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Redna blagajna, blagajniski  vtemprispevic
prejemki in blagajniski izdatki

Zadnja sprememba 12/02/2026 3:41 pm CET

Blagajne z ustreznimi nastavitvam in Sifro blagajne najprej vnesemo v
meniju Ostalo Blagajne-Nastavitve - nastavitve za Redno blagajno. Tu
dolo¢imo tudi blagajnike za posamezno blagajno.

Redna blagajna

Vstopimo v programski meni Dokumenti / I1zdatki in prejemki. Na
programskem oknu izberemo Sifro blagajne iz Sifranta blagajn do katere
imamo pravico blagajnika.

Naslednje vnosno polje je Datum blagajne, ki pomeni so¢asno tudi datum
dnevnika. Pomembno je, da imamo za posamezno blagajno na statusu
neknjizeno lahko dokumente le za en datum. To pomeni, da je lahko
odprt samo en dnevnik (isti datumom veljave poslovnih dogodkov).

V primeru vnosa dokumentov za blagajno, katero vodimo v drugi denarni
enoti kot je nastavljen sistem (razli¢no od EUR), bo program v polje Tecaj
vpisal tecaj, glede na datum blagajne. Tecaj se bo uposteval iz Sifranta
Tecajev - srednji tecaj Banke Slovenije.

[ izdatki in prejemki =
Blagajna: |
Statug: © Neknjizeni dokumenti

() Kniifeni dokumenti
() Brizani dokumenti

Dratum blagajne:

Tedap
Aredu 7 Preklii

V primeru, da imamo ob vstopu Ze zapise s statusom neknjizeno, bo
program sam vpisal datum blagajne in tecaj, ter polja za vpis zaprl. V
primeru, da smo pri vpisu datuma veljave in tecaja naredili napako, jo
lahko s posebnim postopkom popravimo. Posebni postopek je v desnem
meniju preglednega okna neknjizenih dokumentov.

Po vpisu Zelenih omejitvenih pogojev izberemo gumb <Vredu> in
program nam prikaze pregledno okno kjer izvajamo akcije odvisno od
izbranega statusa dokumentov.

Glede na postopek, ki ga bomo izvajali, izbiramo med statusi blagajniskih
dokumentov:
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- Neknjizni dokumenti:

* vnos novih blagajniskih prejemkov,

* vnos novih blagajniskih izdatkov,

* izpis dokumentov,

* brisanje celotnega dokumenta ali posamezno pozicijo,

* sprememba datuma veljave dokumentov in sprememba tecaja za
preracun,

* priprava vezav za saldakonte,

* specifikacija vplacil,

* knjizenje.

- Knjizeni dokumenti:
* pregled/izpis dvojnika dokumenta.

- Brisani dokumenti:
* pregled brisanih zapisov.

- Storno blagajniskih dokumentov

Knjizenih blagajniskih dokumentov ni mozno stornirati. V primeru pomote
ali pri kasnejsem vracilu gotovine se dogodek zabelezi z vnosom novega
izdatka/prejemka.

Porocilo - Dnevnik knjizenja blagajne

Desni meni je aktiven ob izboru statusa knjizenih ali neknjizenih
dokumentov blagajne. Na izpisu so zajeti knjizeni dokumenti za izbrano
blagajno izbranega datuma ob vstopu.

Stari saldo je stanje blagajne do datuma dnevnika.

Novi saldo je stanje gotovine na blagajni glede na trenutno knjizene
dokumente blagajne.

Blagajniski maksimum je znesek blagajniSkega maksimuma za blagajno
vpisanega v Sifrantu blagajn.

Razlika med novim saldom in blagajniskim maksimumom je lahko:

- PreseZek salda - ko je Novi saldo visji od blagajniSkega maksimuma
(novi saldo-blagajniski maksimum) in znesek razlike (pozitiven);

- Razlika do maksimuma - ko je Novi saldo nizji od blagajniskega
maksimuma in znesek razlike med novim saldom in blagajniskim
maksimumom (pozitiven znesek).

Blagajniski prejemek

Blagajniski prejemek vnesemo z uporabo ikone za vnos novega
blagajniSkega prejemka.
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3 dathiin prejemki Blagajna: 200 GLAVNA BLAGAINA 02092024
Preged Korekiure  Podrabrost =) E@ ® D

| onewik Dat drevnika lzdatek/Prei Stevika SKlie 2 Korto  Encla Paitner Preiemnik /Vplagni Bieme

Vnosna polja so:

- Sklic - sklicevalna stevilka (vezni dokument knjizene terjatve,
obveznosti v saldakontih. Z vpisom delnega sklica 0z. znaka * se nam
ponudijo vse odprte terjatve, obveznosti. Ob izboru in potrditvi sklica se
pred vpise in zadimijo polja konto, partner);

- Partner - izbor Sifre partnerja iz Sifranta partnerjev;

- Delavec - izbor Sifre delavca iz sifranta delavca (ta podatek se ohrani le
v blagajni. Za prenos v saldakonte mora biti vpisan partner);

- Prejemnik \ Vplacnik - prepiSe se naziv izbranega partnerja ali izbranega
delavca. Lahko tudi poljubno besedilo o vplac¢niku;

- Konto - izbor konta iz kontnega nacrta (ne izberemo konto blagajne
marvec protikonto poslovnega dogodka npr. konto terjatve...);

- Dobro - znesek, ki se bo knjizil na kontu v dobro (razen, ¢e imamo
vklju¢eno opcijo v blagajni, da lahko vnesemo izdatek v breme minus);

- St. dokumenta - Stevilka dokumenta, ki je osnova za blagajniski
prejemek (v saldakonte se prenese v Stevilko dokumenta);

- Opis - poljubni opis;

- StroSkovno mesto - izbor Sifre stroSkovnega mesta iz Sifranta
stroskovnih mest. Vnos obvezen glede na nastavitev izbranega konta v
kontnem nacrtu;

- Projekt - izbor Sifre projekta iz Sifranta projektov. Vnos obvezen glede na
nastavitev izbranega konta v kontnem nacrtu;

- Predracun - placilo avansa plac¢anega preko blagajne (potreben vpis
konta avansa).

Pri vnosu sklicevalne Stevilke v vnosno polje se program poveze s
saldakonti in zapolni z ustreznimi podatki iz saldakontov vnosna polja na
blagajniSkem prejemku. Pri vnosu Sifre delavca se prenese naziv v
Pla¢nika. Sifra partnerja je tudi namenjena povezavi s saldakonti.

Dodaj na dokument

Opcija desnega menija 'Dodaj na dokument' omogoca blagajniku, da po
shranitvi BlagajniSkega prejemka doda na shranjeni dokument dodatno
pozicijo.

Glede na sistemske spremenljivke za vhosna polja: XBLAGP, XBLAGV in
XBLAGH se lahko dodajo naslednji znaki:

* - polja ni mogoce popravljati v meniju Korekture

I - polje se v primeru zaporednega vnosa pozicij na dokument (P ali I)
izprazni

brez znaka - polje se z vpisano vsebino prenese v naslednji vnos pozicije.

Blagajniski izdatek
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Blagajniski izdatek vnesemo z uporabo ikone za vnos novega
blagajniSkega izdatka.

Dokumenti Datotcke Porocila Ostale Opcije Okna Kenec

B :dstiiin prejemki Blagajna: 200 GLAVNA BLAGAINA 02.09.2024
Pregled Korekiwe  Podrobrost ;HO = e

| onewnik Dat. dnewrika _lzdatek/Prej Stevika Skic2 Konto  Encta Partner Prejernrik Aiplagnik Breme

Vnosna polja in vrstni red polj je omogoceno glede na potrebe nastaviti:
- Sklic - sklicevalna stevilka (vezni dokument knjizene terjatve,
obveznosti v saldakontih. Z vpisom delnega sklica 0z. znaka * se

nam ponudijo vse odprte terjatve, obveznosti. Ob izboru in potrditvi
sklica se pred vpiSe in zadimijo polja konto, partner);
- Partner - izbor Sifre partnerja iz Sifranta partnerjev;
- Delavec - izbor Sifre delavca iz Sifranta delavca (ta podatek se ohrani le
v blagajni. Za prenos v saldakonte mora biti vpisan

partner);
- Prejemnik \ Vplacnik - prepiSe se naziv izbranega partnerja ali izbranega
delavca. Lahko tudi poljubno besedilo o vplac¢niku;
- Konto - izbor konta iz kontnega nacrta;
- Breme - znesek, ki se bo knjizil na kontu v breme (razen, ¢e imamo
vklju¢eno opcijo v blagajni, da lahko vnesemo prejemek v

dobro minus);
- St. dokumenta - Stevilka dokumenta, ki je osnova za blagajniski
prejemek (v saldakonte se prenese v Stevilko dokumenta);
- Opis - poljubni opis;
- StroSkovno mesto - izbor Sifre stroSkovnega mesta iz Sifranta
stroSkovnih mest. Vnos obvezen glede na nastavitev izbranega

konta v kontnem nacrtu;
- Projekt - izbor Sifre projekta iz Sifranta projektov. Vnos obvezen glede na
nastavitev izbranega konta v kontnem nacrtu;
- Predracun - placilo avansa prejetega in placanega preko blagajne
(potreben vpis konta avansa).

Pri vnosu sklicevalne Stevilke v vnosno polje se program poveze s
saldakonti in zapolni z ustreznimi podatki iz saldakontov vnosna polja v
lzdatki. Pri vnosu 3ifre delavca se prenese naziv v Pla&nika. Sifra
partnerja je tudi namenjena povezavi s saldakonti.

Vse izpise je mogoce poljubno oblikovati. NajpogostejSe spremembe se
izvajajo na klavzuli v spodnjem delu izpisa. Vec si lahko ogledamo na
Samooblikovanje izpisov.

Prejemnik \ Vplacnik je obvezen podatek, kadar se vnasajo dani
avansi/akontacije za potne stroske.

Glede na sistemske spremenljivke za vnosna polja: XBLAGP, XBLAGV in
XBLAGH se lahko dodajo naslednji znaki:

* - polja ni mogoce popravljati v meniju Korekture

I - polje se v primeru zaporednega vnosa pozicij na dokument (P ali I)
izprazni
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brez znaka - polje se z vpisano vsebino prenese v naslednji vnos pozicije.
Dodaj na dokument

Opcija desnega menija 'Dodaj na dokument' omogoca blagajniku, da po
shranitvi BlagajniSkega izdatka doda na shranjeni dokument dodatno
pozicijo.

Izpis prejemka/izdatka

Ob kliku na posamezen dokument lahko izpiSemo izbrani blagajniski
prejemek ali blagajniski izdatek (odvisno na katerem stoji kazalcek
programa). Za izpis izberemo opcijo desnega menija 'lzpis izdatka ali
prejemka' ali izpis s pomocjo ikone za izpis ali hitre tipke <F5>.

Dokumenti Datoteke Poroéile Ostelo  Opcje Okna Konec

B Ldstiiin prejemki Blagajna: 200 GLAVNA BLAGAINA 02092024
Pregled Korekiure  Podiobrosti ueo=e D \* hdb
Breme

|| orewic Dat dnewnika  lzdatek/Pre] Stevika Skic2 Korto  Encta Partner Prejemnik/iplacnik. Dobro

Slika 4: Izpis blagajniskega prejemka ali izdatka v meniju Dokumenti
programskega paketa Blagajnisko poslovanje

Naziv privzetega izpisa blagajniSkega prejemka in izdatka sta vpisana v
sistemski nastavitvi programa Blagajnisko poslovanje. Privzeti izpis je
omogoceno uporabnisko spremeniti. Izpis je omogoceno narediti za zapis
s statusom neknjizeno ali knjizeno.

Brisanje neknjizenih dokumentov

V programskem meniju Dokumenti / Prejemki in izdatki ter Drobni odkup
- status Neknjizeno, lahko napacni zapis ali celotni dokument briSemo.
Brisanje izvajamo tako, da se postavimo na dokument, ki ga Zzelimo
brisati in z <F2> ali ikono za brisanje, sprozimo brisanje.

Program nam ponudi moznost:
- Postavke izdatka \ prejemka - moznost brisanja samo ene postavke na

prejemku \ izdatku;
- Celega izdatka \ prejemka - briSe izdatek \ prejemek v celoti.


https://mit-ing.knowledgeowl.com/help/funkcijske-tipke
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Dokurmenti  Datoteke Porofila  Ostale  Opcije Okna  Konec

Pregled  Kaorekture  Podrobnosti

Dnevnik. Dat. dnewnika lzdatek./Frej. Stevilka Sklic 2 Kanto
. ) Brisane.. [l
_ Brizanje

O postavke izdatka/prejemkal

_ () celega izdatka/prejemk.a

| J\)’ redu % Preklici

Celotnem dokumentu ali posameznemu zapisu, se bo spremenil status na
brisano (B). Interna Stevilka dokumenta ostane uporabljena.

Brisani zapisi se ne upostevajo v stanju gotovine, porocilih, pripravi
temeljnice za glavno knjigo in druga knjigovodstva. Pregled brisanih
zapisov je omogocen v meniju Dokumenti / Prejemki in izdatki ter Drobni
odkup - status Brisano.

Sprememba datumoyv, tecaja

Opcija desnega menija 'Sprememba datumov' omogoca zamenjavo
datuma veljave za vse neknjizene blagajniske prejemke in izdatke
posamezne blagajne in zamenjava tecaja, ki velja za tisti dan.

Datum veljave hkrati pomeni tudi datum blagajniSkega dnevnika.
Spremembo lahko izvedemo, dokler so dokumenti na statusu neknjizeno.

Dokumenti  Datoteke Porogila Ostale  Opcije Okna  Konec

Fregled Korektuwe  Podrobnosti
Dnesvnik, Dat. drevnika lzdatek.Prej. Stevika Sklic 2
: E lzbor @
i Stan datur: | - - :
— Meovi daturn; | [T '_:'
u Star teda): 0.000000
o Movi tetaj: 0,000000
_ A redu 7 Preklizi

Vezave s saldakonti
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Prilive in odlive partnerjev, ki jih vnasamo na dokumente blagajniskih
prejemkov, izdatkov na kontih dolocenih za prenos v saldakonte, lahko ze
ob samem vnosu povezemo s pripadajoc¢im racunom.

Pogoj za povezavo placila in racuna je, da je racun Ze knjizen v programu
saldakonti.

Pri vnosu si lahko pomagamo s prepisom podatkov iz saldakontov tako,
da v polju Sklic2 vpiSemo sklicevalno Stevilko obveznosti ali terjatve iz
zapisa saldakontov. V primeru, da sklicevalne stevilke ne poznamo, lahko
vpisemo znak * in program bo prikazal odprte terjatve/obveznosti od
vpisanega partnerja in konta terjatve/obveznosti. V primeru, da je konto
ali partner prazen pa odprte postavke, ki ustrezjo vnesenim omejitvam.

Dokumenti  Datoteke Poredila Ostalo Opcije Okna  Konec

B lzdatki in prejemki Blagajna: 200 GLAVMA BLAGAINA 02.09.2024
Pregled = ¥Nnos | Padiobriosti

Dinesriik; 00-00000

Dat dnevrika: o j B lzbor dokumenta

Izdatek/Prej K Partner  Stdok.  Simbal Datvelave  Valu

Btk 00-000000 gl | 000007 20-000002 1F 15.08.2020 14.10.:
i 120000 000002 23-000002 (F 11.08.2023 12090

Sklic 2: 120000 000002 23000003 IF | 10.08.2023 09.10.;

F.onta: 120000 000015 23-000005 (F 23082023 23080

Enota: 120000 000014 23-000010/IF | 23.08.2023 23.08.

Partrer 120000 000014 23-0000171 F 24082023 24080

Ce pustimo sklicevalno $tevilko prazno. Vnesemo pa konto, ki je
saldakontni, partnerja, znesek, bo program ob shranitvi dokumenta
ponudil okno za kreiranje vezave. Dvojni klik na zapis racuna bo omogocil
shranitev vezave med racunom in placilom. V polju Zapiranje za znesek
lahko znesek za vezavo znizamo od predlaganega zneska.

Dokumenti Datoteke Porocila  Ostalo  Opcije  Okna  Konec

B izdatkiin prejemki Blagajna: 200 B Zapiranje dokumenta =]
Fiegled | ¥nos | Podicbnost Dokument: | 20:000002/ Pattner: | 000001
Drevnk: 00-00000 Datun veljave: |0208.2024 Konto: | 120000 KRATKOROCNE TERJATVE DO SKUPAI
Dat. dnevika 2 | st Detvejave  Valuia Stdok. Znesek Dotvejve  Vota  Simbal [
Izdatek/Frei: Elz0000002] e [
Stevika 00000000 | il
Sklic 2 m H
Konlo 120000 [KRATKOROENE TER{] i
Encte: | 7
Pariner 000001 il I
Prejemnk A/plarik: | DEMO INVP d.o.o. s L
Breme. om| | 7
Dok g5 |7 il
Den.enota EUR | L
Staok. 20.000002/ | il
Opis: Plaio 20000002 B ol
St mesto: Naziv. B mi
Prechatin -0 | 7
| prewik Dat. dnevriks _lzdeteksPrei || il
1 B al
Stzepisa, Znesek = H
Staro stanie 000 I — 1
Zanitanie 7a mesek- ol ina armm sasa K lzhod

Okno za kreiranje vezave med placilom in raCunom lahko naknadno

poklicemo tudi preko opcije desnega menija - Priprava vezav.
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Dokumenti Datoteke Porodila Ostalo Opcije Okna  Konec

B lzdatki in prejemki Blagajna: 200 GLAVMA BLAGAINA 02.09.2024
Pregled  Korekture  Podiobnost
Dinewnil Drat. drevnik.a |zdatek./Pre|. Stevilka Sklic 2
M 00-00000| 02.09.2024 ! a4 mAnne
w Mo [ZDATEK
W Mowv PREJEMEK

Dodaj na dekument

lzpis izdatka ali prejemka

i
Sprememba datumov

Knjifenje blagajne

Zneski vpladil/izpladil

Specifikacija placil

Dnevnik knjizenja za blagajno

Obarvaj ozadje 3

— Priprava prejemka gotovinskih racunov

B E‘Jﬂazlaga 2

lzvoz podatkov

Po shranitvi vezave, knjizenju blagajne in prenosu v saldakonte, bo racun
avtomatic¢no povezan s placilom na blagajni.

Knjizenje blagajne

Knjizenje blagajne je postopek, ki ga sprozimo vedno po koncu vnosa
blagajniskih izdatkov in blagajniskih prejemkov za dolocen dan. Knjizenje
blagajne izvedemo z izborom desnega menija - Knjizenje blagajne.

Pred knjizenjem se izvaja test:

- stanja blagajne (program zavrne knjizenje, Ce je stanje gotovine pri
blagajni negativno);

- v primeru spremljanja specifikacije placila (razli¢ne kartice, gotovina)
program preverja ali se specifikacija prejemka ujema z zneskom
blagajniSkega prejemka (program zavrne knjizenje v primeru
neujemanja);

- saldo blagajne glede na blagajniski maksimum (program blagajnika
opozori - ni blokade knjizenja).

Knjizenje redne blagajne:

- avtomati¢na izdelava blagajniskih izdatkov za vzpostavitev terjatev do
banke v primeru placila z uporabo placilnih kartic;

- avtomaticna izdelava protiknjizb na kontu blagajne;

- sprememba statusa dokumentov blagajne na knjizeno (5);

- prenos v druga knjigovodstva v primeru, da imamo vklju¢eno opcijo
takojSnjega prenosa ob knjizenju.

Ob prvem knjizenju blagajne v novem letu program vprasa za nastavitev
Stevca blagajniSkega prejemka oz. blagajniskega izdatka (avtomati¢no
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kreirane dokumente) in za nastavitev Stevca blagajniskega dnevnika.

Po knjizenju blagajne sprememba dokumentov blagajne ni ve¢ mogoca.
Omogocen je le ponovni izpis dvojnika dokumenta in blagajniSkega
dnevnika. Blagajniski dnevnik izpiSemo v meniju Porocila / Blagajniski
dnevnik.

Dokumente knjizene blagajne vidimo v programskem meniju Prejemki in
izdatki v primeru, da ob vstopu izberemo status 'Knjizeni dokumenti'.

) izdatki in prejemki
Elagajna: 200 | GLaVMA BLAGAIMA
Status: () Meknijieni dokumenti

() Brisani dokumenti

Draturn blagajne; | 02.03.2024
Teda; EUR 1.000000

Aredu 7 Preklii



