.0 RA_260003656 219,60 EUR Ajdovitina, Tovamisk

3|29.07.2026 |29.07.2026 0000212 razne stranke A-RA-26000030 183,00 |EUR

2/28.07.2026 |28.07.2026 0000212 razne stranke 173,78 EUR .

1/09.07.2025 09.07.2026 0000004 MERKLIR D.D. 67,34 [EUR Ljubliana - Vi€, Dunajs

863,32
5 KnjiEi i kejiz ;::l .. Blagajna |‘ Shropila v Tiskaj Word | I zbiri Ba Kogiaj [ Lzdaja [} 1zstavitey 1 zepri

LanaM [oos | 4

Odpre se okno za vnos prejemka iz BlagajniSkega poslovanja. Pred
potrditvijo zaklju¢imo vrstice, da se zapise placilo, nato pa vnos potrdimo
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z gumbom Potrdi.

| '+ Saop Blagajnifko poslovanje - sprememba - Moje podjetje = [m] x
s Bx RS
Cznaka lm
Blagajnik |1 I Naziv blagajnika IEIagajnikl
Datum -
Naziv [INCOM d.c.0.
| Opis DK |
Veza IGO'SG'ZGOUOO09 _I Skupsj vrstice vrednost domadi DE: 219,80
Skupaj pladilo v domadi DE: 0,00
Vrstice dokumenta IUPOEbe I Pladilo I
|@Zaktjuﬁvrshoe |a 4 B M | & B Bf
Iﬁbevilka vrsﬁoelVrsIa vpladlafizpladla IVeza INaav wrste vplaélaﬂzpla&lalDenama enotal\u'rednost domadi DEI\‘rednost tuji DEIDath tetaje
ﬂ 1001 GO-56-26000009 Prejemki 978 219,60
[ zmeE0
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Priponka dokument . & 206 B i
Priponka dnevnik Zil G| B i 9
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Program nas obvesti, da je bilo knjizenje v BlagajniSko poslovanje
uspesno.

Infarmacija X

o KnjiZenje BP uspeéno zakljuéeno!

Prenos z gumbom za izvoz podatkov

Racune lahko prenesemo v modul Blagajnisko poslovanje
tudi mnozi¢no. V zgornjem meniju izberemo lzvoz podatkov / Izvoz v
Blagajno.

— [ 4
b B e

lzvoz v knjigovodstvo/fakturiranje
lzvoz v Blagajno

Serijski izvoz e-slog

lzvoz zdruzenih pdf racunov

lzpis podatkov o izdanih racunih za DU

Odpre se okno s filtri, s katerimi lahko omejimo izbor. Ce obkljukamo
moznost Zakljuci vrstice in vpiSemo Nacin placila, bo program ob
prenosu sam zakljucil vrstice z vpisanim nacinom placila.
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¢ Saop Fakturiranje - Moje podjetje = O >
X BB
Stevika od [3 do |5
Datum rafuna od I ;l do I ;I
Placnik od | | do | =
Prejemnik od I _I do I _I
Prva skupina prejemnika od I _I da I _I
Druga skupina prejemnika od I _I do I _I
Analitika od | | do | -
Referent od I _I do I _I
Nadin fakturiranja I _I

v Zakljudi vrstice

Nadin pladila IDl I Gotovina

@ zapri v Fotrd
LanaM o0s | 4

Ce ne obkljukamo te moznosti, bo program ob prenosu vrstic v
Blagajnisko poslovanje besedilo vrstic obarval rdece, ker vrstice Se ne
bodo zakljuc¢ene s placilom.

Ob kliku na gumb Potrdi nas program obvesti, da je bilo knjizenje v
Blagajnisko poslovanje uspesno.

Infarmacija !

o KnjiZenje v BP uspeino zakljuceno!

Prenos blagajniskih
prejemkov iz Trgovine na
drobno

Prenos neposredno iz preglednice -
prenos izbranega dne

V preglednici izberemo gumb Zaklju¢ek dneva.
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Q Saop Trgovina na drobno - Podjetje d.o.c.

= a X
B EB o8 BN
leto [026  ~|  Poslovahica [T -] Sempeter atiel [ ]
Datum | <] wstaprometa[E | Gotovinska prodaia seria| -
Stevika | @ s j‘ ___| B B
|s2.8.z00v =~ |s2.8.z00v =~ |s2.8.z00v |
|/« Stevika |patum |Dokument |stranka |Maziv stranke |zapladle  [Sfiane1 |

O

1] E Zhiri é Tiskaj Tiskaj POS H O artiklu @ Storno

funa Q Zakljuéek dneva | Davéng @ Zapri

|skrbrik po1 |

Odpre se okno za knjizenje prometa gotovinske prodaje.

Na vrhu okna lahko s filtrom omejimo izbor Stevilke racuna za izbrani
datum. V spodnjem delu okna nato izpolnimo Stevilko blagajne, Sifro
blagajne, blagajnika in stroSkovno mesto, ¢e promet vodimo po analitiki.

E Saop Trgovina na drobno - Moje podjetje

KnjiZzenje prometa gotovinske blagajne

— X
R

Stevilka raduna od I do I
Za datum [03.08.2026 =]

Izbira poslovalnice za skupinski zakljuéek dneva

[+ Izvoz podatkov v finanéno knjigovodstvo [~ miniMAX

Podrodje za finanéno knj. |1'|

Direktni izvoz

Temeljnica DK ITDR I Trgowina na drobno
Dogodek DK IZ I izdani racuni

[+ Izvoz podatkov v davéno knjigo DDV

Podrode za davino knj. I'l.

Krijiga DOV IIzdani rafuni LI

|¥ Izwvoz v blagajnisko poslovanje BP

Za blagajno Stevika |1 vl

[T Prenos prometa darilnib bonoy
I~ Frenos prometa darilnib kartic

Sifra blagajne BP IlUU I Glavna blagajna
Blagajnik |1 I Blagajnik1

Stroskovno mesto BP IUUUUUll I MALOPRODAJA Gorica
I Ko

@ zapri  + Potrd

LanaM 006 |

A

Ob kliku na gumb Potrdi se v stolpcu Knjizeno BP oznaci kljukica.
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E’ Saop Trgovina na drobno - Moje pedjetje

Gotovinska prodaja
Leto I?_U?_G vI Poslovalnica IGD I Malop
Datum I VI Vrsta prometa IG I Gotov

Stevika |
[82.8.z00v =l
a Stevilka |Knjifeno DK ||Knjizeno BP I atum 1]
v 4,07.2026
3 v 4,07.2026
2 v 4,07.2026
1 v 4,07.2026

Prenos z gumbom za izvoz podatkov -
prenos za vec dni

Kliknemo na gumb lzvoz. S spustnega seznama izvoza izberemo lzvoz v
blagajnisko poslovanje BP.

— [m]] et
Aol ol 5ke

Prenos podatkov na off-line blagajno

Prenos prometa na centralo
— lzvoz podatkov za DOS blagajno

lzvoz podatkov v davéno knjigo DDV

lzvoz v blagajnigko poslovanje BP

lzvoz v finanéno knjigovodstve DK

Polnjenje tehtnic

leae |

lzvoz podatkov na dlanénike Pidion
lzpis podatkov o izdanih racunih za DU

lzvoz v minibMAK

Odpre se okno s filtri, s katerimi lahko omejimo izbor. Okno ponuja
moznost mnozi¢nega prenosa racunov v Blagajnisko poslovanje. Na
vrhu okna lahko s filtrom omejimo izbor stevilke in datuma racuna. V
spodnjem delu okna nato izpolnimo stevilko blagajne, Sifro blagajne,
blagajnika in stroSkovno mesto, ¢e promet vodimo po analitiki.
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| E Saop Trgovina na drobno - Moje podjetje = *

KnjiZenje prometa gotovinske blagajne W B

Stevika ratuna od | do |
Datum od [04.08.2026 =] do |04.08.2026 ~|

Izhira poslovalnice za skupinski zakljuéek dneva

[~ Izvoz podatkov v finanéno knjigovodstvo

Podrode za finantno knj. I‘l. = |
Direktni izvoz
Temelinica DK ITDF‘. | Trgovina na drobno
Dogodek DK IZ | izdani racuni

[~ Izvoz podatkov v davEno knjigo DDV

Podrodje za davino knj. I‘l. = |
Knjiga DDV IIzdani racuni LI

[+ Izvoz v blagajni¥ko poslovanje BP

Za blagajno Stevika Il vI

[T Prenos prometa darilnib bomos:
[~ Prenos prometa darilnib kartic

Sifra blagaine BP IlDU I Glavna blagaina
Blagajnik Il I Blagajnik 1
Strogkovno mesto BP IUUUUUll I MALOPRODAJA Gorica

¥ Kontrola zneskov

@l zapri v Potrd
LanaM oos | 4

Ob kliku na gumb Potrdi se v stolpcu Knjizeno BP oznaci kljukica.

Q’ Saop Trgovina na drobno - Moje podjetje

Gotovinska prodaja

Leto IZDZE vI Poslovalnica IGD I Malop
Datum I VI Vrsta prometa IG I Gotov
Stevika |
[82.8.z00v =l

Krjizeno DK ||knjizeno B |patum C
4.07.2026

"2

v 4,07.2026
2 v 4,07.2026
1 v 4,07.2026




