1. UVOZ IZPISKOV

Program omogoca uvoz in knjizenje izpiskov elektronske banke in izpiskov Zbirnega
centra (placila posebnih poloznic) v program POSLI. Program podpira naslednje formate
izvozenih izpiskov: TKDIS, ZBSxml in razsirjeni izvoz v programu PROKLIK. Po uvozu
izpiskov podatke o prometu program prikaze na ekranu in jih lahko pred knjizenjem tudi
izpiSete na tiskalnik. Program pri svojem delu uporablja podatke o transakcijskih racunih,
ki se nahaja na portalu Banke Slovenije. Ce ima program dostop do interneta, lahko
podatke po potrebi osvezujete.

Uvoz in knjiZzenje izpiskov deviznih racunov trenutno program ne omogoca.

S programom lahko tudi knjizite prejete racune v elektronski obliki (v modul Nabava,
stroski). E-racuni morajo biti narejeni v formatu eSlog. Program prejeti e-Racun knjizi
samo financno. Elektronske racune v tem formatu na posebno zahtevo posiljajo nekatere
vedje firme (Telekom, SiOL), lahko pa jih posiljate svojim kupcem tudi iz programa
POSLI.

1.1. Izbira uporabnika v programu POSLI

TEST.Z
SEUPMO

Ha koncu pritizsnite gumb Zacni

Nato izberite uporabnika
Hajprej izberite podrodje
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Skupina SAPLICOM, Jakéeva 19, 3000 NOWD MESTO
WANAN: weew . aplicomn.si Email:  infol@eplicomn.si

- najprej izberite podrocje; po izbiri podrocja se prikazejo vsi uporabniki v tem podrocju
- izberite uporabnika tako, da kliknete nanj
- kliknite na gumb Zacni (enako dosezete z dvojnim klikom na izbrano stranko)

1.2 Nastavitve za uporabnika

Pri prvi izbiri uporabnika program avtomatsko zahteva vnos parametrov uvoza za
trenutno izbranega uporabnika. Nastaviti je treba parametre za uvoz placil preko
elektronske banke in za uvoz izpiskov placil posebnih poloznic. Za pravilno obdelavo
uvoza placil posebnih poloznic pa je obvezna tudi dodelitev Sifer poslovnih partnerjev
vsem bankam, preko katerega placujejo stranke.



Za pravilno knjizenje placil avansov (predracunov) izberite ustrezen promet za knjizenje
predplacil (privzeto ZA).

PriporoCamo, da sta mapa za uvoz podatkov iz zbirnega centra in mapa z izpiski iz
programa elektronske banke razli¢ni, da se izognete napakam pri uvozu.

Mastavitve

Izbira mape, v katero izvaiamo
|zpizki Posebne polorice | Banks | izpiske iz programa za

elektronske banke
tapa & podatki o banénik izpizkin AR rien Eowna]

o hizpizkiproklik,

Loénik med podatki naj bo #

Locnik med podatki pri razginenem
izvozu v programc Proklik

Zaporedna stevika TRA Z - osnovni racun v programu POSLI
1,2,..,n - dodatni racuni

rata prometa v dobro

Vrsta prometa v breme — = [
-v breme (provzeto Z3)
rata prometa v dobro [avans] - - plagilo po predraéunu (privzeto ZA)

Hastavitve

Izpizki Pozebne polofnice | B anke

tapa & podatki zhirmeaa centra

Izbira mape, v kateri
shranjujemo izpiske iz
Zbirnega centra

| chizpizkihzo

Z - osnovni racéun ¥ programu POSLI
1,2,...,n dodatni racéun

Zaporedna gtevillka TRE

“Yrata prometa v dobro
Vrsta prometa za knjiienje
- v dobro (privzeto Z1)

Pomod




Za pravilno knjizenje placil preko posebnih poloznic morate podati tudi Sifro stranke iz
programa POSLI za vse banke, preko katerih stranke placujejo posebne poloznice:

Nastavitve

| lzpiski| | Posebne pu:ulu:éniu:e| Banke |

Sif barke Maziv banke Sifra POPA A Preklic
b 05 ABAMNEA WIFA D.D.. LIUBLIANA 1361
& BAMKA CELIE 0.0, CELJIE

V=e banke, preko katerih vase stranke placujejo racune,

vnesite v programu POSLI v seznam poslovnih partnerjev.
V¥ nastavitvah nato za vse banke vnesite sifro stranke v
programu POSLI, ki ustreza izbrani banki.

HHHBEHBBHBHBBB

24 RAIFFEISEM FREKDWA BAMEA D.D., MARIBOR
25 PROBAMES D.0.
26 BAMEA ZASAVIE DD, TREOWLIE - SKUFINA MLE
27 FACTOR BaMEL D.D., LILELIAMA,
29 BaME AUSTRIS CREDITAMSTALT 0.0, LIUBLIANA
Po pritisku na gumb v posebnem oknu poistete

Pomod

gifro stranke v programu POSLI

Ustrezno Sifro banke lahko pois¢ete s pomocjo abecednega iskanja po kratkem nazivu
stranke.

Poslovni partnerji

Banko poiséite po njenem kratkem
Sifra |ﬂ:3'-3l'lkﬂ Bazivu

Sifra |Kratki naziv |Nas||:|
0361  |Abanka abanka d.d., Slovenska 53, 1517 Ljubljana

|w

1.3 Izvoz izpiskov v formatu TKDIS

Izvoz podatkov v formatu TKDIS pozna vecina programov za elektronsko bancnistvo.
Slaba stran tega formata je ta, da v samih podatkih manjkajo nekateri pomembni
podatki, ki so potrebni za pravilno knjizenje, predvsem stevilka izpiska. Ce boste izvazali
izpiske v tem formatu, priporoCamo, da izvozite vsak izpisek v svojo datoteko (vecina
programov sploh ne omogoca izvoza vec izpiskov naenkrat v formatu TKDIS), ime
izvozene datoteke pa naj vsebuje tudi Stevilko izpiska v naslednji obliki (podobno, kot
predlaga n.pr. tudi program Proklik):

Poljuben-tekst_st.izpiska_datum-izvoza.txt

(n.pr. 02970-0051712611_22_0175_20081110170916.txt ali Izp_0175_10112008.txt)



1.4 Izvoz izpiskov v formatu ZBSxml

Podatkovni standard ZbsXml je postavilo Zdruzenje bank Slovenije kot odgovor na
omejeno uporabnost TKDIS standarda in je usklajen z zahtevami SEPA. Program Uvoz
izpiskov podpira zadnjo veljavno verzijo standarda ZBSxml 2.0.

1.5 Razsirjeni izvoz izpiskov v programu Proklik (Halcom)

Ce uporabljate program Proklik, priporoéamo uporabo rasirjenega izvoza izpiskov, v
katerem so zajeti vsi potrebni podatki za knjizenje v programu POSLI.

V programu Proklik v parametrih razsirjenega izvoza nastavite izvoz vseh podatkov in
izpis glave, za lo¢nik med podatki pa priporoCamo, da izberete znak '#'.

Parametri razsirjenega izvoza

Dzniovni nabor podatkoy za izvoz
lzvoz lzpiz glave Locrik med podatki | # - |

v Promet » dobro v |zpisi glava
[+ Promet v breme Izberni vae | Brigi B

W SE racu
v Datum g
v 5t izpis

L atum knjizenia W Dfhaloga

. R acun partnerja
Dznacite izpis glave B !

Maziv partnerja

W Yaluta Marmen i I Zalocnik izberite
v Daturn valutacie v [znaka vizte pozla

¥ Fresek v breme [+ Sklic odobritve

v Zresek v dobro v Sklic obamati D aturn priprave

v Oznaka knjifenja v Model Tip naloga

v Opis W Maodel § |Zkerite izvoz veeh Muijri

podatkov

Shrani Freklii

V pregledu izpiskov oznadite enega ali vec izpiskov, pritisnite na desno tipko miske in
izberite Razsirjeni izvoz.



proklik mnilb

Pregled podatkoy za:l

=4
Friprava

=
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Odprema

Fregled F.azZirien iz

Paramekri

Predogled
Matisni

V' pregledu izpiskov oznacite enega
ali ved izpiskov

—_ 1 1 1 1l L 1 e

Kliknite na desno tipko mizke in
izberite Razsirjen izvoz

Izpisek shranite v mapo, ki ste jo dolocili za hranjenje in uvoz izpiskov iz elektronske
banke.

Shrani kot
Save in: | ) praklic ~| « @ et -

|- 0bdelano
E:l ExtExpart. bxk

Podajte ime izhodne datoteke in shranite
izpizek v mapo, v kateri hranite izpizke

File: narne: Save
Save as type: | Datoteke z besedilom [ txt] ;I Cancel




1.6 Izbira vrste dokumenta

Po izbiri uporabnika najprej izberite, katero vrsto elektronskega dokumenta Zelite
uvazati, nato kliknite na gumb V redu.

Izbira vrsie iz piska

Izberite vrsto elektronskega
dokumenta

kkronske banke

() I#pisek. iz Zhirmega centra Nastavitve za uporabnika
D Livoz e-ratuna lahko kadarkoli
spremenite

Pomos l ’ Mastavitve l I Wredu l ’ Preklic

Poiscite izpisek, ki ga Zelite uvoziti. Program omogoca tudi izbiro in uvoz vec¢ oznacenih
izpiskov naenkrat, saj mora biti pri izvozu v TKDIS formatu vsak izpisek v posebni
datoteki (zaradi potrebne informacije o Stevilki izpiska). Program predlaga iskanje v
mapi, ki ste jo dolocili za hranjenje izpiskov iz elektronske banke.

Uvoz izpiska: TEST.P

Izpisek |C:'l,izpiski'l,pru:uldik'l,ExtExpu:urt.txt ] | [ thisni ]
Zaparedna Stevilka TRR. |7 W Lochik med podatki # lv
Wrska prometa v getfro (21 Wrsta prometa v breme |23 Yrsill prometa avans
Pred knjizenjem lahko spremenimo S ) .
2 e 5 Izlira in prikaz Predogled in
vrsto racuna, locnik med podatki in ilpiEEﬂ T tiskﬂn;&gizpiska

vrste prometov

Po izbiri izpiskov program na ekranu prikaze njihovo vsebino. Po pritisku na gumb
KnjiZzenje program poknjizi vse prikazane izpiske v program POSLI. S pritiskom na
gumb Natisni lahko izpiSete podatke na tiskalnik.

Na koncu program izpiSe opozorilo o uspesSno konc¢anem knjizenju.

pprw X]
Knjifeno: 5

Y dobro; 54,00
Y breme: 458,12




1.7 Knjizenje elektronskih dokumetov

1.7.1 Knjizenje izpiskov elektronske banke

Pri placilu racunov vecina placnikov sklicne Stevilke sploh ne vpisuje v podani obliki, zato
pri knjizenje le-teh izgubljamo veliko ¢asa s tem, da sploh ugotovimo, kateri izdani racun
sploh zapira placilo. Edini verodostojni podatek v izpisku ( poleg zneska placila) je
transakcijski racun placnika. Transakcijskih racunov za kupce obicajno v programu POSLI
sploh ne vnasamo ali pa ima stranka racune odprte pri ve¢ bankah, zato je zapiranje
placil toliko tezje. Zaradi vsega nastetega je nujno, da program uporabljate skupaj s
programom Meduza, ki vsebuje med ostalimi podatki tudi podatke o vseh transakcijskih
racunih poslovnih subjektov. Program na osnovi Stevilke transakcijskega racuna najde
pripadajoco davcéno Stevilko pla¢nika, nato pa s pomocjo te Stevilke najde Sifro
poslovnega partnerja v podatkih o strankah v programu POSLI. V primeru, da imate v
programu POSLI odprtih vec Sifer za istega poslovnega partnerja, lahko pride pri
zapiranju do teZave, da program izbere napa¢no $ifro poslovnega partnerja. Ce res ni
nujno potrebno, se zato takim podvojitvam Sifer raje izognite.

Program ne omogoca knjizenja deviznih racunov.

1.7.1.1 Knjizenje placanih racunov

Ce se sklic v izpisku ujema z sklicom v izdanem rac¢unu, pri samem knjizenju ni tezav. Ce
program na osnovi sklica izdanega raéunva ne najde (napacen sklic), program poskusi
zapreti racun na osnovi zneska racuna. Ce tudi to ni mozno (ni raCuna s takim zneskom
ali obstaja vec racunov z enakim zneskom), samo poknjizi placilo, dokumenta pa ne
zapre. Take knjizbe so posebej oznacene z znakom "*' pred nazivom stranke. Zapiranje
dokumentov z delnimi placili program ne omogoca.

1.7.1.2. Knjizenja placanih predracunov

Ce program iz sklica ugotovi, da gre za placilo po predracunu (pri le-teh se sklic konca z
nizom '-2"), poskusi zapreti pripadajoci predracun.

1.7.1.2 Knjizenje placil preko posebnih poloznic

Program poknjizi vsa vplacila v dobro, skupne zneske placil po posameznih bankah -
prejemnicah placil - pa v dobro v negativni vrednosti, tako da je skupni znesek knjizenja
enak 0. Datum knjizenja program postavi na prvi delovni dan, ki sledi datumu na izpisku
Zbirnega centra, saj so placila na izpiskih elektronske banke obicajno knjizena z
zamikom.

1.7.1.3 Knjizenje placil stroskov

Pri vnosu stro$kov je seveda potrebno paziti na polje sklica. Ce bo le-to vnegeno enako,
kot na poloznici v polju sklic, pri knjizenju placil ne bo tezav in bo program dokumente
pravilno zaprl. Ce pa zapiranje na osnovi sklica ni mozno, program poskusi zapreti
strodek na osnovi zneska. Ce tudi to ni mozno (ni stroka s takim zneskom ali obstaja
vec stroskov z enakim zneskom), samo poknjizi placilo, dokumenta pa ne zapre.



1.7.1.4 Knjizenje obveznosti iz obracuna plac

Ce ste v programu POSLI po obrac¢unu place pripravili obveznosti za terjatve in pladila,
program pri knjizenju poskusi zapreti te obveznosti v primeru, da se zneski obveznosti
ujemajo (v programu POSLI zapirate ta placila tako, da v polje St.dokum. vnesete ¢rko
0). Program poskusa najprej zapreti obveznosti z najstarejSim datumom.

1.7.1.5 KnjiZzenje prejetih e-racunov

Program podpira uvoz e-Racunov, izdelanih po standardu eSlog, verzije
EnostavniRacun 1.5. E-racun je datoteka v obliki XML, v kateri so zapisani vsi podatki
racuna (podatki o izdajatelju, prejemniku, zneskih in davkih).

Po izbiri racuna program prikaze osnovne podatke o racunu.

Znesek racuna

ID DO 5164679438 Skupni znesek 22.88

Maziv firmne Mobitel
Sklic 209021798
Qsnova

DY 20 19.07
DOY 5.5 —
z e-racuna lahko pripravite
Brez DDY podatke za placilo preko

elektronske banke

Pred knjizenje lahko s klikom na gumb Izvoz TKDIS kreirate datoteko za prenos v
elektronsko banko in vsebuje podatke za placilo uvozenega racuna. Datoteka je v
standardni obliki TKDIS.

Pred knjizenjem (v modul Nabava/stroski) lahko spremenite vrsto prometa za vsakega
od davcnih stopenj, ki so vsebovane v e-ra¢unu. Prejeti racun knjizite s klikom na gumb
Knjizi.

1.8 Kontrola pred knjizenjem izpiskov

Program v posebni datoteki shranjuje podatke o uspesno knjizenih izpiskih. Program v
takem primeru sicer omogoca, da izpisek ponovno knjizZimo, vendar pred knjizenjem
opozori in zahteva potrditev knjizenja.

Po kon¢anem knjizenju program obdelani izpisek shrani v mapi OBDELANO, ki se
nahaja v mapi, ki ste jo v programu nastavili kot mapo za izpiske. Vsak izpisek pred
prepisom oznaci z datumom in ¢asom obdelave izpiska, originalni izpisek pa izbrise.



