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1 O programu

S tem programom vodimo stanje na kontih glavne knjige, kontih saldokontov, zbiramo podatke po raznih
kriterijih, da lahko izdelamo periodična poročila ter vodimo plačilni promet. Navodila so pisana za paketa
Enterprise in Hermes, poglavja, ki jih vključuje le paket Enterprise, so označena z zvezdico (*).
Prav tako ima program vgrajene vse potrebne module za izpis obdobnih poročil, med njimi tudi vsa poročila za
obračun DDV-ja.

Omejitve programa:

Število knjižb:            do 999999
Število kontov:           do 999999
Število dokumentov:   do 999 (vrste dokumentov)
Število stroš. mest:    do 99999

Priročnik vsebujejo podatke o programu do verzije 6.305 (3.0 HermeS) oz. 2.855 (2.0 HermeS).

1.1 Glavna knjiga s saldakonti

Glavna knjiga s saldakonti se deli na devet glavnih poglavij:

Datoteka

Uredi

Matični podatki

Glavna Knjiga

Obdobne obdelave

Poročila in analize

Nastavitve

Okno

Pomoč

Poleg poglavij imamo še štiri gumbe za hitri dostop, ti so:

Izhod  
Povzroči izhod iz programa

Knjiženje
S tem gumbom dostopamo do modula za knjiženje poslovnih dogodkov.

Kartica kontov
S tem gumbom dostopamo do analitičnega ali sintetičnega pregleda kartic kontov.

Kartica PP (kartica poslovnih partnerjev)
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S tem gumbom dostopamo do pregleda dogodkov na enem poslovnem partnerju in izbranem sintetičnem ali
analitičnem kontu.

1.2 Datoteka

Poglavje datoteka ima samo dve alineji, ti sta:

Tiskalnik

Pred raznim tiskanjem dokumentov lahko tu navedemo lastnosti tiskanja od vrste tiskalnika za tiskanje,
velikosti papirja, itd.

Izhod
Omogoči izhod iz programa.

1.3 Uredi

Poglavje Uredi ima tri alineje, to so:

Izreži, Kopiraj, Prilepi. Uporabljamo jih, kadar želimo določen tekst kopirati iz enega vnosnega polja v drugo ali
več drugih.
To naredimo tako, da označimo željeni tekst za kopiranje ter kliknemo na Kopiraj. Nato se pomaknemo v
prazno polje in kliknemo Prilepi.
Izreži pa povzroči, da se v orginalnem polju tekst briše, ostane pa v spominu in je možno kopiranje z ukazom
Prilepi.

Do teh ukazov lahko dostopamo tudi preko tipkovnice. Bližnjice so standardne za vse Windows programe:

Izreži   = Ctrl + x
Kopiraj = Ctrl + c
Prilepi  = Ctrl + v
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1.4 Predogled

Vsi izpisi dokumentov imajo možnost predogleda. To pomeni, da jih lahko pregledamo, preden jih pošljemo na
tiskalnik.

Za pravilno delo s predogledovalnikom je potrebno poznati ukazne gumbe le-tega.

 - tiskanje celotnega predogleda dokumentov

 - preklic tiskanja

 - tiskanje trenutno prikazane strani

 - pomik na prvi list oz. dokument

 - pomik za en list v levo

 - pomik za en list v desno

 - pomik na zadnji list oz. dokument

 - skok na določen list

 - markiranje, demarkiranje listov 

 - brisanje enega lista

 - razpostavitev listov

 - shranitev celotnega predogleda v datoteko

 - shranitev enega lista v datoteko

 - direktni izvoz v PDF (brez šumnikov)

 - izvoz v PDFCreator

 - Pošlji dokument preko elektronske pošte (izvoz v Outlook)
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 - povečevanje velikosti predogleda izpisa

1.5 Okno

Okno je meni, ki se uporablja za urejanje h oken. Več odprtih oken lahko uredimo kaskadno kar pomeni, da
bodo sovpadala eno pod drugo, lahko pa jih uredimo kot vsa okna, pri čemer bo računalnik izračunal optimalno
velikost za vsa okna in prikazal vsa okna.

1.6 Izbira tiskanja

V mnogih izbirah izpisov, se pojavi standardno pogovorno okno za vrste izpisa, izvoz v Excel in nastavitve. Na
tem mestu so prikazane možnosti, k i so vam na voljo. Na mestih, k jer se to okno pojavi, je narejena
povezava na to mesto (oz. v tiskanih navodilih je zapisano, da poglejte v poglavje "Izbira tiskanja"). Slike so
vzorčne in vsebina se spreminja glede na to iz katerega modula je opcija pognana, vendar je smiselni
razpored pri vseh enak.

Tiskanje
Ko izberemo gumb Natisni imamo na izbiro že dodatne možnosti:

· Tiskanje Poročila (Report)
· Izpis v Excel
· Sprememba nastavitev.

Poročilo izgleda takole (Podatki so seveda odvisni od tega, iz katerega menija želimo tiskanje. Slike spodaj so
vzorčne.):
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Če izberemo izpis v Excel, se podatki poročila preslikajo v Excelovo tabelo:

S spremembo nastavitev, pa lahko zelo natačno določamo, kako bo končni izpis izgledal:
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V tabeli vidimo vse nastavitve za posamezna polja - od Naslova polja, njegove širine, fonta ki je uporabljen in
velikosti. Polje, ki ga želimo spremeniti izberemo, in kliknemo gumb Spremeni. 

Odpre se okno, v katerem lahko posameznim delom izpisa spremenimo lastnosti:
· Naslov stolpca: ime stolpca, ki se prikaže na izpisu
· Širina: koliko znakov je stolpec širok
· Oblika pisave: vpišemo ime pisave, ki jo želimo uporabiti
· Velikost pisave
· Funkcije na stolpcu:
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- Vsota: podatke v stolpcu sešteje
- Štetje: podatke v stolpcu prešteje
- Prazno: s podatki ne naredi nič

· Besedilo pri funkciji
· Izpiši stolpec: označimo, če želimo, da se stolpec izpiše. Če kljukice ni, tega stolpca ne bo v poročilu.

2 Razširitveni moduli

V sklopu programa Glavna knjiga so vgrajeni naslednji razširitveni moduli:

- Likvidacija naročil dobaviteljem (velja za programske pakete 3.0 HermeS)

- Business BUDGETING (velja za programske pakete 3.0 HermeS)

3 Matični podatki

3.1 Opis

V matičnih podatkih se nahajajo vse tabele, ki služijo kot osnova za delo z ostalimi deli programa. Pri vnosu
matičnih podatkov je potrebno biti pazljiv, saj le ti odločajo o načinu opisovanja dodgodkov, procesih in
dobljenih rezultatih.

Na matičnih podatkih vnašamo osnovne podatke za:

1. Poslovne partnerje

http://hermes2.net/downloads/uporabniskiprirocniki/pdf/Likvidacija narocil.pdf
http://hermes2.net/downloads/uporabniskiprirocniki/pdf/Business BUDGETING.pdf


Hermes d.o.o. ©, info@hermes2.net 
 
                                                                                                                         15 / 253 

Glavna knjiga s saldakonti         Uporabniški priročnik Verzija 6.305/2.855

september 2020

2. Kontni plan

3. Dokumenti 

4. Šifrant držav standard ISO

5. Valute 

6. Ročni vnos tečajev

7. Privzem tečajev iz elektronske pošte

8. Paketni privzem tečajev iz elektronske pošte

9. Paketni prevzem tečajev v XML

10. Grafični prikaz gibanja tečaja

11. Šifrant statistike BS

12. Urejanje šifranta sektorjev SKIS

13. Stroškovna mesta

14. Splošna tabela OBOL

15. Delitveni ključi

16. Urejanje predlog za opomine in IOP obrazce

17. Davki - tarife

18.  Vrste stroškov za poenostavljeno knjiženje

19.  Splošni šifrant

20.  Šifrant kod namenov za virmane

21.  Šifrant bank

Za vsak vnos ali popravek podatkov se vodi interni zapis datuma in imena uporabnika, ki je to storil. Pri vseh
začetnih vnašalnih oknih se pojavljajo gumbi Vstavi, Spremeni, Briši.

Če nam je klikanje z miško neprimerno, lahko uporabimo tudi ekvivalente na tipkovnici:

gumb Vstavi = Insert tipka

gumb Spremeni = Enter tipka

gumb Briši = Del tipka

3.2 Kupci in dobavitelji

Dostop preko menija Matični podatki / Kupci in dobavitelji
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Vnos poslovnih partnerjev se vodi po šifrah, opremljenih z ustreznim nazivom poslovnega partnerja. Pregled
partnerjev oz. razvrščanje je mogoče po nazivu, šifri, davčni številki, kraju, žiro računu in šifri 2. V sami tabeli je
možno linearno iskanje.

Primer: Če želimo iskati poslovne partnerje po nazivu, kliknemo na gumb Naziv (rdeče obarvan), partnerji so
sedaj urejeni po nazivu. Nato kliknete z miško na poljubnega partnerja in vpišete ime željenega partnerja. Med
pisanjem bo program za vsako vpisano črko bližje željenemu partnerju.

Velja za 2.0 HermeS različico.

Velja za 3.0 HermeS različico.

Velja za 3.0 HermeS različico
WPF
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Partnerje lahko urejamo s pomočjo tipk na spodnjem delu okna. Osnovne tipke so Vstavi, za vstavljanje novih
partnerjev, Spremeni za spreminjanje osnovnih podatkov o partnerjih, Briši za brisanje partnerjev, Zapri za
izhod iz urejevalnika in Pomoč za pomoč pri urejanju podatkov o partnerjih. Pomen dodatnih gumbov je opisan
v nadaljevanju. 

Poleg tabele imamo še gumbe, ki nam služijo za različne operacije (v paketu Hermes ni gumbov Transak. rč.,
Kontakti, Dodatni naziv, Briši dodatni naziv).

Transak računi - s klikom na ta gumb za vsakega posameznega komitenta urejamo podatke o njegovem
transakcijskem računu - lahko jih dodamo več, tistega, s katerim bomo največ delali, pa lahko označimo za
privzetega. Ta račun bo ponujen, kjer bo potrebna informacija o TRju.

Kontakti / Osebe - V tem delu vnašamo kontaktne osebe za določeno podjetje. Omogočen je vnos petih
kontaktnih oseb. Na voljo imamo tudi polje za opombe, kjer si lahko zapišemo kratke zaznamke.

Velja za 2.0 HermeS različico.
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Velja za 3.0 HermeS različico.

Dodatni naziv - V primeru, da ima poslovni partner daljši naziv, lahko celoten naziv vnesemo v tem oknu.
Pomembno je, da vpišemo vse podatke o podjetju (naziv, ulico, kraj).
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Briši  - Če želite brisati dodatni naziv, ga brišite s klikom na ta gumb in ne ročno v oknu za vnos dodatnega
naziva. 
Pozor! S tem izbrišemo vse nazive, opombe in Srabat! 
Srabat%: Če imamo s kupcem dogovorjen stalni rabat (rabat, ki se upošteva na vseh fakturah tega kupca), mu
ga v tem polju lahko določimo. 

Opozorilo: Če ne vpišete podatkov za dodatni naziv, ne smete klikniti na gumb OK! V tem primeru
bo namreč shranil prazne podatke. Le te bo potem izpisal pri izpisu fakture in bodo polja za
poslovnega partnerja prazna.

Uredi PE: Za vsakega komitenta je možen še vnos njegovih poslovalnic, če jih seveda ima. Pri kreiranju
računov vam je potem na voljo izbor za katero poslovno enoto pišete račun. Ta razdelitev ima pomen tudi, če
se odločite za izvoz podatkov v Excel, kjer lahko natančno proučite prodajo ali nabave po posameznih
komitentih in njihovih poslovnih enotah.

Velja za 2.0 HermeS različico.

Velja za 3.0 HermeS različico.
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Telefoni: S tem gumbom odpremo tabelo za dodajanje oz. urejanje dodatnih telefonov, ter še nekaj drugih
podatkov (elektronska pošta, spletna stran), ki jih ima komitent.

Seznam: Seznam komitentov lahko natisnete, pri čemer lahko izbirate razvrščanje po štirih ključih.
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Seznam 2: izpiše obširnejši šifrant komitentov. Razvrstitev izberemo v spodnjem okencu.

Seznam PE: Izpisati je možno tudi poslovne partnerje z njihovimi poslovnimi enotami. Izpis lahko omejite tudi
po potnikih. 

Velja za 3.0 HermeS različico.

Kupec-SM:
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Prodajni list:

Eden pomembnejših funkcijskih gumbov predstavlja gumb Prodajni list. Z izbiro le-tega se generira okno z
enajstimi zavihki. Na večini zavihkov je gumb Dokument, ki služi za dodajanje dokumenta k zapisu in za
vpogled pripetega dokumenta. Glede na pravice uporabnika se ustrezno prikazujejo zavihki. Tisti, do katerih
nimate dostopa, ne bodo vidni.

- Podatki kupca

V tem delu okna se izpišejo osnovni podatki o kupcu.

Z gumbom Osveži osvežimo povezave z ostalimi programskimi moduli za tega kupca (Materialno
poslovanje,...)
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- Usposabljanje osebe

Zavihek vsebuje seznam oseb na usposabljanju.

- Kupljeni proizvodi

Zavihek prikazuje seznam vseh proizvodov, kateri so bili prodani izbranemu kupcu. Proizvodi
predstavljajo blago, ki je zabeleženo v programskem modulu Materialno poslovanje.

- Reklamacije

V tem zavihku se izpišejo vse reklamacije, ki so bile zabeležene s strani stranke.

- Ponudbe Doc

V tem zavihku se izpiše seznam vseh ponudb, ki so bile zabeležene za izbrano stranko. Z izbiro
gumba Dokument, se prikaže vsebina dokumenta.
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- Plačila – Terjatve

Zavihek vsebuje seznam vseh odprtih plačil in terjatev v saldakontski evidenci modula Finančno
poslovanje..

- Kontakti s kupcem

Zavihek prikazuje seznam vseh zabeleženih kontaktov s kupcem.

- Dopisi

Zavihek Dopisi prikazuje seznam vseh dopisov, ki so bili generirani za izbranega kupca.
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- GK

V zavihku GK se nahaja seznam vseh saldakontskih knjižb izbranega kupca. Prikazani podatki se
zajemajo iz modula Glavna knjiga.

- Ponudbe

Zavihek predstavlja seznam vseh ponudb, ki so bile kreirane za izbranega kupca. Z izbiro gumba
Pozicije se prikaže seznam vseh pozicij ponudbe, z gumbom Dokument pa se prikažejo podrobnosti
izbranega dokumenta. Prikazani podatki se zajemajo iz modula Ponudbe.

- Pogodbe

Zavihek predstavlja seznam vseh pogodb, ki so bil kreirane za izbranega kupca.
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Išči: Gumb je namenjen iskanju komitentov. Vnešen tekst išče po poljih: 
· Naziv partnerja
· Poslovna enota
· Ulica in hišna številka
· Kraj

Za iskanje, ni potrebno da vnesemo cel naziv. Če imamo več zadetkov, izberemo pravega in pritisnemo na
gumb Pojdi na.Iskalno okno zapre, kazalec pa se postavi na najdenega komitenta.

Z gumbi Vstavi, Spremeni in Briši pa urejamo zapise kupcev.

S pritiskom na gumb Vstavi, se nam odpre spodnje okno:
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Velja za 3.0 HermeS različico.
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Šifra kupca se generira avtomatsko, vendar jo lahko po želji spremenimo. Poleg ponujene šifre se pojavi tudi
najnižja prosta številka v šifrantu, tako da lahko popolnimo šifrant. S tem se izognemo praznim številkam v
šifrantu.

Pomembni podatki za kupca so naziv, ulica, pošta ter kraj kupca.
Pri dodajanju novega partnerja je možno v primeru, ko je znana davčna številka partnerja, to uporabiti za vnos
partnerja iz seznama davčnih zavezancev Slovenije. Davčna številka se lahko vnese s predpono SI ali brez nje.
Program išče podatke po datoteki DavZavSI.tps, v trenutku, ko se (v za to predvideno polje) vnese in potrdi
davčna številka v oknu za vnos poslovnega partnerja. Če program najde zapis v seznamu davčnih zavezancev,
zastavi vprašanje ali se privzamejo podatki iz registra davčnih zavezancev. 
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V primeru pozitivnega odgovora se napolnijo polja naziv, ulica, pošta in kraj. Podatki se privzamejo samo v
primeru, da je v polje naziv ni še ničesar vpisanega.

Vse ostale podatke vnašamo po želji, koristni pa so tudi za uporabo v drugih modulih. Ob vnosu poštne
številke, se avtomatično vnese tudi kraj (velja za slovenske pošte).

Pri dodajanju novega partnerja program poišče po seznamu davčnih zavezancev Slovenije in v kolikor najde
ustrezno davčno številko, doda podatke iz seznama v dodajan zapis.

Npr.: transakcijski račun je koristno vnesti zaradi povezave pri tiskanju virmanov, pri čemer program podatek o
transakcijskemu računu potegne iz te baze podatkov.
Za fakturiranje so pomembni tudi komercialni podatki. Dni do valute program upošteva pri kreiranju računov in
sicer je to podatek v koliko dneh mora poslovni partner plačati račun. Če ne vpišete podatka vam bo program
vedno ponujal 8 dni do valute. Seveda pa ga lahko vedno popravite. V polje rabat vpisujete dogovorjen rabat
tega poslovnega partnerja. Le tega vam potem ponuja pri kreiranju računov. Polji pogodba in datum pa se
izpolnita v primeru če imate s poslovnim partnerjem pogodbo o sodelovanju in se želite pri kreiranju računov
sklicevati nanjo. 
Finančni podatki se uporabljajo če želite omejiti znesek izdanih neplačanih računov posameznim poslovnim
partnerjem. Opcija deluje le v povezavi z programom Glavna knjiga in ustrezno nastavitvijo v nastavitvah
fakturiranja.

Ob polju Davčna številka se nahaja gumb VIES (VAT Information Exchange System), ki je namenjen
preverjanju davčne številke na spletnem strežniku Europa. Nastavitev privzetega naslova za odpiranje te spletne
strani se nahaja v meniju Nastavitve / Nastavitve parametrov DDV / zavihek Davčne stopnje.

V Hermes 3.0 različico smo sedaj vgradili, da lahko ažurirate oziroma preverite podatke poslovnih partnerjev
preko spletnega servisa VIES (VAT Information Exchange System), tako da ko imate že vnesene podatke
pritisnete na lupo pri davčni številke. V primeru, da davčna številka obstaja v evidenci VIES, so vam običajno na
voljo ime podjetja, naslov in pošta. V določenih primerih servis VIES javi samo naziv podjetja. Funkcija je tudi 
primerna, da preverite ali je davčna številka poslovnega partnerja pravilna, če vam program javi »Davčna številka
je pravilna«, pomeni tudi da je poslovni partner zavezanec za DDV.

Spodnje obvestilo se vam prikaže v primeru, ko nimate pravilne davčne številke vašega poslovnega partnerja
oziroma da poslovni partner ni zavezanec za DDV.
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Program davčne številke uporabi za dostop do spletnega servisa VIES in preverja po naslednjem postopku:
· Če ima davčna številka prefiks države (npr. SI), potem uporabi prefiks kot državo.
· Če davčna številka ne vsebuje prefiksa države, potem preveri ali je vpisana oznaka države.
· Če davčna številka ne vsebuje prefiksa države in ni vpisana oznaka države, potem program predvideva, da je

država Slovenija.

Vsi podatki, o komitentih, ki jih vnašamo v matičnih podatkih tega modula, se vežejo tudi na ostale module
tega paketa, tako da je vnos npr. komitentov potrebno napraviti samo enkrat, v enem modulu. Vsi ostali moduli
avtomatsko prevzamejo te podatke. Enako velja tudi v obratni smeri.

Ko vnesemo podatke o pošti, se odpre okno za dodajanje zapisa (in urejanje šifranta pošt), kjer lahko vnesemo
tudi regijo (in uredimo šifrant regij), ter ISO oznako države. Šifrant Regij se ureja na enak način, kot ostali
šifranti v programu.

V zavihku Ostalo lahko določite še ostale podatke vezane za dotičnega partnerja:
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Določite lahko GLN kodo parterja, ki se uporablja v sistemu EDI/RIP izmenjave podatkov, število dni
neaktivnosti ter privzeto pariteto partnerja (incoterm pogoji).

Določite tudi privzete podatke za % skonta ter za koliko dni predčasnega plačila skonto velja in se
obračuna.

Opcija Po pripravi XML-ja s plačilnimi nalogi pošlji e-Mail poslovnemu partnerju omogoča pošiljanje
obvestil dobaviteljem. Dobavitelj prejme email s seznamom plačanih računov. Email se pošlje v trenutku, ko se
izvozijo plačilni nalogi v xml za prenos v ebanko.
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3.3 Kontni plan

Dostop preko menija Matični podatki / Kontni plan

Kontni plan je 6 mesten. Prva 3 mesta so rezervirana za sintetiko, naslednja tri pa za analitiko.

x - Razred
xx - Skupina
xxx - Razred (sintetika)
xxxx - Analitika do šest mest (poljubno glede na potrebe)

Sintetični konti so predpisani, zato jih načeloma pustite nespremenjene glede na predlog, ki je že vpisan v
programu. Ravno tako teh kontov NE OPREMLJAJTE Z ZAČETNIMI STANJI. Program sam avtomatsko zbira
stanja analitičnih kontov in jih prikazuje skupaj z opisi sintetičnih kontov.

Vpisovanje kontov se izvaja tako:

S klikom na gumb Vstavi se odpre sledeče okno:
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Konto
Vnesemo številko in ime konta. 

Ključ
Izberete šifro ključa iz tabele. Ključ nam predstavlja procentualno razporeditev stroškovnih mest. Šifro
vpisujemo pri tistih kontih,  katere bomo uporabljali za spremljanje stroškov na stroškovnih mestih. 

Vnos Obol-a (mogoče je izbrati oznako iz tabele obola)
Konti, kateri imajo oznako obola so kasneje uporabljeni pri obdelavi in izpisu samega OBOL-a. Tipični konti s
podatkom oznake obola, so iz kontov poslovnega uspeha - razred 4 in 7.

Dovoljen vnos poslovnega partnerja
Markirate pri kontih, kateri se dotikajo področja terjatev in obveznosti.

Dovoljen vnos stroškovnega mesta
Markirate konte, katere boste uporabljali pri spremljanju stroškov po stroškovnih mestih.

Dovoljen vnos dokumenta veze
Markirate konte, kateri se dotikajo področja terjatev in obveznosti. Zaradi zapiranja postavk v segmentu
saldakonti.

Dovoljen vnos eksterne številke dokumenta
Markirate konte, kateri spremljajo obveznosti do dobaviteljev. Oznaka se potem tudi generira pri izpisu plačilnih
nalogov. Če možnost ni izbrana, pri knjiženju DOF ni možno vnašati v polje 'Datum prejema listine'.

Dovoljen znesek v tuji valuti
Markirate pri kontih, kateri se dotikajo deviznega poslovanja terjatev in obveznosti.
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S klikom na gumb Spremeni, lahko spremenite vnesene podatke oziroma spremenite nastavitve konta. V
primeru, da na kontu že obstaja knjižba je polje številke konta onemogočeno.

POMEMBNO:
V vsaki fazi dela je pomembno, da podatke preverite in s tem preprečite nepravilnosti pri vnosu. Kasneje vam
bo to delo prihranilo veliko časa in težav.  

Začetna stanja vnašamo za analitične konte. To storimo tako, da se postavimo na želeni konto in kliknemo na
gumb Začetno stanje. Odpre se nam novo okence (kot je prikazano na sliki), kamor vpišemo začetno stanje in
začetno devizno stanje. Nato kliknemo na gumb OK.

3.4 Dokumenti

Dostop preko menija Matični podatki / Dokumenti

V računovodstvu se pojavlja več raznih vrst dokumentov oz. temeljnic. Vsaka temeljnica nosi svojo številko.
Tako imamo lahko izdane račune, ki se začnejo s številko 1, dospele fakture, ki se začnejo s številko 1, itd.
Da bi računalnik razločeval posamezne vrste dokumentov, moramo določiti dokumente po vrstah. Posamezne
vrste dokumentov lahko nosijo enake številke dokumentov, pa jih računalnik kljub temu ne bo mešal med sabo.

Razni tipi dokumentov se lahko knjižijo na različne načine. Tako je možno, da se določeni tipi vedno knjižijo na
določen konto Debet, drugi pa vedno na  Kredit.

Vse zgoraj naštete primere rešujemo z evidenco dokumentov, ki je lahko numerična ali črkovna (npr.: IFA, kot
dokument in izdani račun ali APP, kot dokument za knjiženje izpiskov APP).

Zgled:
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Pri ažuriranju dokumentov imamo še tri markacijske točke.

1. Dovoljen vnos datuma valute
Markirajte vedno, razen ob izjemnih primerih, ko ne potrebujete datuma valute.

2. Dovoljeno avtomatsko generiranje protikonta
Markiramo pri dokumentih, ki imajo tipski način knjiženja poslovnih dogodkov.

3. Zapiralni dokument saldakontov
Markiramo tiste dokumente, kateri se dotikajo zapiranja terjatev in obveznosti iz segmenta saldakontov.

Seznam lahko natisnemo. Gumb Seznam odpre nadaljnje možnosti, opisane v poglavju Izbira tiskanja.
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3.5 Šifrant držav standard ISO

Dostop preko menija Matični podatki / Šifrant držav - standard ISO

Šifrant držav urejeno po ISO standardu. Zapise lahko ročno urejamo in dodajamo (Spremeni, Vstavi). 

Po potrebi, pa lahko celoten šifrant uvozimo iz spletne strani Statističnega urada Slovenije (SURS) -
http://www.stat.si/intrastat.asp . Datoteko moramo predhodno predelati tako, da v Excelu pobrišemo vse razen
ISO šifre in naziva države (tudi prvo menijsko vrstico). Datoteko nato shranimo v CSV formatu (Datoteka/Shrani
kot/izberemo CSV obliko oz. File/SaveAs/Save As Type CSV) z imenom SIFRANT_DRZAV.csv, v imenik, kjer
se program Glavna knjiga nahaja (ponavadi C:\Hermes\System ). 

Gumb Natisni odpre nadaljnje možnosti, opisane v poglavju Izbira tiskanja.

3.6 Valute

Dostop preko menija Matični podatki / Valute

Ker imamo v glavni knjigi možnost deviznega poslovanja in deviznega prikaza določenih rezultatov, smo vpeljali
šifrant valut.
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S pritiskom na gumb Vstavi, dodajamo valute. Šifra valute se sama generira. Naziv, država in oznaka so
podatki, ki jih lahko individualno oblikujemo.

Podatek Enot pa nam služi pri vnosu tečajnih list in pomeni vrednost enote nasproti tolarja.

Najbolj važen podatek pa je Konto. Prva tri mesta so nepomembna in lahko imajo tudi vrednost xxx. Zadnja tri
mesta pa določajo šifro valute ter povezavo na konte v kontnem planu, za katere potem vemo, za kakšen
devizni znesek gre.

Če je na kontu xxx200 v glavni knjigi že storjen promet v šifrantu valut konta, oznake in enote NE moremo več
popravljati. 

Z gumbom Natisni sprožimo tiskanje. Dodatne možnosti so opisane v poglavju Izbira tiskanja.
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S pritiskom na gumb F3-Tečaji odpremo urejevalnik tečajev. Tečaje lahko spreminjamo oz. dodajamo ročno.

3.7 Ročni vnos tečajev

Dostop preko menija Matični podatki / Ročni vnos tečajev

Vnašanje tečajne liste poteka po naslednjem postopku:
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Kliknemo na gumb Vstavi,  Po sprožitvi gumba se nam v tabeli napolnijo vse valute, ki so vpisane v šifrant
valut.
Za vsak vnos tečaja valute, kliknemo gumb Spremeni ter vpišemo vrednosti.
Če želimo, da se nam tečajna lista shrani, kliknemo gumb Zapri.
Če hočemo preklicati vstavljanje nove liste ali zbrisati katero od starejših, kliknemo na gumb Briši.
Tečaje vpisujemo na štiri decimalke natančno.

3.8 Privzem tečajev iz elektronske pošte

Dostop preko menija Matični podatki / Privzem tečajev iz elektronske pošte

Tečaje lahko privzemate avtomatično in sicer iz datoteke, ki jo dnevno pošiljajo banke (npr. Banka Slovenije,
SKB). S tem je vnos tečajev precej hitrejši. Pomembno je, da v oknu Vhodna datoteka definirate pot do
datoteke, ki jo prejmete po elektronski pošti. Nato kliknete na gumb Privzemi in tečaji bodo vnešeni.

Uvoz tečajev se izvede iz vhodne datoteke oblike EML (Outlook Express).

Možnost nastavitev za privzem je dodana za primer, če bi ponovno prišlo do spremembe strukture EML-ja,
potem se s temi nastavitvami da prilagoditi pravilni privzem.
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S pritiskom na gumb Najdi, program poskusi samodejno prilagoditi nastavitve za privzem, glede na vpisani
naslovni tekst ter datum tekst, ki morata biti vpisana.
Za brisanje datotek s tečajnimi listami po uvozu (da se ne kopičijo v mapi, za večjo preglednost ipd.) je
potrebno izbrati opcijo Po prenosu briši datoteko EML.

3.9 Paketni privzem tečajev iz elektronske pošte

Dostop preko menija Matični podatki / Privzem tečajev iz elektronske pošte

Tečaje lahko privzemate avtomatično in sicer iz datoteke, ki jo dnevno pošiljajo banke (npr. Banka Slovenije,
SKB). S tem je vnos tečajev precej hitrejši, saj je mogoče uvažati tečaje za več dni skupaj.

Preko zavihka Seznam datotek v mapi se izvaja uvažanje tečajev iz ene ali večih datotek.

Pomembno je, da v oknu Uvozna mapa definirate pot do pravilne  mape z datotekami, ki jih prejmete po
elektronski pošti. Potrebno je označiti tip uvozne datoteke: EML (Outlook Express), HTM(L) (Outlook) ali TXT.
Glede na željo označite datoteke, ki jih želite uvoziti - datoteko, ki jo želite uvoziti izberete/označite/obkljukate
(za o(d)značevanje so uporabni še gumbi Označi vse, Odznači ter Obrni izbor).

Za uvoz oz. privzem tečajev izbranih dni (datotek) kliknite na gumb OK. Če je stuktura uvozne datoteke pravilna
(odčita se samodejno iz datoteke) in je uvoz uspešen, se po uspešnem uvozu prikaže okno z obvestilom o
uspelem uvozu.

Preko zavihka Napredne nastavitve je mogoče spreminjati nastavitve za privzem (za naprednejše
uporabnike).
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Možnost nastavitev za privzem je dodana za primer, če struktura datotek ne bi bila pravilno prepoznana oz. bi
prišlo do spremembe strukture EML-ja, HTM(L) ipd., potem se s temi nastavitvami da prilagoditi pravilni
privzem.
S pritiskom na gumb Najdi, program poskusi samodejno prilagoditi nastavitve za privzem, glede na vpisani
naslovni tekst ter datum tekst, ki morata biti vpisana (vezana sta na zapise v glavi datoteke s tečajnimi
listami). Številke predstavljajo pozicije vrednosti tečajev posameznih valut v uvozni datoteki.
Če je želen uvoz preko vpisanih nastavitev, je potrebno pod njimi izbrati možnost Pri uvozu upoštevaj te
nastavitve, brez samodejnega iskanja.

Za brisanje datotek s tečajnimi listami po uvozu (da se ne kopičijo v mapi, za večjo preglednost ipd.) je
potrebno izbrati opcijo Zbriši uspešno uvožene datoteke.

3.10 Paketni prevzem tečajev v XML

Dostop preko menija Matični podatki / Paketni prevzem tečajev v XML
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3.11 Grafični prikaz gibanja tečaja

Dostop preko menija Matični podatki / Grafični prikaz gibanja tečaja

Gibanje tečajev lahko spremljamo tudi grafično. Definiramo valuto, za katero nas zanima gibanje tečajev in
vpišemo datum, od katerega naprej želimo grafični prikaz.  S smernima gumboma, ki se nahajata desno od
datuma, se premikamo po dnevih. Če želimo spremeniti izbrano valuto, le-to vpišemo v polje in pritisnemo
gumb Pripravi. 

3.11.1 Šifrant statistike BS

Dostop preko menija Matični podatki / Šifrant statistike BS

Splošna tabela šifranta BS je v programu že instalirana in ustreza običajni tabeli za izdelavo poročila.
Uporabniku je prepuščeno, da si glede na njegove potrebe poljubno prekreira tabelo. V tabelo vnašamo dva tipa
zapisov, terjatve ali obveznosti. Sam šifrant satistike se uporablja za kvartalska poročila deviznega poslovanja
terjatev ali obveznosti, ki temelji na zbiranju prometa na deviznih kontih.

Izgled:
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Gumb Natisni odpre nadaljnje možnosti, opisane v poglavju Izbira tiskanja.

3.12 Urejanje šifranta sektorjev SKIS

Dostop preko menija Matični podatatki / Urejanje šifranta sektorjev SKIS

Preko tega menija dostopamo do šifranta Standardne klasifikacije institucionalnih sektorjev. S standardnimi
gumbi Vstavi in Spremeni lahko dodajamo, oz. spreminjamo posamezne oznake. 
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Z gumbom Natisni lahko šifrant izpišemo ali izvozimo v Excel. Natančneje lahko o tem preberete v poglavju:
Izbira tiskanja.

3.13 Stroškovna mesta

Dostop preko menija Matični podatki / Stroškovna mesta

Stroškovna mesta so razdeljena večnivojsko. Program podpira 5 nivojev stroškovnih mest.

00000 - Nivo Podjetja
10000 - Prva skupina stroškovnega mesta
11000 - Podskupina znotraj prve skupine
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Za vnos je potrebno vpisati številko in pa naziv stroškovnega mesta
Šifrant stroškovnih mest lahko tudi spreminjamo, kar naredimo z gumbom Spremeni.
Šifrant stroškovnih mest pa je možno tudi tiskati - več o možnostih tiskanja, v poglavju Izbira tiskanja. 

· Z gumbom Iskanje je omogočeno iskanje po stroškovnih mestih. V polje Iskalni niz vpišemo naziv ki ga
iščemo (ni potrebno, da je cel) in pritisnemo gumb Išči.
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· Z gumbom Delež % je omogočeno za posamezna stroškovna mesta nastaviti deleža (Delež 1 in Delež 2),
in se določita za npr. neko pogodbo (pri tem se lahko v Opombo vpiše številko pogodbe), kjer se zaradi
velikih vrednosti in varnosti plačuje po deležih. 

Izpis zaprtih deležev je viden v Opomini, tožbe in IOP obrazci po STRM ter v Pregledu odprtih odprtih terjatev in
obveznosti ter preplačil po STRM.

3.14 Splošna tabela OBOL

Dostop preko menija Matični podatki / Splošna tabela OBOL

Splošna tabela OBOL-a je v programu že instalirana in ustreza običajni tabeli za izdelavo OBOL-a. Uporabniku
je prepuščeno, da si glede na njegove potrebe poljubno prekreira tabelo. Oznaka za delovanje OBOL-a pa se
daje s popravkom kontnega plana,  in sicer tako, da se na kontu postavite na ustrezno mesto (polje OBOL), pri
čemer se vam odpre tabela OBOL-a iz katere  izberete ustrezno kategorijo. V okno OBOL se nato vpiše
številka te kategorije (npr. 12, kar pomeni, da se bodo vsi zneski, ki bodo knjiženi na ta konto, zapadli pod
stroške storitev v tabeli OBOL-a).

Tabela za sestavljanje oz. spremljanje OBOL-a izgleda tako:
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Urejanje poteka preko standardnih gumbov Vstavi, Spremeni in Briši. V prvem delu vnašamo (spreminjamo)
podatke, v drugem (temnejšem) pa so vidni podatki, ki jih generira program sam.

Izbira tiskanja nam ponudi izbiro, ki je podrobneje opisana v poglavju Izbira tiskanja.

3.15 Delitveni ključi

Dostop preko menija Matični podatki / Delitveni ključi



Hermes d.o.o. ©, info@hermes2.net 
 
                                                                                                                         49 / 253 

Glavna knjiga s saldakonti         Uporabniški priročnik Verzija 6.305/2.855

september 2020

Program omogoča vodenje tabelarnih ključev za nivo podjetja 00000, ki se deli na nižji nivo X0000, ta se deli še
na nivoje XY000.
PKx ključi so ključi po stroškovnem mestu in imajo procentualno vrednost - seštevek procentov je lahko manjši
ali enak 100.
AKx ključi so 5 nivojski avtomatski ključi na osnovi konta (sintetika konta).

Če želimo določeno polje brisati, se nanj postavimo, s tipko delete (briši) izbrišemo vsebino ter prazno polje
Shranimo v tabelo.

3.16 Urejanje predlog za opomine in IOP obrazce

Dostop preko menija Matični podatki / Opomini, tožbe, IOP obrazci

To je šifrant tekstov, katere uporabljamo pri izpisu opominov odprtih terjatev do kupcev.
Sestavimo si lahko poljubno število predlog, izmed katerih kasneje, ob tiskanju opominov (poglavje Opomini,
tožbe in IOP obrazci) izberemo ustrezno.
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Tekste ažuriramo z gumbi Vstavi, Spremeni, Briši. 
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Za postavitev v novo vrstico v Glavi ali Nogi pritisnemo kombinacijo tipk Crtl + Enter. Kot podpis osebe lahko
dodamo datoteko, v formatu BMP, JPG, WMF ali ICO. Tako lahko vkomponiramo skeniran podpis osebe. Z
nastavitvama Višina in Širina, pa lahko zelo natančno določimo pozicijo podpisa na izpisu.

3.17 Davki - tarife

Dostop preko menija Matični podatki / Davki - tarife

Šifrant davkov se je z uvedbo DDV poenostavil,  v njem se nahajata tarifi za obračun davka.
Z gumbi Vstavi, Spremeni, Briši urejamo zapise.

Važni podatki pri vnosu davčnih tarif so: 
· šifra tarife,
· opis,
· stopnja in 
· datum veljavnosti.
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3.18 Vrste stroškov za poenostavljeno knjiženje

Dostop preko menija Matični podatki / Vrste stroškov za poenostavljeno knjiženje
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3.19 Splošni šifrant

Dostop preko menija Matični podatki / Splošni šifrant

Splošni šifrant je šifrant, ki je enoten za vse programe. Zajema naslednje pomembne šifrante.

Izgled šifrantov in vnos podatkov sta za vse šifrante identična spreminja se le pomen posameznega šifranta. 

Okno ima standardne gumbe Vstavi, Spremeni, Briši, Zapri, Natisni in Pomoč, ter možnost razvrščanja
izpisa po nazivu (če izberemo to možnost), sicer je izpis razvrščen po šifri.
Ko izberemo gumb Natisni imamo na izbiro dodatne možnosti:

· Tiskanje Poročila s predogledom (Report)
· Izpis v Excel
· Sprememba nastavitev.
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Več o izbirah tiskanja si lahko preberete v poglavju Izbira tiskanja.

3.19.1 Stroškovni nosilci

Dostop preko menija Matični podatki / Splošni šifrant / Stroškovni nosilci

V šifrant Stroškovni nosilci (10) vpisujemo stroškovne nosilce za posamezna stroškovna mesta. Pri vnosu
moramo vpisati šifro in naziv. Šifra je v mejah od 1 - 999, medtem ko je naziv poljuben tekst. Polji Koef. in
Oznaka sta običajno prazni, saj nimata vpliva na delovanje programa.
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3.19.2 Skladišča

Dostop preko menija Matični podatki / Splošni šifrant / Skladišča

V šifrant Skladišča (14) vpišemo vsa skladišča na katerih opravljamo promet. Program omogoča vnos do 999
skladišč. Med skladišča štejemo vsa naša skladišča in tudi konsignacijska skladišča. Tako je mogoče vedno
voditi ločeno zalogo za posamezno skladišče. Pri vnosu moramo vpisati šifro in naziv. Šifra je v mejah od 1 -
999, medtem ko je naziv poljuben tekst. Polji Koef. in Oznaka sta običajno prazni saj nimata vpliva na
delovanje programa. Polje Privzeti konto je namenje vpisu konta, ki se največkrat uporablja, saj ga program
uporablja oz. prikaže pri avtomatskem odpiranju materialnih kartic, knjiženju ipd.

Pri uporabi prenosa v konsignacijska skladišča, moramo v polje Oznaka obvezno vnesti oznako KONS!
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3.19.3 Način dostave

Dostop preko menija Matični podatki / Splošni šifrant / Način dostave

V šifrantu Način dostave (17) vnesemo vrste dostave. Primer: ročna dostava, osebni prevzem, lasten prevoz.
Pri vnosu moramo vpisati šifro in naziv. Šifra je v mejah od 1 - 999, medtem ko je naziv poljuben tekst. Polji
Koef. in Oznaka sta običajno prazni saj nimata vpliva na delovanje programa.
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3.19.4 Indeksi nabavnih cen

Dostop preko menija Matični podatki / Splošni šifrant / Indeksi nabavnih cen

V šifrant Indeksi nabavnih cen (20) vnesemo vrste indeksnih skupin. Ta šifrant se uporablja samo v
materialnem poslovanju pri vnosu novih artiklov, kar si lahko ogledate v poglavju Šifrant blaga. Pri vnosu novega
artikla vas namreč sprašuje tudi za grupo. Namen tega šifranta je, da pri prevzemih sam kreira veleprodajne
cene iz nabavnih, tako da množi nabavno ceno z indeksom skupine. Pri vnosu moramo vpisati šifro, naziv in
koeficient. Šifra je v mejah od 1 - 999, naziv je poljuben tekst, koeficient pa se vpiše glede na željen indeks.
Polje Oznaka sta običajno prazni saj nimata vpliva na delovanje programa.

Polje Koef je za ta šifrant najbolj pomembno polje.
Če imamo na primer 25% maržo med nabavno in veleprodajno ceno,  je vrednost koeficienta enaka 1,250.
Če imamo na primer 5% maržo med nabavno in veleprodajno ceno,  je vrednost koeficienta enaka 1,050.
Če imamo na primer 100% maržo med nabavno in veleprodajno ceno,  je vrednost koeficienta enaka 2,000.
Če imamo na primer 0% maržo med nabavno in veleprodajno ceno,  je vrednost koeficienta enaka 1,000.
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3.19.5 Področja faktur

Dostop preko menija Matični podatki / Splošni šifrant / Področja faktur

V šifrant področij vnašamo oddelke za katerega fakturiramo. Primer: servis, komercialna, itd. Pri vnosu
moramo vpisati šifro in naziv. Šifra je v mejah od 1 - 999, medtem ko je naziv poljuben tekst. Polji Koef. in
Oznaka sta običajno prazni saj nimata vpliva na delovanje programa.
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3.19.6 Vrste plačil

Dostop preko menija Matični podatki / Splošni šifrant / Vrste plačil

V ta šifrant vnesemo vrste plačil, ki pa jih uporablja samo program POS blagajna. Običajne vrste plačil so
Gotovina, Kreditne kartice, Čeki in Ostalo. Lahko pa jih poljubno oblikujete. Pri vnosu moramo vpisati šifro in
naziv. Šifra je v mejah od 1 - 999, medtem ko je naziv poljuben tekst. Polji Koef. in Oznaka sta običajno prazni
saj nimata vpliva na delovanje programa.
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3.19.7 Celoten pregled

Dostop preko menija Matični podatki / Splošni šifrant / Celoten pregled

Omogoča pregled tisk ali izvoz v Excel celotnega šifranta. Ne omogoča spreminjanje in vnos posameznih
šifrantov.

3.20 Šifrant kod namenov za plačilne naloge

Dostop preko menija Matični podatki / Šifrant kod namenov za virmane



Hermes d.o.o. ©, info@hermes2.net 
 
                                                                                                                         61 / 253 

Glavna knjiga s saldakonti         Uporabniški priročnik Verzija 6.305/2.855

september 2020

Z izbiro gumba Pogled dobimo podrobnosti o zapisu zgolj v pogled.

Z gumbi Vstavi, Spremeni, Briši urejamo zapise. 
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3.21 Šifrant bank

Dostop preko menija Matični podatki / Šifrant bank

Zapise ažuriramo z gumbi Vstavi, Spremeni, Briši.
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Banke lahko uvozimo z izbiro gumba Uvoz. Potrebno je še, da imamo datoteko "BankeSLO.csv".

3.22 Šifrant skupin kupcev

Velja za 3.0 HermeS različico.

Dostop preko menija Matični podatki / Šifrant skupin kupcev

Zapise ažuriramo z gumbi Vstavi, Spremeni, Briši.
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Gumg F3 - Kupci: Prikaz seznama kupcev posamezne skupine.

Na seznma lahko dodajamo/urejamo poljubne kupce iz šifranta kupcev in dobaviteljev.

3.23 Šifrant delilnih ključev za knjižbe

Dostop preko menija Matični podatki - Šifrant delilnih ključev za knjižbe.

V evidenci delilnih ključev imate evidenco delilnih ključev po katerih delite postavke knjižb na več stroškovnih
mest.
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Posamezen ključ uredite preko gumba F-3 Pozicije ter določite delež posameznega stroškovnega mesta.
Vsota deležev mora biti 100%.



Hermes d.o.o. ©, info@hermes2.net 
 
                                                                                                                         66 / 253 

Glavna knjiga s saldakonti         Uporabniški priročnik Verzija 6.305/2.855

september 2020

4 Glavna knjiga

4.1 Opis

Na meniju glavna knjiga poleg tega, da knjižimo poslovne dogodke, še pripravljamo poročila po segmentu SK-
Saldakonti in GK-Glavna knjiga. Meni glavna knjiga je tako razdeljen na tri glavne podmenije, za katere najdete
opis in razlago vseh operacij ločeno.
Samo knjiženje dogodkov poteka sistematično.
Program je napisan tako, da spremlja morebitne napake knjiženja in o njih sproti obvešča uporabnika.

1.) Knjiženje

Knjiženje dokumentov - je glavni modul za knjiženje vseh poslovnih dogodkov.

Knjiženje elektronskih temeljnic iz drugih programov Enterprise

Avtomatsko knjiženje elektronskih bančnih izpiskov

Poenostavljeno knjiženje

Elektronske temeljnice

Avtomatsko knjiženje tečajnih razlik

Avtomatsko zapiranje izpiskov zbirnega centra

Samodejno kreiranje temeljnic parskih izravnav

Prenos na sporne terjatve

Samodejno knjiženje varščin

Tiskanje liste dokumentov za obdobje

Pregled nebilansiranih in vseh dokumentov

Evidenčne knjižbe

FAQ, posebnosti in primeri knjižb
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2.) Poročila SK (saldakonti)

Kartice poslovnega partnerja - v domači valuti

Kartice poslovnega partnerja - Devizna

Kartica poslovnega partnerja domača valuta -->Devizna

Ročno zapiranje salda kontov

Pregled odprtih terjatev in obveznosti ter preplačil

Pregled odprtih terjatev in obveznosti ter preplačil po STRM

Stanje poslovnih partnerjev

Skupno stanje partnerja po vseh kontih

Pregled PP po vseh kontih

Stanje računa

Opomini, tožbe in IOP obrazci

Opomini, tožbe in IOP obrazci po STRM

Opomini, tožbe in IOP obrazci po večih kontih

Knjiga izdanih in prejetih računov

Izpis seznama in rekapitulacije izdanih faktur

Plačilni promet

Seznam virmanov

Seznam kandidatov za virmane

Seznam možnih kompenzacij

Izpis predlogov za medsebojno kompenzacijo

Urejanje kompenzacij in rezervacij

Izpis temeljnice za verižno kompenzacijo

3.) Poročila GK (glavna knjiga)

Kartice kontov

Kartica kontov (sintetike/analitika) - domača valuta

Kartica kontov (sintetike/analitika) - Devizna
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Kartica kontov po Stroškovnih mestih

Kartica konta po evidenčnih knjižbah

OBOL

OBOL - razširjeno

Stroški po stroškovnih mestih (SM)

Kartica stroškov po stroškovnih mestih

Izpis stroškov po STRM za vsa STRM

Rekapitulacija stroškov po STRM

Sintetična kartica kontov

Bruto bilanca

Zaključni listi

Dnevnik knjiženja

Pregled in urejanje dnevnika GK

4.2 Knjiženje

4.2.1 Knjiženje dokumentov

Dostop preko menija Glavna knjiga / Knjiženje dokumentov

Pred začetkom knjiženja se mora nastaviti obdobje knjiženja, kjer datumsko omejite knjižbe ter označite
časovno veljavnost glavne knjige. 

Do modula knjiženja lahko dostopate na dva načina:
1. Dostopate preko gumba na vrstici orodij v osnovnem oknu
2. Dostopate preko menijev (Glavna knjiga --> Knjiženje --> Knjiženje dokumentov)

Ko se vam odpre okno za knjiženje, je v zgornjem delu okna vidno obdobje knjiženja in trenutno davčno
obdobje. Oboje nastavite v poglavju Nastavitve, podpoglavje Nastavitev parametrov za DDV. Tako imate ves čas
knjiženja kontrolo, v katerem davčnem obdobju se nahajate. 

Pravilni potek knjiženja:

- Na začetku vnesemo vrsto dokumenta. Šifro vrste dokumenta lahko izberemo tudi iz seznama dokumentov s
pritiskom na gumb, poleg vnosa vrste dokumenta;

- Nato vpišemo leto, če pa nam ponujeno leto odgovarja za naprej, pritisnemo Enter;

- V naslednjem koraku program zahteva številko dokumenta. Lahko jo vpišemo, s klikom na gumb ali pritiskom
tipke F3 pa dobimo naslednjo zaporedno številko;
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Velja za 3.0 HermeS različico

Gumb Lik deluje v sklopu razširitvenega modula Likvidacija naročil dobaviteljem.

- Po vpisu številke dokumenta se nam zgornji del okna zapre in odpre se nam drugi del vnosa, kjer moramo
vpisati ustrezne datume dokumenta (datum dokumenta, dogodka in valute). Davčno obdobje program privzame
tisto, ki je vpisano v glavi temeljnice. Če je davčno obdobje različno, ga ročno popravimo, vendar mora biti to
davčno obdobje v tem primeru večje od nastavljenega. Datum dogodka mora biti ZNOTRAJ obdobja, sicer
knjiženje ni mogoče;

POZOR: 0
1.) Za prehod nazaj na prejšnje podatke v vseh primerih uporabljamo tipko Esc.

2.) Vnos podatkov potrjujemo s tipko Enter ali Tab.

Velja za 3.0 HermeS različico

Velja za 3.0 HermeS različico.
WPF
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- Na koncu imamo še možnost kratkega opisa dogodka. Potrdimo ga z Enter. Nato se nam zapre tudi ta del
maske in sedaj smo na nivoju vnosa pozicij dokumenta.

Velja za 3.0 HermeS različico.

- S tipko F2, Insert ali s klikom na gumb Dodaj, sestavimo ostali del knjižbe.
- S tipko F4, Enter, ali s klikom na gumb Popravi, knjižbe urejamo.
- S klikom na gumb Briši, knjižbe brišemo.
- Gumb Razdeli: možnost razdelitve obstoječe pozicije temeljnice na več pozicij. Delitev lahko izvedete s
pomočjo excelove tabele ali delilnih ključev.

Velja za 3.0 HermeS različico.
WPF
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V tabeli lahko stolpec dodate tako, da z desno miškino tipko kliknete na enega izmed stolpcev ter iz menija
izberete opcijo Pokaži izbirnik . 

Odpre se vam okno, kjer lahko izberete stolpce, ki jih je mogoče dodati v tabelo:

Stolpec dodate tako, da ga primete ter prenesete v tabelo na želeno mesto. Stolpec lahko umaknete tako, da
izberete stolpec, ki ga želite umaknit ter ga povlečete v območje nad tabelo. Ob umiku se bo pojavil rdeči X, ki
bo nakazal, da bo stolpec umaknjen. 

Pripravljen pogled oziroma postavitev tabele lahko tudi shranite za kasnejšo uporabo.

Nastavitev postavitve lahko urejate na desni strani v zavihku Nastavitve in se vam odpre okno za Razporeditev
tabele.

Nastavitev postavitve shranite tako, da uporabite gumb Dodaj, vnesete ime predloge ter potrdite s Shrani.



Hermes d.o.o. ©, info@hermes2.net 
 
                                                                                                                         72 / 253 

Glavna knjiga s saldakonti         Uporabniški priročnik Verzija 6.305/2.855

september 2020

V kolikor želite izbrati predhodno shranjeno podlogo, kliknite na "drop-down" meni ter izberete podlogo, ki jo
želite uporabiti. Pogled osvežite z gumbom Obnovi. Shranjeno podlogo lahko izbrišete tako, da jo izberete iz
seznama ter nato uporabite gumb Odstrani. Program postavi še varnostno vprašanje. Če želite že shranjeno
podlogo urediti jo najprej aktivirate z gumbom Obnovi, naredite želene spremembe ter shranite z gumbom
Shrani.

- V nogi okna imamo še nekaj ostalih možnosti za odbelavo dokumentov.

Velja za 3.0 HermeS različico.

- Gumb Podvoji omogoča kopiranje oz. podvajanje posamezne knjižbe (na izbranem kontu).
- Gumb OSSR omogoča, da hkrati, ob knjiženju nabave osnovnih sredstev in drobnega inventarja, evidentiramo
(vnesemo) to osnovno sredstvo ali drobni inventar tudi v register osnovnih sredstev. Da je gumb OSSR
omogočen, se je potrebno postaviti na konto osnovnega sredstva (npr. 040000).
- Gimb F6-Eviden. knj. - Vnesemo lahko evidenčno knjižbo. V pojavnem oknu vpišemo potrebne podatke in
knjižbo shranimo (gumb Shrani). Dovoljene kontne skupine za evidenčno knjiženje se nastavijo v nastavitvah
(Nastavitve -> Nastavitve parametrov DDV -> zavihek Evidenčne knjižbe in Javne Finance)
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- Gumb Lik. naroč. - deluje v sklopu razširitvenega modula Likvidacija naročil dobaviteljem.

Po aktiviranju F2 tipke nam program glede na nastavljeno vrsto dokumenta ponudi dve maski.

Če gre za dokument, katerega postavke sodijo v obračun DDV-ja, dobimo na ekran masko za knjiženje
davčnih dokumentov.
Nastavitev davčnih dokumentov,  in pa samega davčnega obdobja se nahaja v meniju (Nastavitve --> Nastavitve
parametrov za DDV).
Prednost takšnega načina knjiženja DDV IFE ali DOFE je v tem, da v enem koraku izvršimo celotno knjiženje,
program pa sam hkrati kontrolira celotno knjižbo.

Na začetku moramo seveda izbrati Vrsto prometa. Če pa knjižimo dokumente, ki so DDV obravnavani, se nam
ponudi osnovna maska za knjiženje dogodkov.

Na voljo imamo štiri možnosti za IFO

in pet možnosti za DOFO

Po izbiri prometa in vpisa skupnega bruto zneska fakture,  vpišemo še partnerja. Ko smo partnerja vpisali, se
nam odprejo dovoljene podopcije,  v katerih lahko zaknjižimo davek, osnove oziroma vse kar je skozi knjigo
izdanih in prejetih računov dovoljeno. Možno je izbrati TRR, če ima komitent več TRR-jev.

Kot primer navedimo IFO izdano davčnemu zavezancu:
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Primer DOFE prejete od domačega poslovnega partnerja:
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Datum prejema listine je vezan na davčno obdobje. Če vnesemo datum prejema listine, ki ne sodi v davčno
obdobje, ki smo ga na začetku knjiženja izbrali, nas program na koncu knjiženja na to opozori, in nas ne
spusti dalje, dokler ne ne popravimo datuma prejema listine ali davčnega obdobja.
V polje, ki zahteva vnos eksterne številke, vnesete dobaviteljevo številko fakture. 
V polje Sklic je smiselno vstavljati sklicno številko fakture, če se odločimo, da bomo virmane tiskali direktno iz
programa ali pa bomo plačila opravljali preko interneta (Proklik...). Dovoljen je vnos do 30 znakov.

Velja za 3.0 HermeS različico.

Pri knjiženju dokumentov (so in niso DDV obravnavani) pri kliku na lupo se vam odpre možnost izbire
prednastavljenih opisov.

Če pa knjižimo dokumente, ki niso DDV obravnavani, se nam ponudi osnovna maska za knjiženje dogodkov.
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- Ko podatke vnesemo, se nam na podlagi lastnosti konta in lastnosti vrste dokumenta pripravi še zadnji del
maske za zaključek knjižbe.

- V kolikor imamo v lastnostih dokumenta markirano avtomatsko generiranje protikonta, nam program po
knjiženju še sam pripravi protiknjižbo in jo zaknjiži.

- V primerih knjiženj, ki se dotikajo spremljanja terjatev in obveznosti, pa program vpraša po šifri poslovnega
partnerja in če vpišemo napačno (ali ne vpišemo nič), nam ponudi seznam za izbiro poslovnega partnerja.

- Nadaljni postopek zahteva še vpis zneska in po izbiri opisa knjižbo. Zaključimo s pritiskom na tipko Enter. S
tem je ena knjižba končana.

Na koncu lahko temeljnico tudi tiskamo s tipko F10.
Opis gumbov v predogledu se nahaja v poglavju Predogled.
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4.2.1.1 Dokumentarni sistem

V skrajnem desnem delu okna je vidna ikona "beležnica". Ta je namenjena dokumentarnem sistemu. 

Ob pritisku se odpre okno za izbor dokumenta, ki ga želimo pripeti. S pritiskom na kljukico dokument
pripnemo, s pritiskom na beležnico, pa dokument odpremo (pregledamo).
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3.0 verzija - ob kliku na ikono za dokumentarni sistem sproži povezavo s strežnikom, ki nam nato tudi prikaže
pripravljene dokumente (mapa, ki je nastavljena v nastavitvah dokumentarnega sistema)

Za 3.0 verzijo mora vzporedno teči tudi program "Dokumentarni sistem" ki ustvarja povezavo med Glavno knjigo
in SQL strežnikom, tako da se lahko dokumenti pretakajo med programoma.

4.2.2 Knjiženje el. temeljnic iz drugih programov Enterprise

Dostop preko menija Glavna knjiga / Knjiženje elektronskih temeljnic iz drugih programov Enterprise

Temeljnice je možno v elektronski obliki uvažati iz različnih delov programa Enterprise in Hermes. Povsod, kjer
je na voljo opcija priprave temeljnice za Glavno knjigo, se kreira datoteka, ki jo nato uvozimo v tem delu
programa. Kliknemo na gumb Uvozi dokumente. Odpre se okno, v katerem moramo izbrati datoteko, ki jo
želimo uvažati (ko v drugih programih kreiramo temeljnice za GK, nas program opozori, kakšno bo ime te
datoteke). Ko je to narejeno, se v oknu, prikazanem spodaj, pojavi nov zapis. Možno je uvoziti opis in kupca iz
prevzemne datoteke.
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Pogledamo (in po potrebi popravimo) lahko glavo zapisa, prav tako pa lahko preverimo tudi posamezne pozicije
tega dokumenta (temeljnice). Glavo dokumenta program kreira samodejno, na podlagi parametrov, ki smo jih
definirali pri pripravi temeljnice v drugih programih. 

Pozicije temeljnice lahko pregledamo in po potrebi popravimo. Pred knjiženjem je pomembno le to, da sta
debet in kredit usklajena.
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Ko smo prepričani, da je temeljnica pravilna in primerna za knjiženje, kliknemo na gumb Knjiži v GK.

4.2.3 Avtomatsko knjiženje elektronskih bančnih izpiskov

Dostop preko menija Glavna knjiga / Avtomatsko knjiženje elektronskih bančnih izpiskov

Program omogoča avtomatično knjiženje bančnih izpiskov v primeru, da uporabljate programe za elektronsko
bančništvo (Proklik ipd.). Najprej kliknemo na gumb Uvozi izpisek. Odpre se okno, v katerem poiščemo in
izberemo datoteko z bančnim izpiskom, ki smo jo kreirali v bančnem programu. Ko izberemo ustrezno
datoteko, se v oknu za urejanje in pripravo bančnega izpiska pojavijo novi zapisi. Naslednji korak je iskanje
povezav (gumb Najdi povezave). Gre za kombiniranje sklicev, ki se nahajajo na bančnem izpisku in sklicev,
ki so vnešeni pri knjižbah v Glavni knjigi. Za vse postavke, za katere program najde ustrezne veze (sklice), jih
tudi izpiše. Postavkam bančnega izpiska, za katere program ni našel ustrezne vezne knjižbe, je potrebno vezo
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poiskati ročno (preko gumba Spremeni - polje Vezna Številka). Možno je zapirati tudi več računov hkrati - za
izbor računov, ki jih želimo zapreti se odpre sledeče okno.

Ko bančni izpisek uredimo, in smo prepričani, da je primeren za knjiženje, klinemo na gumb Knjiži v GK. S
tem je izpisek poknjižen.

Za ročno dodajanje zapisov na bančni izpisek uporabimo gumb Vstavi. Za podvajanje zapisov uporabljamo
gumb Podvoji - uporabno npr. če je novi želeni zapis podoben kot obstoječi, da ni potrebno celotnega zapisa
ročno vnašati, saj ga podvojimo in uredimo.

Velja za 3.0 HermeS različico.
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Posamezne opcije:

Knjižbe pripravi po shemi vnešeni na TRRjih firme: v kolikor je vklopljena in aktivirana možnost uvoza več
izpiskov je ta opcija obkljukana. Program v tem primeru podatke o vrsti temeljnice, številki dokumenta ter kontu
banke dobi iz nastavitev TRRjev firme. Nastavi se tule: Nastavitve za prenos plačilnih nalogov
Pri uvozu bančnih izpiskov uporabi BookgDt datum: vezano na uvoz več izpiskov, kjer določene banke z
drugačno oznako označujejo datum izpiska.
Knjižbe brez povezave knjiži na prehodni konto: določite lahko neki prehodni konto na katerega naj
program knjiži postavke, ki so brez veze. Kasneje je potrebno knjižbo urediti.
V opombo prenesei podatek o namenu: program v opombo knjižbe zapiše podatek o namenu iz izpiska.
V opombo prenesi opis in št./leto: program v opombo knjižbe vpiše opis ter številko in leto računa.
Povezave: sprožite iskanje povezav do računov
Podvoji: podvoji trenutno izbrani zapis, ki ga nato lahko uredite.
Razdeli: sproži delitev zneska po posebni poizvedbi v bazi
SEPA: sproži uvoz enega ali več izpiskov
Analiziraj podatke XML: prikaže analizo xml datoteke po uvozu
Upoštevaj NM1 ali NM2: upoštevaj en ali drug namen iz datoteke xml
Upoštevaj nastavitev PP na kontu: upošteva ali je program saldakonten ali ne
Natančnejše iskanje komitentov: zraven osnovnega iskanja zažene še natančnejše iskanje odprtih računov,
ki so bili zaprti s plačili.

4.2.4 Poenostavljeno knjiženje

Dostop preko menija Glavna knjiga / Poenostavljeno knjiženje

Tabela prikazuje seznam knjižb v pripravi.
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Velja za 3.0 HermeS različico.

Knjižbe lahko urejamo s pomočjo tipk na spodnjem delu okna. Osnovne tipke so Pogled, za prikaz zapisa o
izbrani knjižbi,  Vstavi, za vstavljanje novih knjižb, Spremeni za spreminjanje podatkov o knjižbi, Briši za
brisanje zapisa, Zapri za izhod iz urejevalnika in Pomoč za pomoč pri urejanju podatkov o knjižbah. 

S pomočjo gumba Shrani lahko izbrano knjižbo shranimo med tipske dokumente, kar pomeni, da nam ob
novemu vnosu knjiže program poda na izbiro seznam teh tipskih dokumentov in na podlagi izbranega, se
samodejno izpolnijo določena privzeta polja.
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Forma za vnos nove knjižbe oziroma za spremembo že obstoječega zapisa knjižbe je prikazana na spodnji
sliki.
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Velja za 3.0 HermeS različico.
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Poleg vnosa osnovnih podatkov lahko urejamo še pozicije izbrane knjižbe. Posamezen zapis pozicije
spremenimo z izbiro gumba Spremeni, za vnos nove pozicije izberemo gumb Vstavi, pozicijo pa izbrišemo z
gumbom Briši. Izbrano pozicijo lahko tudi podvojimo, in sicer z izbiro gumba Podvoji.
Na voljo je še gumb Knjiži v GK, s katerim izbrano knjižbo poknjižimo v glavno knjigo.

Z gumbom DS dostopamo do dokumentarnega sistema.
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Prejeti dokument je možno zavrniti, vendar moramo zapisati tudi razlog. Nato z e-mailom obvestimo stranko
katere dokumente smo zavrnili in zakaj.

Program omogoča tudi avtomatsko brisanje dokumenta, pripetega pri knjiženju, ob brisanju zadnje pozicije
dokumenta.

Z gumbom Uvoz E-Rač.po meri lahko uvozimo eRačune. Potrebno je opredeliti mapo za XML-je (kam jih
shranimo), mapo backup (kam program naredi rezervno kopijo prenesenih eRačunov), tip dokumenta, tip
dokumenta (dobropisa), vrsta stroška, konto stroška, stroškovno mesto. Z gumbom Začni sprožite postopek
uvoza eRačunov.
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4.2.4.1 Uvoz izdanih računov po strukturi Vasco KN 21

Dostop preko menija Glavna knjiga / Poenostavljeno knjiženje / gumb Uvoz E-Računov po meri

Za to funkcionalnost je potreben programski dodatek "GK eRačun uvoz". 

Mogoče je uvoziti izdane račune po strukturi Vasco KN 21 (XML datoteka).

Vklopljeni morata biti nastavitvi izdani računi in KN21. Uvoz se izvede v poenostavljene knjižbe. Nato se lahko
izvede knjiženje v redne knjižbe glavne knjige. Uvažajo naj se posamezne XML datoteke.

Prepoznava poslovnih partnerjev po tem zaporedju:
1. Po davčni številki (davčna v XML vs. davčne HermeS partnerjev). Pri primerjavi se primerja z upoštevano SI

predpono davčne in brez nje (da večja verjetnost prepoznave).
2. Upoštevana nastavitev Šifra partnerja v XML X je v Hermesu šifra Y (spodaj opis delovanja).
3. Odpiranje nove šifre v Hermesu, če ni prepoznana/določena po zgornjih točkah.

Če je partner brez SI predpone ali brez davčne številke, bo konto obračunanega DDV upoštevan iz nastavitve
za končne potrošnike (nastavitve parametrov DDV - zavihek Knjiga izdanih računov), sicer na nastavljenega za
davčne zavezance. 

Ostale zahtevane nastavitve:

· Mapa za E-Račune (XML) - mapa kamor shranimo posamezno XML datoteko, katere vsebino izdanih
računov želimo uvoziti v poenostavljene knjižbe.

· Mapa za backup - mapa za shranjevanje uvoženih XML datotek (program samodejno premakne uvoženo
XML datoteko iz zgornje mape).
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· Tip dokumenta za knjiženje izdanih računov.
· Tip dokumenta (dobropisi) za knjiženje izdanih dobropisov.
· Vrsta stroška/prihodka - nastavitev vrste stroška z opredeljenim kontom prihodka.
· Konto stroška/prihodka - nastavitev konta prihodka za knjiženje, ki se upošteva za knjiženje, če konto

prihodka izdanega računa ni naveden ali prepoznan v XML datoteki (nenumeričen (besedilni) podatek).
· Stroškovno mesto - na katero stroškovno mesto bodo knjiženi prihodki. Konti prihodkov mora imeti

omogočen "dovoljen vnos stroškovnega mesta" (v kontnem načrtu). Velja za prebrane konte prihodkov iz
XML datoteke kot za zgornji nastavljiv konto prihodka.

· Izdani računi in KN21 - obvezni nastavitvi za vklop zadevnega načina uvoza Vasco KN 21 XML datotek.

Opcijske nastavitve:
· Partnerji brez pravilne davčne so v Hermesu šifra: določite šifro PP na katerega se knjižijo računi brez

DŠ ali z napačno DŠ.
· Leto je na začetku št. računa: v kolikor je leto računana začetku številke vklopite to opcijo.
· Št. računa v formatu KN-xxxxx-LL: če je številka računov v tem formatu vklopite to opcijo.
· Šifra partnerja v XML X je v Hermesu šifra Y - omogoča opcijsko prešifriranje partnerjev (ob uvozu iz XML

datoteke) pri knjiženju HermeS; kjer je šifra X prebrana iz XML datoteke in se knjiži na Y šifro HermeS
poslovnega partnerja (npr. splošna šifra poslovnega partnerja (brez davčne št.) za maloprodajne kupce). 

· Konto terjatve Z in ni zgornji partner, knjiži zaprtje (K) in odprtje (D) - možnost preknjiženja terjatve
določenega konta (Z), kjer ne gre za zgornjega poslovnega partnerja (X oz. Y), na poslovnega partnerja Y.
Nastavitev deluje v odvisnosti od nastavitve "Šifra partnerja v XML X, je v Hermesu šifra Y".
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4.3 Elektronske temeljnice

Dostop preko menija Glavna knjiga / Elektronske temeljnice

Avtomatsko knjiženje tečajnih razlik

Avtomatsko zapiranje izpiskov zbirnega centra (*)

Samodejno kreiranje temeljnic parskih izravnav

Prenos na sporne terjatve

Samodejno knjiženje varščin

4.3.1 Avtomatsko knjiženje tečajnih razlik

Dostop preko menija Glavna knjiga / Elektronske temeljnice / Avtomatsko knjiženje tečajnih razlik

Tečajne razlike nastopijo zaradi različnih vrednosti tujih valut na določene dneve. Tečajne razlike se pojavijo
med izdano fakturo in kasnejšim plačilom že izdane fakture.
Pogoj za obračun tečajnih razlik je, da je vnešen vsaj en tečaj.
Na voljo imamo dva načina obračuna.
1.) Razlike obračunamo od zaprtih računov
2.) Razlike obračunamo od vseh računov

- Na začetku moramo vnesti vrsto dokumenta, za katerega naj se obračunajotečajne razlike.
- Nato vpišemo konto pozitivnih tečajnih razlik in konto negativinih tečajnih razlik.
- Nato vpišemo še obdobje, za katerega naj se obračunajo tečajne razlike.
- V drugem delu vpišemo vrsto dokumenta, na katerega naj se knjižijo tečajne razlike.
- Nato izberemo leto in datume dokumenta.

Ko smo definirali vse potrebne parametre, kliknemo na gumb Obdelaj. 

- Izračunane tečajne razlike se pojavijo v tabeli z rezultati. Te lahko pregledamo,  in če se odločimo za
knjiženje, kliknemo na gumb Knjiži. Izvršile se bodo dejanske knjižbe v glavno knjigo. Če želimo v pripravljeni
tabelini narediti še kakšne popravke, lahko to storimo s klikom na gumb Spremeni.

4.3.2 Avtomatsko zapiranje izpiskov zbirnega centra

Dostop preko menija Glavna knjiga / Elektronske temeljnice / Avtomatsko zapiranje izpiskov zbirnega
centra

Ta operacija je uporabna za tiste, ki prejemajo plačila preko zbirnega centra. Ko stranka plača položnico, se
podatki o tem prenesejo v zbirni center, nato pa zbirni center obvesti prejemnika denarja, da so bila izvršena
plačila po seznamu oz. v posebni datoteki, ki ima točno določen format. Ta datoteka se na tem mestu uvozi v
program, s tem pa se zaprejo računi.
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Datoteko uvozimo tako, da kliknemo na gumb Uvozi. Izberemo datoteko, ki jo želimo uvoziti, nato kliknemo na
gumb Poišči veze. Ko menimo, da imajo vsi dokumenti vezne številke, klinemo na gumb Knjiži. S tem je
postopek končan.

4.3.3 Samodejno kreiranje temeljnic parskih izravnav

Dostop preko menija Glavna knjiga / Elektronske temeljnice / Samodejno kreiranje temeljnic parskih
izravnav

Temeljnico parskih izravnav lahko program naredi samodejno. Definirati moramo konto in protikonto, tip
dokumenta za knjiženje, datume ter višino parske izravnave. Nato kliknemo na gumb Pripravi. V razpredelnici
se pojavijo vse potencialne knjižbe. Vse postavke lahko pregledamo in jih po potrebi popravimo oz. brišemo. Z
gumbom Knjiži vse postavke zaknjižimo v Glavno knjigo.
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4.3.4 Prenos na sporne terjatve

Dostop preko menija Glavna knjiga / Elektronske temeljnice / Prenos na sporne terjatve

Prenos na sporne terjatve je možno narediti avtomatično. Pri tem moramo definirati konto, na katerem iščemo
sporne terjatve ter konto, na katerega bomo sporne terjatve knjižili. Definiramo tudi temeljnico za knjiženje
spornih terjatev, datume, ter (najpomembneje) najmanj koliko dni mora biti terjatev odprta, da se smatra kot
sporna. Definiramo tudi razpon komitentov. Ko so vsi parametri določeni, je potrebno klikniti na gumb Obdelaj.
S to operacijo dobimo v razpredelnico vse sporne terjatve, ki ustrezajo zgoraj navedenim kriterijem. Po želji
lahko določene postavke tudi brišemo. S klikom na gumb Knjiži se vse postavke zaknjižijo v Glavno knjigo.

4.3.5 Samodejno knjiženje varščin

Dostop preko menija Glavna knjiga / Elektronske temeljnice / Samodejno knjiženje varščin

Operacija je namenjena samodejnemu knjiženju varščine, kjer se delež izdane fakture, ki predstavlja varščino,
začasno preknjiži z npr. konta 120000 na posebno analitiko.

Pri knjiženju izdane fakture mora biti pri kontu prihodkov omogočeno in izbrano stroškovno mesto, na katerem
so določeni deleži - pri tem upošteva prvi vpisan delež kot delež računa za varščino.

Potrebni parametri za pripravo oz. knjiženje varščin:
· Konto - s katerega konta bo preknjiženo
· Na konto - na kateri konto bo preknjiženo
· Konto pasivnih časovnih razmejitev - na kateri konto PČR bodo preknjiženi prihodki
· Tip dokumenta - tip dokumenta izdane fakture
· Leto - leto izdane fakture
· Tip dokumenta za knjiženje varščin - na podlagi katerega dokumenta bo knjiženo

Za pripravo in knjiženje varščin:
· Pripravi varščine - poišče po dokumentu in partnerju primerne fakture
· Knjiži - postavite se na izračunan delež in z gumbom Knjiži sprožite knjižbo po predhodno nastavljenem

dokumentu in kontu

Za zapiranje in knjiženje varščin:
· Zapiranje varščin - ko je varščina plačana, pritisnete gumb Zapiranje varščin, s čimer sprožite pripravo

varščin primernih za zapiranje
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· Knjiži - postavite se na konto in znesek varščine ter pritisnite gumb Knjiži, s čimer sprožite zapiranje
varščin

4.3.6 Prenos na dvomljive in sporne terjatve

Dostop preko menija Glavna knjiga / Elektronske temeljnice / Prenos na dvomljive in sporne terjatve

Operacija je namenjena samodejnemu knjiženju dvomljivih in sporih terjatev.
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4.4 Pregled dokumentov

Velja za 3.0 HermeS različico.

Dostop preko menija Glavna knjiga / Pregled dokumentov

Najprej je potrebno izbrati dokument iz ponujenega seznama vseh dokumentov.



Hermes d.o.o. ©, info@hermes2.net 
 
                                                                                                                         95 / 253 

Glavna knjiga s saldakonti         Uporabniški priročnik Verzija 6.305/2.855

september 2020

Vpišemo vse potrebne podatke v ustrezna polja in obdelavo za prikaz temeljnic sprožimo z izbiro gumba
Osveži. V tabeli se nam izpišejo podatki, ki ustrezajo vpisanim pogojem.

Opis funkcijsk ih gumbov:

Briši - Izbriše zapis izbrane temeljnice.

Dupliciraj - Podvoji zapis izbrane temeljnice.
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Ogled - Omogoča pogled v dokument.

Pojavno okno omogoča tisk dokumenta (gumb F10-Natisni).

Napredno - vključite razširjen sistem šifrantov. Pojavi se obvestilo "Spremembe stopijo v veljavo ob
naslednjem zagonu okna!", ki ga potrdite z OK. Ob naslednjem zagonu se vam odpre okno v obliki
razširjenega sistem šifrantov. Razširjen sistem šifrantov izključite tako, da ponovno pritisnete na gumb
Napredno.

4.5 Tiskanje liste dokumentov za obdobje

Dostop preko menija Glavna knjiga / Tiskanje liste dokumentov za obdobje
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Tiskanje liste dokumentov za obodbje omogoča tiskanje za določeno obdobje po vrsti dokumenta.
Vrste dokumenta naštejemo s pomočjo klika na gumb z mapami.
Izpišemo lahko tudi dokumente, ki imajo saldo na kreditu in debetu enak 0.

Po vnosu datumskega razpona postopek sprožimo z gumbom Natisni.
Rezultate dobimo na predogled.

4.6 Pregled nebilansiranih in vseh dokumentov

Dostop preko menija Glavna knjiga / Pregled nebilansiranih in vseh dokumentov

1.) Pri pregledu nebilansiranih dokumentov nam program prikaže vse dokumente, katerih saldo je različen
od nič, po vrsti in številki dokumenta.Vpišemo začetni in končni datum ter z gumbom Natisni sprožimo
postopek. Gre za to, da lahko nebilansirane dokumente naknadno izravnamo. 

2.) Pri pregledu bloka vseh dokumentov je mogoče izpisovati dokumente po vrsti in številki dokumenta, in
sicer v odvisnosti od vpisanega razpona številk dokumentov.



Hermes d.o.o. ©, info@hermes2.net 
 
                                                                                                                         98 / 253 

Glavna knjiga s saldakonti         Uporabniški priročnik Verzija 6.305/2.855

september 2020

Ko vnesemo vse potrebne podatke, sprožimo postopek z gumbom Natisni.

Za rezultat dobimo predogled temeljnic.

4.7 Restavracija stanja po kontih

Dostop preko menija Glavna knjiga / Restavracija stanja po kontih

Velja za 3.0 HermeS različico.

Če sumimo, da stanja na kontih niso korektna, lahko sprožimo postopek za restavracijo stanja po kontih.
Postopek pregleda glavno knjigo in sumira promet na kontih. Če pride do napak, pa izračunani znesek postavi
kot stanje na kontu.

S klikom na gumb Obdelaj zaženemo postopek.

4.8 Evidenčne knjižbe

Program Glavna knjiga omogoča tudi evidenčno knjiženje. Vendar pa je pred samim knjiženjem potrebno v
nastavitvah programa (nastavitve parametrov DDV) to opcijo označiti in ji opredeliti določene lastnosti. Ko smo
to storili, so evidenčne knjižbe omogočene.

Knjiženje Prejetih in Izdanih računov poteka po ustaljenem načinu, vendar z dodatkom.

Knjiženje Izdanih in prejetih računov 
Najprej preko modula za knjiženje poknjižimo izdani oziroma prejeti račun na način, ki je opisan v točki
Knjiženje dokumentov. Pomembno je, da pri knjiženju prejetih računov pozabimo na procent obdavčene
dejavnosti in poknjižimo točno tisto, kar piše na prejetem računu! Program pri knjiženju prejetih računov SAM
razdeli davek, glede na odstotek neobdavčene dejavnosti, na strošek oziroma davek.

Primer: Prejeti račun   Bruto 119.000,00 SIT
Neto 100.000,00 SIT
Davek   19.000,00 SIT
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Te zneske mi tudi poknjižimo. 
Program naredi naslednje :
Če imamo neobdavčene dejavnosti 98%, bo program poknjižil takole:

Debet Kredit
220000 119.000,00

400000 100.000,00
400000   18.620,00
160012        380,00  2% obdavčenega davka!

Ko to poknjižimo, je POMEMBNO, da ta dokument pripravimo za evidenčno knjiženje! To naredimo s tipko F6. 
Ko pritisnemo F6, se nam pojavi posebno okno, v katerem pripravimo zneske in pa konte, na katere bo
program pri plačilu tega računa poknjižil evidenčne knjižbe! 

Z enter potrdimo zneske in se vrnemo v osnovno kniženje!

Knjiženje plačil
Pri knjiženju plačil knjižimo banko tako kot pri standardni verziji, s to spremembo, da ko poknjižimo konto
120000 oz. 220000, pritisnemo tipko F6, s katero poknjižimo evidenčne zneske. Pojavi se nam novo okno v
katerem izberemo znesek ki ga bomo zapirali.
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Pritisnemo enter ali gumb Spremeni in vpišemo znesek ki ga zapiramo! S klikom na gumb Knjiži temeljnico
zapiranja poknjižimo evidenčno knjižbo, ki je pripravljena na temeljnico, številko katere smo določili v
nastavitvah. Knjiženje moramo seveda tudi potrditi. 

Kaj je program poknjižil in kam, lahko kasneje vedno pregledujemo s tipko F6. Lahko naredimo tudi storno
temeljnice, vendar je treba pri brisanju pozicij oziroma kontov paziti, da najprej brišemo temeljnice evidenčnih
knjižb nato pa še knjižbe plačil.

4.9 FAQ, posebnosti in primeri knjižb

Kako knjižimo Uvoz storitev ?

· Dokument je lahko nov ali pa uporabimo dokumente DOFA. Primer 120. Običajno so DOFE za tuje
dobavitelje v drugi skupini kot domače DOFE. To sicer ni obvezno, je pa bolj pregledno.

V podmapi »Davčno obdobje« nastavimo naslednje parametre:

· Tip temeljnice DOFA za uvoz storitev, vpišemo 120. Ta rubrika je posebnost in se nanaša samo na
uvoz storitev. Na podlagi vpisa v to rubriko bo program take dokumente obravnaval po dodatnem kriteriju za
uvoz storitev.

· V rubriki DOFE, ki se knjižijo z davčnim modulom, vpišemo 120. S tem omogočimo, da bo program
odprl davčni obrazec za vnos temeljnice, kjer bo tudi rubrika za oznako, da gre za dokument o uvozu
storitve.

· V rubriki nastavitev obrazca DDV-O je potrebno v rubriko 35 vpisati konto na katerega boste knjižili
izstopni davek za knjigo Irač. Npr. 260035, ki je že predlagan. Na podlagi podatka iz te rubrike bo program
izračunal vrednost izstopnega DDV, ki je bil doračunan po fakturi tujega dobavitelja storitve. Ta znesek se
bo potem prikazal v rubriki 35 obrazca DDV-O. Seveda je potrebno ta konto uporabiti tudi ob samem
knjiženju prejetega računa.

· V rubriko Knjiga prejetih računov, v polje sintetične kontne skupine za kredit DOFE vpišite 260, da
bo program izračunal bruto vrednost DOFE z upoštevanjem DDV. Faktura za prejeto storitev tujca namreč
ne vsebuje DDV (znaša npr 100.000 SIT), DDV pa si obračunamo sami. Da bo program v rubriko 7 knjige
Prač vpisal pravilen znesek torej 100.000 + 19.000 SIT, je potrebno dodati naknadno obračunani DDV. Kaj
mora program poleg zneska fakture še šteti v podatek za rubriko 7, program izve iz te rubrike.
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Knjižimo torej preko davčnega modula, kjer označimo, da knjižimo uvoz storitev. Znesek knjižbe je znesek
računa, torej brez DDV. 
V nadaljevanju vpišemo DDV in osnovo ter konto, v naslednji vrstici pa znesek proti vknjižbe v knjigi IRAČ,
znesek osnove in konto DDV v knjigi IRAČ. Na ta način program samodejno naredi temeljnico, ki ima dve
knjižbi (breme / dobro) z neto vrednostjo fakture, eno knjižbo na vstopni DDV ter eno na izstopni DDV v kredit.
Če so nastavitve narejene po tem navodilu, se pojavi znesek DDV in osnove tako v knjigi izdanih računov, kot
tudi v knjigi prejetih računov.

Kako knjižimo kalo, razsip in neposlovno rabo?

· Naredimo nov tip dokumenta npr. 150. Prednastavljeni konto je davek 260019 in strošek 400000. 
· V nastavitvah za DDV, davčno obdobje,  v polju Ife, ki se knjižijo v finančnem modulu vpišemo 150.
· V nastavitvah za DDV, knjiga izdanih računov, v polju sintetične kontne skupine vpišemo 400, če je

konto 400000.
· V nastavitvah za DDV, konti za obrazec DDVO, v polje Obračun vrstica 14, vpišemo 260019
· V nastavitvah za DDV, knjiga izdanih računov, polje kolona 14 vpišemo konto 260019

Tako nastavljeni parametri bodo omogočili izpis neposlovne rabe v obrazcu DDV-O in knjigi izdanih računov.
Oznake dokumentov, davčnih in stroškovnih kontov primerno prilagodite svojim potrebam.

Kako knjižimo uvoz blaga?

1. Faktura dobavitelja :
Uvozne fakture knjižimo z drugim tipom dokumenta, kot to velja za fakture za domači trg. Tega tipa faktur v
nastavitvah za DDV ne vpišemo v tipe dokumentov za DOFA. Zaradi tega program ne bo obdeloval uvoznih
faktur za blago in jih tudi ne bo dajal v poročilo.

2. ECL
Dokument carinarnice za obračun carine in DDV knjižimo takole :
Primer : Carinarnica obračuna po ECL na osnovo 1.500.000 dajatve (carina 50.000 in DDV 8% 120.000 SIT).

Debet Kredit
266000 znesek carine + DDV /obveznosti do 

carinarnice/ 170.000 
160013 DDV od uvoza/ 120.000 
650000 nabava blaga /ali konto 

za uvoženo blago ali material/ 50.000
 267000 druge obveznosti/ 1.500.000

267000 druge obveznosti/ 1.500.000

3. Špediter 
Obračuna plačane dajatve 170.000 (prefakturira), svoje storitve v znesku 100.000 + 19.000 DDV, ter bančne
storitve v znesku 10.000, na katere se ne obračuna DDV. Knjiženje:

Debet Kredit
220 Dobavitelji 299.000

266 Obveznosti do carinarnice 170.000
415 Stroški bančnih storitev 10.000
160012 19% vstopni DDV od domačih nabav 19.000
419 Stroški špediterja 100.000
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Dokument ECL je treba knjižiti z vrsto dokumenta, ki se razlikuje od tuje prejete fakture, kakor tudi od ostalih
rednih faktur domačega izvora, medtem ko je faktura špediterja domača dobava in se kot taka knjiži z
dokumentom tipa domača DOFA.

Oba dokumenta se nastavita v obračunu DDV pod rubriko vrste dokumentov DOFA, v rubriko obdelovani konti
pa se vpišejo kontne skupine za 220(špediter) in 267 za osnovo za obračunan DDV s strani carinarnice. Ta
znesek naj se vpisuje v neto vrednosti /osnove/, ker jo program sam preračuna v bruto, je pa enostavnejše
knjiženje, ker ni potrebe po seštevanju dajatev in osnove.

Kako knjižimo delno obdavčeno nabavo?

V primeru delno obdavčenih nabav kot npr. obračun špediterja ali obračun študentskega servisa je knjiženje
naslednje :

Debet Kredit
220 Dobavitelj/ 111.900

160012 vstopni davek za soritveni del/ 1.900
419 druge storitve – storitev posredovanja 
      študentskega servisa/ 10.000
419 delo študenta/ 100.000

Nastavitve so običajne kot za druge oblike DOFA. Program sam izračuna vrednost obdavčenega dela fakture in
neobdavčenega dela in razporedi ustrezne zneske v kolone 7 in 8.

Kako knjižimo dnevni inkaso po blagajni?

Dnevni izkupički po blagajni v trgovini se lahko sknjižijo po posebni vrsti dokumenta, na kateri lahko razknjižite
tudi vrednost zalog in ga imenujete »obračun prodaje v trgovini«.

Debet Kredit
165900 – obračun trgovine/ 119.000

260018 izstopni davek 19% končni potrošniki/  
19.000

770 prihodki od prodaje blaga na domačem trgu/ 
      100.000

Prehodni konto 165900 lahko specificirate tudi po vrstah blagajniške izkupička npr. gotovina, čeki, bančne
kartice po vrstah. Te zapirate z banko, kot bodo prihaja plačila za te terjatve. Besedilo v opisu naj bo npr.
»izkupiček od rč. Xxxxx – yyyyyy«. Program vzame besedilo opisa iz prve pozicije dokumenta.

Kako knjižimo neodbitni davek?

V primeru določenih nabav zakon prepoveduje odbijanje vstopnega davka /npr. reprezentanca/. V takem
primeru knjižimo dogodke takole :

Debet Kredit
220 dobavitelj/ 119.000

418 reprezentanca/ 119.000
160010 davek, ki se ne sme odbijati vpišemo samo evidenčno/ 19.000

160010 davek ki se ne sme odbijati zapremo s protivknjižbo/
19.000
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Knjiženje izdanih računov (ter prenos izdanih računov iz programskega modula
Fakturiranje) in upoštevanje teh knjižb v knjigi izdanih računov (Irač) ter knjigi dobav
(Irač-D)
 
1. GLAVNA KNJIGA

V tem delu govorimo o knjiženju izdanih računov, kjer gre lahko za izdan račun za domač trg, izvoz v tretje
države, dobave v ostale članice EU oz. različne kombinacije domačega prometa, izvoza in dobave.
 
Primer mešanega računa je zbirni račun za kupca v EU, ki ima deloma promet v EU, deloma pa se promet
nanaša na izvozne storitve. Takšni so npr. obdobni računi za prevozne storitve za kupce v EU. 
 
Pozicije izdanega računa (ki se prenesejo iz programskega modula Fakturiranje) se obravnavajo posamično,
zato se del fakture lahko prenese v Irač, del pa v Irač-D.  
 
Na prenos v knjige DDV vplivata oznaki "Vrsta prometa v EU" (0,1,2,3) in "Vrsta davčne osnove" (0,1,2,3). 
 
Razpored v posamične kolone se izvaja v skladu z naslednjo tabelo: 

Promet EU Tip osnove 0 Tip osnove 1 Tip osnove 2 Tip osnove 3

0 – Irač Kol 8 Kol 9 Kol 10

1 - Irač-D Kol 7 Kol 7 Kol 7 Kol 7

2 - Irač-D Kol 8 Kol 8 Kol 8 Kol 8

3 - Irač-D Kol 9 Kol 9 Kol 9 Kol 9

 
Praktično to pomeni, da z določitvijo ustrezne kombinacije lahko dosežete, da se del fakture pojavi v Irač in del
v Irač-D.  
 
Primer: če označite na poziciji računa za zavezanca z davčno številko AT, da dogodek ni v EU (0) in da je tip
davčne osnove 1, se bo dogodek pojavil v knjigi Irač v koloni 8, čeprav se račun nanaša na davčnega zavezanca
v EU. Preostali del računa se bo pojavil v Irač-D. 

2. FAKTURIRANJE

Da skladno delovanje po točki 1, je sledeče urejen postopek prenosa faktur v saldakonte za področje
oprostitev. Postavke, na katere se ni obračunal DDV, se prenesejo v GK tako, da se kasneje pojavijo v pravih
rubrikah knjig Irač in Irač-D. 
 
Zaradi zapletenosti in številnih možnih kombinacij v nadaljevanju opisujemo delovanje sistema priprave in
prenosa v GK: 
 
· Odločitev ali je kupec iz EU, tretje države ali Slovenije se izvede na podlagi oznake  davčne  številke (SIxxx,

 DExxxx,  HRxxx). Do sedaj se je ta podatek polnil iz podatka o domicilu kupca, od sedaj dalje pa je
možno, da ima kupec domicil izven EU (npr. CH) davčno številko pa v EU. Taka transakcija se smatra kot
EU transakcija in se zavede v Irač-D. 

 
· Pomen oznak v nadaljevanju besedila je: 

- Vrsta davčne osnove: 
0 - davčna osnova 
1 - neobdavčen promet 
2 - izvoz 
3 - druge oprostitve 

 
- vrsta prometa EU: 
0 - ni v EU - ni EU promet 
1 - dobava blaga v EU 
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2 - opravljanje storitev 
3 - tripartitni posli  

 
· Obravnava se vsaka vrstica neobdavčene pozicije računa. Pozicije se zbirajo po istovrstnosti kombinacij. Na

eni fakturi je dovoljen dvojni promet t.j. v EU in izven EU. Program potem zapiše isto fakturo v obe knjigi v
ustreznem deležu.  

 
· Da bi dosegli ločevanje vrste prometa na nivoju pozicije, je omogočeno vpisovanje posebne oznake, ki pove,

da gre za posebnost in izjemo:

 
- 0 - Ni izjeme  
- 1 - izvoz, ta oznaka se uporabi v primeru, da je zavezanec EU, faktura gre v knjigo Irač-D, ta pozicija pa
je izjema in se mora pojaviti kot izvoz v Irač
- 2 - ta pozicija ni predmet obdavčitve, se pa tudi ne prikazuje v nobeni od davčnih knjig
- 7 -  pozcija  je  blagovna.  Program  se  odloča  o  vrsti  ozicije  (blago  ali storitev) na podlagi vrste vnosa
(iz šifranta blaga je blago, ročna postavka pa je storitev). Če pa se pozicija vnese kot ročna, vendar bi to
želeli izjemoma določiti kot blago, uporabimo oznako 7
- 8 - pozicija je storitvena. Ta oznaka je nasprotna od oznake 7
- 10 - druga oprostitev ne glede na vrsto računa

 
· Če promet ni v EU, se oznaka "vrsta prometa EU" postavi na 0. Razpored v kolone DDV se vrši glede na

vrsto davčne osnove. Vrste davčne osnove se generirajo glede na vrsto prometa fakture, ki se določa v glavi
fakture: 

Promet EU Vrsta osnove Pos oznaka 10 Pos oznaka 1

1 - prodaja davčnim zavezan. 0 ni EU 0 - davčna os. 3 - druge oprost. 2 - izvoz

3 - Izvoz 0 2 - izvoz 3 2

4 - Neobdavčen 0 1 – neobdavč. 3 2

5 - Druge oprostitve 0 3 - druge op. 3 2

6 - Tranzit 0 1 – neobdavč. 3 2
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7 - Prodaja z delnim izvozom 0 2 - izvoz 3 2

8 - Tripartitni posli 3 0 0 0

 
· Če gre za promet v EU, se postavlja oznaka prometa v EU med 1 in 3 glede na vrsto prometa fakture.

Korigirajo pa se glede na vnos posebne oznake. V naslednji tabeli je prikaz določanja vrednosti oznake
Promet v EU glede na posebno oznako in vrsto prometa fakture: 

PO=0 PO=1 PO=2 PO=7 PO=8 PO=10

1 - prodaja davčnim zavezan. 1 ali 2 0 X 1 2 0

3 - Izvoz 1 ali 2 0 X 1 2 0

4 - Neobdavčen 1 ali 2 0 X 1 2 0

5 - Druge oprostitve 1 ali 2 0 X 1 2 0

6 - Tranzit 1 ali 2 0 X 1 2 0

7 - Prodaja z delnim izvozom 1 ali 2 0 X 1 2 0

8 - Tripartitni posli 3 0 X 1 2 0

4.10 Poročila SK

4.10.1 Kartice poslovnega partnerja - v domači valuti

Dostop preko menija Glavna knjiga / Kartica poslovnega partnerja - v domači valuti

Po karticah poslovnih partnerjev je mogoče pregledovati promet in stanja po kontih za izbrana obdobja
posamično. Za pregled bloka kartic pa boste uporabili menu Obdobna poročila, ki je podrobneje opisan v
poglavju Tiskanje bloka kartic poslovnih partnerjev.

1. Vnosna maska od vas zahteva, da vpišete šifro oz. številko komitenta. Če vpišete napačno, vam ponudi
seznam komitentov. Prav tako vam ponudi seznam komitentov, če ne vpišete nobene šifre in pritisnete le tipko
Enter ali Tab.

2. Nato lahko vpišete sintetični ali analitični konto (vtipkate utrezni konto ali pa pritisnete Enter ali Tab, da se
vam odpre kontni plan) ter vrsto izpisa, na koncu pa vnesete datumski filter obdobja prometa. Dobljene
rezultate lahko tiskate s tipko F10 ali s klikom na gumb Natisni.

Če za vpisane parametre obstajajo knjižbe, dobimo na primer takšne rezultete:
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Menjava modre in bele barve označuje en dogodek. Če pogledamo prvi dve vrstici je to IFA in plačilo tega
izdanega računa.
Znak # pa pomeni, da račun ni plačan ali pa je le delno plačan, oziroma da je ta dokument še odprt.

Velja za 3.0 HermeS različico.

4.10.2 Kartice poslovnega partnerja - Devizna

Dostop preko menija Glavna knjiga / Kartica poslovnega partnerja - Devizna

Kartice poslovnih partnerjev - devizna je skoraj enaka kot tolarska, s to razliko, da je potrebno, ko vpišemo
komitenta,  vpisati pravilni devizni konto. 
Zadnja tri mesta analitičnega deviznega konta se hkrati vežejo na šifro valute in tako dobimo tudi informacijo,
za katero tujo denarno valuto pregledujemo podatke.
(Npr.: Konto 120100 nam pove, da xxx100 posluje v ATS-šilingi)

Pri izpisu devizne kartice poslovnega partnerja je na koncu vidna tudi rekapitulacija kartice po posameznih
vrstah dokumentov.
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Velja za 3.0 HermeS različico.

4.10.3 Kartica poslovnega partnerja domača valuta -->Devizna

Dostop preko menija Glavna knjiga / Kartica poslovnega partnerja domača valuta --> Devizna

Tolarsko devizna kartica komitenta nam, tako kot tolarska ali devizna kartica posamično omogoča pregled
prometa in stanja po kotih za izbrana obdobja posamično. Od obeh pa se razlikuje po tem, da je kombinirana,
kar pomeni, da nam prikaže promet in stanje po izbranem kontu za izbranega komitenta tako v tolarjih, kot tudi
v tuji valuti. Pogoj seveda je, da imamo vnešen devizni tečaj za izbrane valute. Seveda je tudi tu, tako kot pri
deviznih karticah komitentov, potrebno vnesti pravilen devizni konto.
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Velja za 3.0 HermeS različico.

4.10.4 Ročno zapiranje salda kontov

Dostop preko menija Glavna knjiga / Ročno zapiranje salda kontov
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Velja za 3.0 HermeS različico.

Funkcijski gumbi:

Natisni -  Izpis poročila na zaslon in možnost tiskanja.

Excel - Izvoz podatkov v Excel.

Poveži - možnost vezave dokumenta na izbrano vezo:
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Sprosti - Pobriše vezo pri vseh zapisih v Glavni knjigi, kjer je veza enaka označeni vezi.

Počisti - Odstrani vse oznake za povezovanje.

4.10.5 Pregled odprtih terjatev in obveznosti ter preplačil

Dostop preko menija Glavna knjiga / Pregled odprtih terjatev in obveznosti ter preplačil

Z omenjenim pregledom je mogoče spremljati odprte terjatve in obveznosti ter preplačila za poslovne partnerje
po kontih na določen dan in za izbrano število odprtih dni. 

Velja za 3.0 HermeS različico.
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Razpon komitentov lahko določimo po številki komitenta ali po nazivih komitentov.
Ko smo vse potrebne podatke vpisali, lahko kliknemo z miško ali z Enter tipko potrdimo  gumb Natisni.
Za izpis urejen po odprtem znesku (padajoče) je potrebno izbrati možnost Izpiši urejeno po znesku.
Za izpis računov, ki še niso zapadli, je potrebno izbrati (obkljukati) možnost Samo nezapadle.
Izpis omogoča prikazavanje identifikacijske (davčne) številke kupca, za kar je potrebno vključiti opcijo Na
izpisu prikaži IDŠ kupca.
Mogoče je filtriranje po tipu dokumentov, kar je priročno za nazornejše ločevanje prometov (če se uporabljajo
različni tipi dokumentov po področjih prodaje ipd.) - možnost Filter po tipu dokum.
Kot rezultat dobimo v predogled številke dokumentov, zneske odprtih postavk in število odprtih dni. Poročilo se
sortira po datumu valute znotraj kupca. Rezultate lahko tiskamo.

Možen pa je tudi podrobnejši izpis odprtih postavk. Ta opcija se nahaja v poglavju Poročila na tiskalnik--
>Pregled zamud pri plačilih. Dodatna možnost pregleda odprtih postavk pa je opcija, ki omogoča klasifikacijo
odprtih postavk po obdobju zapadlosti. Več o tem je zapisanega v poglavju Poročila na tiskalnik-->Klasifikacija
odprtih postavk po dnevih zamude. 

4.10.6 Pregled odprtih terjatev in obveznosti ter preplačil po STRM

Dostop preko menija Glavna knjiga / Pregled odprtih terjatev in obveznosti ter preplačil po STRM

Z omenjenim pregledom je mogoče spremljati odprte terjatve in obveznosti za poslovne partnerje po kontih (ter
 stroškovnih mestih) na določen dan in za izbrano število odprtih dni. 
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Razpon komitentov lahko določimo po številki komitenta ali po nazivih komitentov.
Ko smo vse potrebne podatke vpisali, lahko kliknemo z miško ali z Enter tipko potrdimo gumb Natisni.
Kot rezultat, dobimo v predogled  številke dokumentov, zneske odprtih postavk in število odprtih dni. Poročilo
se sortira po datumu valute znotraj kupca.
Na izpisu so prikazani tudi zaprti in odprti deleži (Delež 1 in Delež 2) v % za posamezna stroškovna mesta z
opombami. Deleži se nastavijo v Matičnih podatkih - Stroškovna mesta.

Rezultate lahko tiskamo.

Izpis je sledeče oblike:

Možen pa je tudi podrobnejši izpis odprtih postavk. Ta opcija se nahaja v poglavju Poročila na tiskalnik--
>Pregled zamud pri plačilih. Dodatna možnost pregleda odprtih postavk pa je opcija, ki omogoča klasifikacijo
odprtih postavk po obdobju zapadlosti. Več o tem je zapisanega v poglavju Poročila na tiskalnik-->Klasifikacija
odprtih postavk po dnevih zamude. 

4.10.7 Pregled zapadlih in nezapadlih terjatev

Velja za 3.0 HermeS različico.

Dostop preko menija Glavna knjiga / Pregled zapadlih in nezapadlih terjatev
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4.10.8 Pregled plačil (za račune v določenem obdobju)

Velja za 3.0 HermeS različico.

Dostop preko menija Glavna knjiga / Pregled plačil (za račune v določenem obdobju)
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4.10.9 Pregled plačil v obdobju

Velja za 3.0 HermeS različico.

Dostop preko menija Glavna knjiga / Pregled plačil (za račune v določenem obdobju)

4.10.10 Stanje poslovnih partnerjev

Dostop preko menija Glavna knjiga / Stanje poslovnih partnerjev

Pregled stanj poslovnih partnerjev nam da informacijo o stanju na saldakontni kartici za določen dan na podlagi
vpisanega konta (kontne skupine, kontnega razreda).
Na začetku vpišemo razpon komitentov (polji Komitent OD in Komitent DO, filtrirati jih je možno po šifri in
nazivu), konto (sintetični ali analitični) in datumsko omejitev (polje Do dne).
Izberete kateri datum želite uporabiti za filter.

Poročilo lahko nato filtrirate tudi po tipu dokumentov ter izberete katere tipe dokumentov naj program upošteva.

Okno za določitev podatkov za izdelavo poročila Stanje poslovnih partnerjev:
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Za prikaz poročila sprožimo gumb Natisni.

Poročilo ima sledečo obliko:

Gumb Izvozi shrani podatke v datoteko StanjePP.xls v delovni mapi programa. Program nato še vpraša ali
želite datoteko samo shraniti ali tudi odpreti.
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4.10.11 Skupno stanje partnerja po vseh kontih

Dostop preko menija Glavna knjiga / Skupno stanje partnerja po vseh kontih

Kartice, prikazane v prejšnjih poglavjih prikazujejo stanje poslovnega partnerja po izbranem kontu. Ta
preglednica pa prikazuje skupno stanje poslovnega partnerja, torej stanje po vseh kontih. Ločena je na terjatve
in obveznosti.

4.10.12 Pregled poslovnega partnerja po vseh kontih

Dostop preko menija Glavna knjiga / Pregled poslovnega partnerja po vseh kontih 

V tem primeru gre za kartico partnerja, ki ni omejena samo na en konto ampak je prikazana po vseh kontih,
kjer partner nastopa. Lahko sicer definiramo le en konto po katerem spremljamo promet za izbranega
komitenta, vendar pa imamo na voljo tudi možnost, da nam program prikaže celotno kartico komitenta, za vse
konte skupaj. V tem primeru moramo pri določanju parametrov izpisa obkljukati opcijo 'Pregled po vseh kontih'.
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4.10.13 Stanje računa

Dostop preko menija Glavna knjiga / Stanje računa

Če nas zanima stanje za nek konkreten račun, lahko to preverimo v tem delu programa. Izbrati moramo tip
dokumenta in njegovo številko. V spodnjem delu se nam izpišejo vsi dogodki, vezani na ta račun. 

4.10.14 Opomini, tožbe in IOP obrazci

Dostop preko menija Glavna knjiga / Opomini, tožbe in IOP obrazci

Na podlagi odprtih terjatev lahko na določen dan izpišete opomin, tožbo ali IOP obrazec za enega ali več
komitentov za  izbrano število dni. Opominu, tožbi ali IOP obrazcu lahko poljubno zamenjavate tekstovno
podlago. Zamenjave tekstovnih podlog se vršijo v šifrantu obrazcev. 
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Velja za 3.0 HermeS različico.
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Na začetku vnesemo razpon komitentov, konto ter ostale opcije.
Mogoče je filtriranje po tipu dokumentov, kar je priročno za nazornejše ločevanje prometov (če se uporabljajo
različni tipi dokumentov po področjih prodaje ipd.) - možnost Filter po tipu dokum.

Kot zadnjo opcijo imamo na izbiro vrsto predloge. Z miško kliknemo na gumb, ki se nahaja na skrajni desni in
izberemo ustrezno predlogo.

Pri izpisu IOP obrazcev je omočen izpis poljubne glave s podatki podjetja na izpisu. Logotip se imenuje
GK28LogoHeaderxxxx.jpg, kjer je xxxx številka podjetja (npr. 0001 za podjetje s kodo 1), jpg naj ima vsaj 150
dpi (priporočljivo je 300 dpi) in velikost naj bo v razmerju 181 x 21.

Primer izpisa:
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Možnost Shrani podatke o opominih omogoča hranjenje seznamov (paketov), ki se lahko naknadno
prikličejo, pogledajo in izpišejo. 
Če je omenjena možnost izbrana, se odpre tabela, preko katere je mogoče, da se lahko partnerjem, katerim
ne želimo poslati opomina, tožbe ali IOP obrazca izbrišejo dokumenti s seznama (gumb Briši - briše se
posamezen dokument, gumb Briši komitenta - briše vse dokumente, ki imajo navedenega istega partnerja kot
izbran/označen dokument).



Hermes d.o.o. ©, info@hermes2.net 
 
                                                                                                                       121 / 253 

Glavna knjiga s saldakonti         Uporabniški priročnik Verzija 6.305/2.855

september 2020

Do prikaza preteklih seznamov (paketov), ki smo jih pripravili, se dostopa preko gumba Prikaži - po izboru
želenega, v preteklosti pripravljenega, seznama se lahko le-ta pregleda in izpiše (pri naknadnem pregledovanju
urejanje ni več mogoče).

Možnost Filter po davčnem zavezancu omogoča filtriranje po komitentih, ki so davčni zavezanci. 
V primeru izbire V nogi dokumenta tiskaj podatke o registraciji podjetja se bodo v nogi dokumenta
izpisali podatki o registraciji podjetja.
V primeru izbire možnosti Tiskaj na UPN obrazec se pojavi polje za vnos datuma valute. Pri tej izbiri je
pomembno, da je maksimalno število zapisov pozicij omejeno na 7, kajti le tako bodo vsi zapisi na enem listu.
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4.10.15 Opomini, tožbe in IOP obrazci po STRM

Dostop preko menija Glavna knjiga / Opomini, tožbe in IOP obrazci po STRM

Na podlagi odprtih terjatev lahko na določen dan izpišete opomin, tožbo ali IOP obrazec za enega ali več
komitentov za izbrano število dni. Opominu, tožbi ali IOP obrazcu lahko poljubno zamenjavate tekstovno
podlago. Zamenjave se vršijo v šifrantu obrazcev.

Na začetku vnesemo razpon komitentov, konto ter ostale opcije. 

Kot zadnjo opcijo imamo na izbiro vrsto predloge. Z miško kliknemo na gumb, ki se nahaja na skrajni desni in
izberemo ustrezno predlogo.

Primer izpisa:
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Na izpisu so prikazani tudi zaprti in odprti deleži (Delež 1 in Delež 2) v % za posamezna stroškovna mesta z
opombami. Deleži se nastavijo v Matičnih podatkih - Stroškovna mesta.

Možnost Samo dav. zav. omogoča izpis samo tistih komitentov, ki so davčni zavezanci. 
V primeru izbire V nogi dokumenta tiskaj podatke o registraciji podjetja se bodo v nogi dokumenta
izpisali podatki o registraciji podjetja.

4.10.16 Opomini, tožbe in IOP obrazci po večih kontih

Dostop preko menija Glavna knjiga / Opomini, tožbe in IOP obrazci po večih kontih

Na podlagi odprtih terjatev lahko na določen dan izpišete opomin, tožbo ali IOP obrazec za enega ali več
komitentov za izbrano število dni. Opominu, tožbi ali IOP obrazcu lahko poljubno zamenjavate tekstovno
podlago. Zamenjave se vršijo v šifrantu obrazcev. 
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Na začetku vnesemo razpon komitentov, konto, datum... Določimo tudi ostale opcije, ki jih program ponuja.

Izberemo vrsto predloge, ki vsebuje uvodno ter zaključno besedilo ter podpisnike. 

Določite lahko tudi katerim skupinam kupcev boste poslali Opomin. Skupine izberete preko gumba Skupine.

Filtrirate lahko tudi katere računa naj program vzame poročilo s tem, da določite minimalni znesek
dokumenta, ki naj bo še vključen v opomin. Prav tako lahko določite nad katerim zneskom opomina naj
program zraven pripiše še stroške opominjanja. Stroškom opominjanja lahko dodate tudi stroške obresti
(opcija Pri pripisu stroškov upoštevaj tudi obresti). Obresti predhodno obračunate v programu za obračun
obresti. Izračun obresti je možno tudi prikazati na opominu.

Možno je vklopiti tudi izpis z UPN obrazcem. Pri izpisu podatkov v UPN obrazec lahko določite zamik izpisa
(X in Y) tako, da so podatki umeščeni v polja na obrazcu.

Vklopiti je možno še opciji Upoštevaj dokumente tudi brez vpisane veze ter Dodaj eksterno številko k
opisu.

4.10.17 Knjiga izdanih in prejetih računov

Dostop preko menija Glavna knjiga / Knjiga izdanih in prejetih računov

Knjiga izdanih in prejetih računov omogoča tiskanje po vrsti dokumenta. Tiskamo lahko katerokoli vrsto
dokumenta, ne samo prejete in izdane fakture.
Vpišemo vrsto dokumenta. Prav tako leto in številčni razpon. Po končanem vnosu sprožimo postopek z
gumbom Natisni.
Rezultate, seznam dokumentov z vsemi knjiženimi protikonti, dobimo na predogled. 
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S pritiskom na gumb Natisni II je omogočen dostop do podrobnejšega poročila o izdanih in prejetih fakturah
(GK22a). Možni kriteriji poročanja so VD (vrsta dokumenta) in razpon št. dokumenta. Izpis je možno izvoziti
tudi v Excel.

4.10.18 Izpis seznama in rekapitulacije izdanih faktur

Dostop preko menija Glavna knjiga / Izpis seznama in rekapitulacije izdanih faktur

Izpis omogoča izdelavo preglednega seznama in rekapitulacije izdanih faktur. Določiti je potrebno Vrsto
dokumenta (tip izdane fakture), Leto, obdobje, za katerega potreben izpis (Od dat. DUR, Do dat. DUR) oz.
obseg dokumentov (Od dokumenta, Do dokumenta).
Za izpis je možno izbrati, da se izpiše samo rekapitulacija (za to je potrebno izbrati možnost Izpiši samo
rekapitulacijo).

4.10.19 Plačilni promet

Dostop preko menija Glavna knjiga / Plačilni promet

Plačilni promet poteka avtomatsko v kolikor ste ob vnosu (knjiženju) DOF markirali marker Tiskaj virman
oziroma potrdili z Da, ko vas je program vprašal, če želite pripraviti virman.
Imamo dva načina priprave plačilnih nalogov.

- Naloge oz. zbiranje le teh se generira iz poknjiženih DOF-a za željeni obseg računov.
- Sestavljanje nalogov, ki nimajo podlage v saldakontih (npr: plačilo predračuna in podobno).
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Velja za 3.0 HermeS različico.

Pred samo masko za virmane se nam najprej pojavi priprava virmanskih nalogov. Z vpisom osnovnih podatkov
ter klikom na gumb Pripravi iz GK sprožimo postopek za avtomatsko generiranje virmanskih nalogov.

Ponovi celotni prenos - program bo za izbrano obdobje ponovno pripravil VSE virmane.
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Preveri plačilne naloge - če označimo to polje, in pritisnemo gumb Pripravi iz GK, bo program preveril, če
se je v zvezi z že pripravljenimi nalogi zgodila kakšna sprememba (delno plačilo, kompenzacija, ...). Če takšen
virman najde, mu znesek ustrezno spremeni. Kljukica je ob vsakem zagonu programa privzeto
izklopljena!  Pri kreiranju plačilnega naloga prevzame TRR iz knjižbe.

POZOR!
Kljukico vklopimo le, če smo prepričani, da imamo virmane pravilno obdelane in plačila pravilno
poknjižena (sklic na prejeto fakturo). Sicer lahko pride do tega, da program ponovno naredi virman, ki je že bil
poknjižen!

Uporabimo lahko tudi opciji Pri nazivu PP upoštevaj tudi naziv PE ter Prikaži šifro partnerja v namenu.

Če te operacije ne želimo izvršiti,  lahko zahtevamo direktni vstop v masko za urejanje virmanov. Kliknemo na
gumb Preskoči prip. iz GK. 

Plačilne naloge lahko pripravimo tudi iz Likvidature z gumbom Prip iz LIK.

Na vpogled dobimo masko, ki upravlja z virmani.

Velja za 3.0 HermeS različico.



Hermes d.o.o. ©, info@hermes2.net 
 
                                                                                                                       128 / 253 

Glavna knjiga s saldakonti         Uporabniški priročnik Verzija 6.305/2.855

september 2020

Če želimo plačilne naloge izpisati z QR kodo, moramo v nastavitvah Glavne knjige obkljukati opcijo "Priprava
UPN z QR kodo". Nastavitve za 3.0 Hermes (Nastavitve/Nastavitve za prenos plačilnih nalogov) in 2.0 Hermes
(Nastavitve/Nastavitve za virmane).

Pri plačilnih nalogih dodani štirje novi gumbi, ki nam omogočajo združevanje večih plačilnih nalogov v en plačilni

nalog.

Z gumbom »Združi ozn.« program združi plačilne naloge po komitentu v en plačilni nalog, naloge katere smo

združili, pa postavimo v status 2 – obdelan.

Z gumbom »Združi dob« program združi plačilne naloge izbranega komitenta s statusom 0 ali 1 v en plačilni

nalog, naloge katere smo združili, pa postavimo v status 2 – obdelan.

Novo nastali plačilni nalog dobi valuto prvega plačilnega naloga, sklic pa se spremeni v S00 99-ID plačilnega

naloga-99. Program pri izvajanju procedure »Avtomatsko knjiženje bančnih izpiskov« združen plačilni nalog

razdruži na osnovne plačilne naloge ter zapre plačila po posamezni postavki.

Z gumbom »Razdruži« program razdruži združene plačilne naloge nazaj v prvotne naloge s statusom 0, plačilni

nalog katerega pa razdružujemo pa pobrišemo.

Z gumbom »Seznam« pa pripravimo seznam plačilnih nalogov, kateri so združeni v nov plačilni nalog. Možno je

tudi direktno pošiljanje dokumenta preko elektronske pošte z izbiro gumba:

.

Opcija Ohrani pozicijo omogoča, da se po spreminjanju podatkov na posameznem nalogu ne spremeni

trenutno izbrani nalog. 

Na začetku je tabela, ki prikazuje datume virmanov in številke, prazna.

Prvi korak, ki ga je potebno opraviti, je vpis datumskega filtra, ki se nahaja na vrhu okna. Tako dobimo v
pogled kreirane virmane.
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Z gumbom Označi in Odznači selektiramo virmane, katere bomo tiskali.

Z gumbom Natisni sprožimo postopek, ki tiska virmane.

Natisni II izpiše seznam plačilnih nalogov. Pred izpisom lahko nastavite parametre poročila.

Z gumbom Prenos pripravimo izbrane virmane za prenos preko interneta (Proklik, APP).
V oknu, ki se nam odpre, lahko označimo, če želimo dodati vodilne ničle. Možno je tudi nastaviti, da se ne
izpiše kontrolni znak na koncu datoteke (npr.: nastavitev pride v poštev pri NKBM - Bank@ net). Omenjeni
nastavitvi sta odvisni od zahtev posameznih bank. 
Določite tudi ali želite pripraviti datoteko za plačila v Sloveniji ali za plačila v tujino. Bančni programi po navadi
namreč ne omogočajo pošiljanja obeh tipov nalogov skupaj.
Če označite opcijo Pripravi unikatno ime za izvozne datoteke, bo program pri imenovanju datoteke XML zraven
šifre podjetja dodal še časovni žig priprave datoteke tako, da bo vsakič pripravljena nova datoteka. Ime
datoteke za podjetje pod šifro 1 bo tako na primer: IsoSepa000120200925124938.xml.

Velja za 3.0 HermeS različico.



Hermes d.o.o. ©, info@hermes2.net 
 
                                                                                                                       130 / 253 

Glavna knjiga s saldakonti         Uporabniški priročnik Verzija 6.305/2.855

september 2020

Z gumbom Odkleni Odpremo že zaprte virmane (natisnjene, prenešene).

Z gumbom Podvoji podvojimo že obstoječe virmane. 

Z gumbom v Arhiv naredimo arhiv standardnih virmanov.

Z gumbom iz Arhiva prevzamemo izbrane virmane iz arhiva.

Z gumbom Popravi se odpre novo okno v katerem lahko spremenimo TRR oz. IBAN za vse označene virmane.

Z gumbom Vstavi lahko kreiramo nov virman, ki nima podlage v saldakontih (podatke o podjetju program
privzame iz matičnih podatkov).

Z gumbom Spremeni spreminjamo podatke na virmanu.

Z gumbom Briši brišemo želene virmane.

Z gumbom Briši prenešene izbrišemo virmane, ki so že prenešeni. 

Če želimo virmane prenesi preko interneta, je potrebno predhodno označiti tip prenosa, kar naredimo v meniju
Nastavitve ==> Nastavitve za prenos virmanov.

Nastavitve za virmane se nahajajo v Nastavitvah za prenos virmanov.

Ob pripravi virmanov za izvoz naredijo paketki (v polju je zapisan datum in čas). Ob neuspešnem uvozu je
možno virmanom iz izbranega paketka postavit status nazaj na ena z gumom odkleni. Odpre se nam novo
okno kjer lahko izbiramo med trenutnim in odklepanjem v bloku. Če izberemo v bloku se odpre še eno okno v
katerem izberemo paketke, ki so urejeni po datumu in času.
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Ob pritisku na gumb se odpre novo okno ODKLENI VIRMAN. Možno je izbirati trenutnega in v bloku. Če
kliknemo trenutni, se nam odklene virman, na katerim smo postavljeni. Če pa kliknemo v bloku se nam pa
odpre še dodatno okno iz katerega izberemo paketke.

Izberemo paketke in pritisnemo gumb nadaljuj. Virmanom iz izbranih paketkov program postavi status nazaj na
1.

Gumb Preveri je namenjen kontroli skladnosti plačilnih nalogov s saldakontno evidenco. Program preveri ali so
se zneski odprtih obveznosti do dobaviteljev kaj spremenili in prikaže vse plačilne naloge kjer je znesek na
nalogu drugačen kot je stanje odprtih obveznosti do dobavitelja. Program preverja ali je bilo kaj že (deloma)
plačano oz. če smo kakšen račun dali v kompenzacijo.
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4.10.20 Seznam virmanov

Dostop preko menija Glavna knjiga / Seznam virmanov

S to operacijo dobimo poročilo o vseh virmanih, ki so kreirani.

4.10.21 Seznam kandidatov za virmane

Dostop preko menija Glavna knjiga / Seznam kandidatov za virmane

V programu že na nivoju knjiženja dokumentov v saldakonte definiramo, da želimo, da program v nadaljevanju
samodejno kreira virmane. Če želimo dobiti podatek o tem, za katere knjižbe želimo, da nam program pripravi
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virmane, potrebujemo to poročilo. Definirati moramo vse tipe dokumentov, za katere želimo, da jih program
preveri.

4.10.22 Seznam možnih kompenzacij

Dostop preko menija Glavna knjiga / Seznam možnih kompenzacij

Za izpis seznama je potrebno samo opredeliti datum stanja, na katerega nas zanimajo terjatve in obveznosti
do naših partnerjev in predlogi možnih kompenzacij ter katere sintetične kontne skupine terjatev in obveznosti
naj se obravnavajo.

Razvrstitev izpisa je mogoča po številki dokumenta ter datumu zapadlosti.

Izpis omogoča hiter vpogled v mogoče kompenzacije z našimi partnerji.
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4.10.23 Izpis predlogov za medsebojno kompenzacijo

Dostop preko menija Glavna knjiga / Izpis predlogov za medsebojno kompenzacijo

Ta opcija omogoča izpis predlogov za medsebojno kompenzacijo, na podlagi knjižb v glavni knjigi. Program
sam poišče ustrezne zneske na naši strani in na strani želenega poslovnega partnerja in izpiše predlog za
kompenzacijo.  

Velja za 3.0 HermeS različico.
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Kompenzacije pripravimo tako, da vnesemo šifro želenega poslovnega partnerja in kliknemo na gumb Natisni.
Predlogo za tekst imamo že pripravljeno, vendar pa jo lahko poljubno spremenimo. Prav tako imamo možnost
dodati ustrezne konte, če nam obstoječi ne zadoščajo. Z gumbom Rezerviraj lahko pripravite "rezervacijo"
računov, ki bodo vključeni v kompenzacijo. Upoštevate lahko samo že zapadle račune in dokumente sortirate
po datumu valute. 

Pri izpisu Predloga za medsebojno kompenzacijo je omočen izpis poljubne glave s podatki podjetja na izpisu.
Logotip se imenuje GK04LogoHeaderxxxx.jpg, kjer je xxxx številka podjetja (npr. 0001 za podjetje s kodo 1),
jpg naj ima vsaj 150 dpi (priporočljivo je 300 dpi) in velikost naj bo v razmerju 181 x 21.
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Če se računi delno zapirajo, je to zapisano v polju za številko računa. 
V polju opomba sta navedeni eksterna številka računa ter opis dokumenta, če sta bila zavedena pri knjiženju
dokumenta. 

V 3.0 HermeS je naziv predlagatelja vezan na uporabniško ime Hermes (za vstop v program) in posamično
podjetje. Nazivi predlagateljev se uredijo preko skupnih nastavitev. Če naziv predlagatelja ni vpisan v skupnih
nastavitvah, se uporabi uporabniško ime za prijavo v HermeS.

V primeru izbire V nogi dokumenta tiskaj podatke o registraciji podjetja se bodo v nogi dokumenta
izpisali podatki o registraciji podjetja.

4.10.24 Urejanje kompenzacij in rezervacij

Dostop preko menija Glavna knjiga / Urejanje kompenzacij in rezervacij

V tem delu programa je možno urejati kompenzacije in rezervacije.
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4.10.25 Izpis temeljnice za verižno kompenzacijo

Dostop preko menija Glavna knjiga / Izpis temeljnice za verižno kompenzacijo

Izpis je namenjen temeljnicam za verižno kompenzacijo.

4.11 Poročila GK

4.11.1 Kartice kontov

4.11.1.1 Kartica kontov - domača valuta

Dostop preko menija Glavna knjiga / Kartice kontov / Kartica kontov (sintetika/analitika) - domača
valuta

Kartica kontov pokriva izpis sintetičnih in analitičnih kontov v glavni knjigi za poljubno obdobje.
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Na začetku izberemo vrsto prikaza. 
SINTETIČNA pomeni, da nam bo program zbral promet po mesecih.
ANALITIČNA pomeni, da nam bo program pokazal vsako knjižbo.

Nato vpišemo konto. Če vpišemo napačnega, dobimo na ekran seznam vseh kontov in ga lahko tudi izberemo.
Prav tako se nam na ekranu pojavi seznam vseh kontov, če ne vpišemo ničesar, ampak enostavno pritisnemo
tipko Enter ali Tab.
Po vnosu datumskega obdobja pregleda  se nam konto kartica prikaže in le-to lahko tudi tiskamo.

Kot dodatno možnost imamo izpis kartice z deviznim obračunom. Marker 'Devizni obračun' mora biti
obkljukan.
Po vpisu datumov dobimo na izbiro seznam valut. Ko izberemo valuto,  se nam konto kartica prikaže. Pred tem
mora biti nujno vnešena tečajna lista datum, vnešen v okence "Od obdobja", ali starejša.

Funkcijski gumbi:
F10 - Natisni - izpis poročila na zaslon (in tiskalnik) -> Tiskanje - omogočeno je tiskanje na zaslon (in
tiskalnik) ter izvoz v XLS datoteko (gumba Excel in Excel II, razlika je v oblikovanju izvoženih preglednic)
Excel - izvoz izpisa v Excel
F8 - Dokument - prikaz dokumenta (če se uporablja dokumentarni sistem oz. shranjevanje dokumentov v
elektronski obliki)

Velja za 3.0 HermeS različico.
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4.11.1.2 Kartica kontov - Devizna

Dostop preko menija Glavna knjiga / Kartice kontov / Kartica kontov (sintetika/analitika) - Devizna

Kartica kontov pokriva izpis analitičnih kontov v glavni knjigi za poljubno obdobje.

Po izbiri vrste prikaza moramo vpisati devizni konto ali pa ga izberemo iz seznama, če vpišemo napačnega se
izpiše obvestilo.
Po vnosu datumskega razpona dobimo v pogled kartico, ki jo lahko tudi tiskamo s klikom na gumb Natisni ali
F10 tipko.

Velja za 3.0 HermeS različico.
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4.11.1.3 Kartica kontov po STRM

Dostop preko menija Glavna knjiga / Kartice kontov / Kartica kontov po Stroškovnih mestih

Kartico konta lahko spremljamo tudi po stroškovnih mestih. Postopek obdelave je enak kot v predhodnih dveh
poglavjih.

4.11.1.4 Kartica konta po evidenčnih knjižbah

Dostop preko menija Glavna knjiga / Kartice kontov / Kartica konta po evidenčnih knjižbah

Glede na to, da program omogoča tudi evidenčno knjiženje, je možen tudi pregled kartice konta po evidenčnih
knjižbah. Pregled je možen le analitično.
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Velja za 3.0 HermeS različico.

4.11.2 OBOL

Dostop preko menija Glavna knjiga / OBOL

Namen izpisa OBOL-a je spremljanje stroškov, prihodkov ter ugotavljanje rezultata po stroškovnem mestu.
Nastavitve OBOL-a se nahajajo v poglavju Matični podatki.

Po vpisu datumskega razpona obdelave lahko zahtevamo izpis vsakega stroškovnega mesta na svojo stran. S
klikom na gumb Natisni dobimo rezultate v predogled.
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S klikom na gumb Excel pa se podatki izvozijo v Excel. 

4.11.3 OBOL - razširjeno

Dostop preko menija Glavna knjiga / OBOL - razširjeno

Namen izpisa OBOL-a je spremljanje stroškov, prihodkov ter ugotavljanje rezultata po stroškovnem mestu.
Izpis prikazuje, koliko je bilo prometa po posameznih stroškovnih mestih, združeno po OBOL formuli.
Nastavitve OBOL-a se nahajajo v poglavju Matični podatki.

Po vpisu datumskega razpona obdelave lahko nastavimo globino obravnavanja stroškovnih mest. S klikom na
gumb Natisni dobimo rezultate v predogled, s klikom na gumb Tiskaj pa možnost izvoza v Excel. 

4.11.4 Stroški po stroškovnih mestih (SM)

4.11.4.1 Stroški po stroškovnih mestih

Dostop preko menija Glavna knjiga / Stroški po stroškovnih mestih (SM) / Kartica stroškov po STRM

V tem oknu lahko preverjate in analizirate stroške po stroškovnih mestih. Podatki so pripravljeni glede na
obstoječi kontni plan in poknjižene dokumente.
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Po izbiri vrste prikaza vpišemo številko stroškovnega mesta. Če vpišemo napačno, dobimo na ekran seznam
stroškovnih mest in izberemo želenega.
Lahko pa izberemo možnost Več STRM in v polje vpišemo seznam stroškovnihi mest za obdelavo.
Nato vpišemo razpon kontov. Ti so lahko sintetični ali analitični. Možno je opredeliti katerih kontov ne želimo
upoštevati (znotraj razpona od-do konta) za pripravo poročila.
Možnost Devizni obračun nam celotne stroške preračuna na tujo valuto, glede na vnešene tečajne liste v
Matičnih podatkih.
Po vpisu datumskega obdobja dobimo izpis rezultatov, te pa lahko tudi tiskamo z izbiro gumba Natisni ali s
tipko F10. 

Velja za 3.0 HermeS različico.

4.11.4.2 Izpis stroškov po STRM za vsa STRM

Dostop preko menija Glavna knjiga / Stroškov po stroškovnih mestih (SM) / Izpis stroškov po STRM za
vsa STRM



Hermes d.o.o. ©, info@hermes2.net 
 
                                                                                                                       144 / 253 

Glavna knjiga s saldakonti         Uporabniški priročnik Verzija 6.305/2.855

september 2020

Velja za 3.0 HermeS različico.

Poročilo Izpis stroškov po stroškovnih mestih za vsa stroškovna mesta (GK159) upoštevata kontne skupine iz
nastavitev. 

Privzeta nastavitev je 70,71,72,73,74,75,50,51,52,53,54. To je po standardnem kontnem načrtu. Polje se lahko
tudi napolni s privzeto nastavitvijo kontov ob pritisku na gumb privzeto. Torej, če stranka uporablja poročilo za
društva, ki imajo drugačen kontni načrt, lahko sedaj nastavi kateri konti naj bodo v poročilih GK159 in  GK160
upoštevani kot odhodki. V primeru, da ne želijo, da se konti 70,71,72,73,74,75 upoštevajo kot odhodki ampak
kot prihodki, jih enostavno odstranijo iz zgoraj opisanega nastavitvenega polja in potrdijo z gumbom OK. Ta
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nastavitev se zapiše v INI za vsako podjetje posebej. Nastavitve se napravijo v meniju: Nastavitve / Aktiva /
Pasiva razredov.

Pri poročilu je potrebno določiti filter izpisa - časovni (Od dne, Do dne), kateri razpon stroškovnih mest želimo
obravnavati (Od STRM, Do STRM) ter kateri razpon kontov želimo obravnavati (Od konta, Do konta). 
Izpis omogoča analitično in sintetično globino prikaza ter da je vsako stroškovno mesto na svojem listu.

4.11.4.3 Rekapitulacija stroškov po STRM

Dostop preko menija Glavna knjiga / Stroški po stroškovnih mestih / Rekapitulacija stroškov po STRM

Poročilo Rekapitulacija stroškov po STRM GK160 upoštevat kontne skupine iz nastavitev. Privzeta nastavitev je
70,71,72,73,74,75,50,51,52,53,54. To je po standardnem kontnem načrtu. Polje se lahko tudi napolni s
privzeto nastavitvijo kontov ob pritisku na gumb privzeto.

Torej če stranka uporablja poročilo za društva, ki imajo drugačen kontni načrt, lahko sedaj nastavi kateri konti
naj bodo v poročilih GK159 in  GK160 upoštevani kot odhodki. Če naprimer ne želijo da se konti
70,71,72,73,74,75 upoštevajo kot odhodki ampak kot prihodki jih enostavno odstranijo iz zgoraj opisanega
nastavitvenega polja in potrdijo z gumbom OK. Ta nastavitev se zapiše v INI za vsako podjetje posebej.
Nastavitve se napravijo v meniju: Nastavitve / Aktiva/Pasiva razredov

Velja za 3.0 HermeS različico.
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4.11.4.4 Odprte postavke po SRTM

Dostop preko menija Glavna knjiga / Stroški po stroškovnih mestih / Odprte postavke po STRM

Za izpis poročila je potrebno vnesti razpon kupcev, konto, na kateri datum želimo izpis, razpon stroškovnih
mest ter izbrati vrsto izpisa - Natisni. 

4.11.4.5 Sintetična kartica kontov

Dostop preko menija Glavna knjiga / Stroški po stroškovnih mestih / Sintetična kartica kontov 
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Za izpis poročila je potrebno vnesti datumsko obdobje, razpon stroškovnih mest in razpon kontov in izbrati
vrsto izpisa - Natisni ali Izvoz v EXCEL.

Ne upoštevaj konte - možno opredelitve katerih kontov ne želimo upoštevati (znotraj razpona od-do konta) za
pripravo poročila. Možnost je na voljo samo, če v je Nastavitvah parametrov DDV vključeno "Omogoči
evidenčne knjižbe".

4.11.5 Bruto bilanca

Dostop preko menija Glavna knjiga / Bruto bilanca

To poročilo je poleg Zaključnih listov KLJUČNO POROČILO za kreiranje bilance uspeha in stanja.
Poročila generira računalnik tako, da sešteva DEBET in KREDIT promet po analitičnih kontih. Konti so zloženi
po absolutno rastočem vrstnem redu.
V poročilu se izpiše najprej razred in nato vse do analitičnih kontov.
Poročilo po zbirih po razredih da na koncu poročila.

Poročilo izgleda takole:

Razred    0
Skupina  02
Sintetika 021
Analitika 021000



Hermes d.o.o. ©, info@hermes2.net 
 
                                                                                                                       148 / 253 

Glavna knjiga s saldakonti         Uporabniški priročnik Verzija 6.305/2.855

september 2020

Bruto bilanco lahko preglejujemo tudi z deviznimi zneski.

Prav tako je možen izvoz bruto bilance v Excel, kjer lahko potem podatke poljubno obdelujemo. Možnosti za
izvoz v XLS obliko so:
· markirati kvadratek za generiranje izvozne datoteke za Excel (izvozi se v TXT obliko, ki se nato uvozi v XLS)
· preko gumba Bilanca - gumba Excel in Excel II, ki omogočata izvoz v XLS obliko (razlika med izvozoma je v

oblikovanju XLS dokumentov)

Omogočen je izpis s 4-mestno sintetiko, za kar je potrebno vključiti možnost.

Z gumbom Natisni sprožimo proces in rezultate dobimo v predogled, kjer si jih lahko ogledamo in stiskamo na
papir.
Na zadnjem listu predogleda se nahaja tudi rekapitulacija.

Velja za 3.0 HermeS različico.



Hermes d.o.o. ©, info@hermes2.net 
 
                                                                                                                       149 / 253 

Glavna knjiga s saldakonti         Uporabniški priročnik Verzija 6.305/2.855

september 2020

Napredno - z gumbom se vam odpre Bruto bilanca v WPF obliki.
Napredno 2 - z gumbom se vam odpre Bruto bilanca v WPF obliki, kjer je omogočen prikaz knjižb na
sintetičnih kontih.

Na levi strani v zavihku Dodatno lahko filtrirate datum prikaza od-do ter nastavitve tiskanja.
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4.11.6 Zaključni listi

Dostop preko menija Glavna knjiga / Zaključni listi

To poročilo je generirano za izdelavo Bilance stanja in uspeha, kot dopolnilni izpis. V poročilu se najprej
generira razred, nato skupina in nato sintetika.

Poročilo izgleda takole:

Razred    0
----------------------
Skupina    02
Sintetika 021
----------------------
Razred   1
----------------------
Skupina  10
Sintetika 100
Sintetika 120
----------------------
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Proces zaženemo takrat, ko kliknemo na gumb Natisni. Rezultate dobimo v predogled.

4.11.7 Dnevnik knjiženja

Dostop preko menija Glavna knjiga / Dnevnik knjiženje

Tiskanje dnevnika knjiženja je mogoče na različne načine.
Glede na osnovne izbire se nam spodnji del maske, kjer se vnašajo datumi in ostali parametri aktivirajo ali
deaktivirajo.

Osnovne izbire:

1.) Vrste dnevnika
- Lahko izberemo tiskanje brez omejitev.
- Po tipu dokumenta, se nam odpre  polje za vpis seznama vrste dokumentov.
- Po datumu kreiranja oz. spremembe. Filter dokumentov  je datum kreiranja dokumenta oz. spremembe. 
- Po datumu dogodka (DUR) 

2.) Obseg dnevnika
- Dnevnik knjigovodje prikazuje knjižbe le tistega, ki je trenutno prijavljen v programu.
- Celoten dnevnik prikazuje knjižbe vseh uporabnikov programa.

3.) Tip dnevnika
- Za določen datum - če izberemo ta način,  je iz dnevnika mogoče kontrolirati skupno kumulativo do tedaj 
poknjiženih dokumentov kot zbir, ter ločeno.
- Od knjižbe do knjižbe - če izberemo ta način knjiženja,  je za izbrane knjižbe mogoče videti pregled izbranih
knjižb po vrsti in št. dokumenta ter promet po kontih.
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4.11.8 Pregled in urejanje dnevnika GK

Dostop preko menija Glavna knjiga / Pregled in urejanje dnevnika GK

Dnevnik knjiženja je možno tudi urejati in sicer tako, da ga izvozimo v Excel. To storimo s klikom na gumb
Izvoz z izborom.

Velja za 3.0 HermeS različico.

Napredno - vključite razširjen sistem šifrantov. Pojavi se obvestilo "Spremembe stopijo v veljavo ob
naslednjem zagonu okna!", ki ga potrdite z OK. Ob naslednjem zagonu se vam odpre okno v obliki
razširjenega sistem šifrantov. Razširjen sistem šifrantov izključite tako, da ponovno pritisnete na gumb
Napredno.
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4.12 Izdelava zapiralne temeljnice razreda 4 in 7

Dostop preko menija Glavna knjiga / Izdelava zapiralne temeljnice razreda 4 in 7

Določimo:
- datumski razpon, v katerem želimo kreirati zapiralno temeljnico,
- razreda 4 in 7,
- konto za rezultat,
- vrsto dokumenta zapiranja ter 
- datum temeljnice.
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5 Obdobne obdelave

5.1 Opis

V meniju obdobna poročila se srečamo z bolj obširnimi izpisi, kot so bloki konto kartic, bloki komitentov in
najpomebnejši med njimi, obračun davka na podlagi izdanih in prejetih faktur ter sam izpis knjige prejetih
oziroma izdanih računov.

Vsebna menija:

Tiskanje bloka kartic poslovnih partnerjev

Tiskanje bloka kartic kontov

Tiskanje statistike za Banko Slovenije

Pregled davčnih evidenc za DDV
|
-- Priprava knjige izdanih računov
|
-- Priprava knjige prejetih računov
|
-- Izpis obrazca DDV-O EU in prilog
|
-- Izpis REKAPITULACIJSKEGA poročila
|
-- Izpis poročila o dobavah (76.a člen)
|
-- Urejanje knjige izdanih računov
|
-- Urejanje knjige prejetih računov
|
-- Urejanje knjige IRAČ - D
|
-- Urejanje knjige PRAČ - P
|
-- Urejanje evidence popravkov za Rekapitulacijsko poročilo
|
-- Urejanje evidence popravkov za Poročilo o dobavah (76.a člen)
|
-- Urejanje evidence PE - 7
|
-- Urejanje evidence PE - 17
|
-- Urejanje posebne evidence o izvozu
|
-- Seznam neplačanih računov
|
-- Kontrola skladnosti knjige DDV
|
-- Vrste davčnih knjig
|
--Primeri knjiženja DOFA
|
--Primeri knjiženja IFA

Evidenca odloženih davkov
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Kartica konta po davčnem obdobju

Izvoz Kontnega plana v TXT datoteko

Izvoz Bruto bilance v TXT datoteko

Izvoz stanj partnerjev v TXT datoteko

Izvoz podatkov o odprtih postavkah v datoteko TXT

Izvoz 'IZPIS GLAVNE KNJIGE.TXT' 

Izvoz 'IZPIS ODBITKA DDV.TXT' 

Izvoz 'IZPIS OBRAČUNANEGA DDV.TXT' 

Izpis aktivnih/ neaktivnih poslovnih partnerjev

Kontrola skladnosti TRR na virmanih in matičnih podatkih

Štetje knjižb v obdobju

Iskanje knjižb po znesku in kontu

Restavracija stanja po kontih

Priprava obračuna stroškov po STRM

Pregled obračunanih stroškov po STRM

Poročilo o stroških po STRM

Uvoz dokumentov za dokumentarni sistem ut TXT datoteke

5.2 Tiskanje bloka kartic poslovnih partnerjev

Dostop preko menija Obdobne obdelave / Tiskanje bloka kartic poslovnih partnerjev

Pri tiskanju bloka kartic poslovnih partnerjev  lahko izpišete kartice za več ali za vse poslovne partnerje  hkrati,
za posamezen konto terjatev ali obveznosti.
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Potek:
1.) Na začetku vpišemo številčni razpon komitentov;
2.) Vpišemo sintetični ali analitični konto;
3.) Izberemo vrsto datuma po katerem bodo razvrščeni izpisi;
4.) Po želji markiramo podane opcije;
5.) Vpišemo datumski razpon dogodkov;

Nato kliknemo na gumb Natisni.
Rezultate dobimo v predogled.

Velja za 3.0 HermeS različico.

S klikom na gumb Excel imamo možnost izpisa rezultatov v Excel-u.
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5.3 Tiskanje bloka kartic kontov

Dostop preko menija Obdobne obdelave / Tiskanje bloka kartic kontov

Pri tiskanju bloka kartic kontov lahko izpišete kartice za več kontov terjatev ali obveznosti. Pri tem lahko
uporabite sintetične ali analitične konte.

Potek:
1.) Na začetku vpišemo številski razpon kontov.
2.) Po želji markiramo markerje
3.) Vpišemo datumski razpon dogodkov

Nato kliknemo na gumb Natisni.
Rezultate dobimo v predogled.

S klikom na gumb Excel imamo možnost izpisa rezultatov v Excel-u.

5.4 Tiskanje statistike za Banko Slovenije

Dostop preko menija Obdobne obdelave / Tiskanje statistike za Banko Slovenije

Splošna tabela šifrant BS je v programu že instalirana in ustreza običajni tabeli za izdelavo poročila. Najdemo
jo v matičnih podatkih v podmeniju GK pod besedilom Šifrant statistike BS.

Namen izpisa je kvartalsko poročilo deviznega poslovanja terjatev ali obveznosti, ki temelji na zbiranju prometa
na deviznih kontih.
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Potek:
1.) Na začetku izberemo tip izpisa. Lahko je terjatev ali obveznost.
2.) Nato vpišemo šifro valute. Če vpišemo napačno, dobimo seznam valut in lahko iz seznama izberemo šifro
valute.
3.) Vpišemo matično številko in leto izračuna.
4.) Označimo željeni mesec obračuna. Hkrati s tem označimo razpon dokumentov.
5.) Na koncu vpišemo še stanje s konca predhodnega četrtletja.

Na koncu nam preostane samo še sprožitev gumba Natisni. 

5.5 Pregled davčnih evidenc za DDV

5.5.1 Priprava knjige izdanih računov

Dostop preko menija Obdobne obdelave / Pregled davčnih evidenc za DDV / Priprava knjige izdanih
računov

Knjiga izdanih računov je posebna evidenca, ki se napolni iz knjižb glavne knjige. Program izbere iz glavne
knjige tiste knjižbe, ki ste jih pred tem skladno s pravili vnesli v GK. 

Prenos knjižb iz glavne knjige v posebno evidenco IRač se izvede po paketnem postopku. Postopek izvede na
podlagi podatkov iz spodnje maske:
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Obdobje je možno določiti v poljubnem obsegu, tako, da je obdelava možna tudi v primeru, da niste mesečni
davčni zavezanec.
Program privzame končno obdobje in tipe dokumentov, ki jih bo pregledal iz nastavitev za DDV.
Vrsta knjige je privzeta oznaka knjige, v katero želite knjižiti davčne dogodke. Program namreč omogoča, da
lahko zapise, ki jih davčno obravnavamo, razporejamo v poljubne skupine dogodkov. To pomeni, da lahko
imamo več knjig, ki so vsebinsko ožje sortirane. To ne pomeni, da bodo knjižbe zapisane v fizično drugi knjigi,
temveč le, da imajo vse knjižbe oznako knjige, ki se najpogosteje pojavlja. Ostalim knjižbam, ki sodijo v neko
drugo knjigo, lahko oznako knjige kadarkoli spremenimo. V urejanju knjig imate na voljo možnost, da se
določene dokumente »zaklene« in tako prepreči spreminjanje teh dokumentov v smislu davčnega obdobja. Pri
pripravi knjige Irač ali Prač se sedaj pri ponovni pripravi pripravljajo le tisti obstoječi dokumenti, ki niso
zaklenjeni.

Pripravite lahko tudi popravke za pretekla obdobja.

V kolikor obkljukate opcijo V knjigo izd. računov ne zapisuj knjižbe z oznako "Ne prikaži v IRač" program teh
dokumentov ne bo zapisal v davčno knjigo. V nasprotnem primeru jih bo zapisal samo evidenčno (brez
zneskov).

Po končanem postopku se bo pojavila knjiga IRač in Knjiga IRAČ-D, ki se obe polnita v enem prehodu.

Knjigi je možno kasneje spreminjati ali prilagajati, v kolikor ugotovite kakršne koli neskladnosti, ki izvirajo iz
napak pri knjiženju.

Če je bilo pri knjižbi označeno, da ne gre v IRač, potem ne bo zajeta v tej knjigi.

5.5.2 Priprava knjige prejetih računov

Dostop preko menija Obdobne obdelave / Pregled davčnih evidenc za DDV / Priprava knjige prejetih
računov

Knjiga prejetih računov je posebna evidenca, podobno kot knjiga IRač. Knjiga Prač in Prač-P se polnita s
paketno obdelavo, ki v enem prehodu napolni obe knjigi. Napolnite lahko poljubno obdobje. Končni datum
obdobja je vezan na nastavitev DDV, ravno tako tudi tipi dokumentov za davčno obravnavo. 

Program pregleda samo dokumente, ki so navadeni, da se davčno obravnavajo.

Po končani obdelavi nastaneta dve knjigi, ki ju je možno naknadno pregledovati in popravljati. Pri pripravi knjige
Irač ali Prač se pri ponovni pripravi pripravljajo le tisti obstoječi dokumenti, ki niso zaklenjeni.
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V urejanju knjig imate na voljo možnost, da se določene dokumente »zaklene« in tako prepreči spreminjanje
teh dokumentov v smislu davčnega obdobja. Pri pripravi knjige Irač ali Prač se sedaj pri ponovni pripravi
pripravljajo le tisti obstoječi dokumenti, ki niso zaklenjeni.

Če je bilo pri knjižbi označeno, da ne gre v PRač, potem ne bo zajeta v tej knjigi.

Z opcijo V knjigo prej. računov ne zapisuj knjižbe z oznako "Ne prikaži v PRač" lahko izločite zajem
dokumentov, ki so bili označeni, da ne gredo v knjigo PRač. V nasprotnem primeru jih program zajame v knjigo
samo evidenčno (brez zneskov).

5.5.3 Izpis obrazca DDV-O EU in prilog

Dostop preko menija Obdobne obdelave / Pregled davčnih evidenc za DDV / Izpis obrazca DDV-O EU
in prilog

Obračun DDV-ja nam pripravi celotno poročilo o davku na dodano vrednost. Obračuna nam in sešteje vse
izdane in prejete fakture ter dobljene rezultate postavi v pripadajoče vrstice od 11 do 52 (oz. od 11 do 72). Če
DDV-ja ne obračunavate vsak mesec, poglejte navodila za nastavitev davčnega obdobja.

Konti za obrazec DDV-O se nastavijo v Kontih za obrazec DDV-O (desni del okna - Konti za obrazec DDV-O
EUR).
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Pravilni postopek obračuna je naslednji:

1) Kliknemo na gumb Preveri DDV;
S tem sprožimo postopek preverjanja pravilno zaknjiženih prejetih in izdanih računov. Če je trenutno v izbranem
davčnem obdobju kakšen od dokumentov napačno zaknjižen, nas program obvesti in napačne dokumente
dobimo v pogled, kjer jih lahko tudi tiskamo.
Če pa so vse knjižbe pravilne, nam da program nadaljna navodila.

2) Če imamo prenos davka iz preteklega obdobja, znesek vpišemo v za to namenjeno vrstico.
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3) Kliknemo na gumb Obračun DDV
Aktivira se celotni obračun združenih podatkov izdanih in prejetih računov. 
Program nas na tej točki vpraša, če onemogoči ažuriranje knjižb, za katere je bil DDV že obračunan. Če se
odločite za to opcijo, knjižb, za katere ste že obračunali DDV ne boste več mogli popravljati.

4) Na koncu lahko še sprožimo gumb Natisni, s katerim dobimo na vpogled finalni obrazec DDV-O, ki je enak
obrazcu, ki ga predpisuje Zakon o davku na dodano vrednost. Izpis DDV-O obrazca je sledeče oblike:

Izgled izpisa obrazca:
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Poleg obrazca DDV-O je potrebno izpisati tudi priloge k obrazcu. V kolikor ste v knjigah Irač in Prač označili,
da so knjižbe popravki za neko drugo obdobje, potem program samodejno izpiše tudi priloge k obrazcu DDV-
O.

Dodana je Priloga A k obrazcu DDV-O. Priloga vsebuje podatke računov, katerih dokumenti so bili odprti v
trenutnem davčnem obdobju, a le teh deleži niso poravnani v celoti.

5) Možen je tudi elektronski izpis v datoteki oblike XML - le to je omogočeno preko gumba XML. Tovrstna
oblika zapisa vsebuje tudi internetno povezavo na portal E-Davki. Pri izbiri tega izpisa je potrebno izbrati:
· ali se izračuna odbitni delež,
· ali se zahteva vračilo
ter vpisati davčno številko zastopnika.

Velja za 3.0 HermeS različico.

V Hermes 3.0 je možno pripraviti elektronski izpis v datoteki oblike XML za fizične osebe z dejavnostjo. Prav
tako lahko pripravite plačilni nalog za plačilo obveznosti za DDV.
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6) Pri izpisu obrazca DDV-O EU in prilog je mogoče knjižiti DDV na podlagi DDV-O obrazca. Po sprožitvi
gumba Knjiži v GK se sledeče prikaže okno, kjer se opredelijo parametri temeljnice knjižbe.
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5.5.4 Izpis REKAPITULACIJSKEGA poročila

Dostop preko menija Obdobne obdelave / Pregled davčnih evidenc za DDV / Izpis
REKAPITULACIJSKEGA poročila

Rekapitulacijsko (prej kvartalno) poročilo se polni iz podatkov knjig Irač-D in Prač-P ter knjige popravkov za
kvartalno poročilo. 

Pred izpisom morate vnesti podatke, ki so informativnega značaja na samem obrazcu KP-O. Za izvoz v XML
datoteko (za elektronsko oddajo) je potrebno označiti možnost Izvoz v XML. V Hermes 3.0 lahko pripravite
XML za fizične osebe z dejavnostjo.
Opcija Izloči dokumente omogoča, da iz poročila izločite določene dokumente (npr. dobropise). V tem primeru
v polje Dokumenti za izločitev naštejete vrste temeljnic, ki jih ne želite zajeti v poročilo. Posamezne zapise
ločite z vejico.
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Program uvršča v kvartal I mesece 1,2,3, kvartal II mesece 4,5,6, v kvartal III, mesece 7,8,9 in kvartal IV
mesece 10,11,12.

Poročilo izgleda sledeče:
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Podatke za oddelek A. program zbere iz knjig Irač-D in Prač-P, podatke za oddelek B. pa program dobi v knjigi
popravkov kvartalnega poročila. V knjigo popravkov vpisujete samo nove vrednosti, medtem ko stornacije
program naredi samodejno.

5.5.5 Izpis poročila o dobavah (76.a člen)

Dostop preko menija Obdobne obdelave / Pregled davčnih evidenc za DDV / Izpis poročila o dobavah
(76.a člen)

Pred izpisom morate vnesti podatke, ki so informativnega značaja na samem obrazcu. Za izvoz v XML
datoteko (za elektronsko oddajo) je potrebno označiti možnost Izvoz v XML.

V primeru da sta polji leto in mesec večji ali enaki bo polje za vnos številke DDV prikazano, sicer temu ni tako,
kar vidimo na spodnji sliki.

5.5.6 Urejanje knjige izdanih računov

Dostop preko menija Obdobne obdelave / Pregled davčnih evidenc za DDV / Urejanje knjige izdanih
računov

Kot je bilo že zgoraj omenjeno, je možno knjigo izdanih računov tudi ročno popravljati. Ko smo sprožili pripravo
knjige izdanih računov, se je napolnila tabela, prikazana spodaj. 
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Pri Urejanju knjige DDV Irač ali Prač je možno zakleniti (odkleniti) dokumente na katere se veže priprava in ali
DDV po plačani realizaciji. Če je dokument zaklenjen se zanj ne pripravljajo plačila iz glavne knjige. Sistem
»po plačani realizaciji« deluje tako, da se dokumenti, ki niso plačani v celoti, prestavijo v naslednje davčno
obdobje. To se dogaja toliko časa, dokler račun ni plačan v celoti. Dokumenti se prenašajo iz trenutnega
davčnega obdobja v naslednje davčno obdobje v deležu, ki še ni plačan. (Dokumenti, ki v celoti niso plačani se
v celoti prenesejo v naslednje davčno obdobje.) 

Izpis je sledeče oblike:

Pri spreminjanju posamezne pozicije iz knjige izdanih računov se nam odpre spodnje okno. Popravimo lahko
željene postavke, nato pa kliknemo OK. Sprememba bo evidentirana v knjigi izdanih računov.
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Velja za 3.0 HermeS različico.

5.5.7 Urejanje knjige prejetih računov

Dostop preko menija Obdobne obdelave / Pregled davčnih evidenc za DDV / Urejanje knjige prejetih
računov

Kot je bilo že zgoraj omenjeno, je možno knjigo prejetih računov tudi ročno popravljati. Ko smo sprožili pripravo
knjige prejetih računov, se je napolnila tabela, prikazana spodaj. 
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Pri spreminjanju posamezne pozicije iz knjige prejetih računov se nam odpre spodnje okno. Popravimo lahko
željene postavke, nato pa kliknemo OK. Sprememba bo evidentirana v knjigi prejetih računov. 

Pri Urejanju knjige DDV Irač ali Prač je možno zakleniti (odkleniti) dokumente na katere se veže priprava in ali
DDV po plačani realizaciji. Če je dokument zaklenjen se zanj ne pripravljajo plačila iz glavne knjige. Sistem
»po plačani realizaciji« deluje tako, da se dokumenti, ki niso plačani v celoti, prestavijo v naslednje davčno
obdobje. To se dogaja toliko časa, dokler račun ni plačan v celoti. Dokumenti se prenašajo iz trenutnega
davčnega obdobja v naslednje davčno obdobje v deležu, ki še ni plačan. (Dokumenti, kateri v celoti niso plačani
se v celoti prenesejo v naslednje davčno obdobje.) 
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Gumb Tiskaj:

Gumb Plačila ni viden, če sistem po plačani realizaciji ni vključen.

5.5.8 Urejanje knjige IRAČ-D

Dostop preko menija Obdobne obdelave / Pregled davčnih evidenc za DDV / Urejanje knjige IRAČ-D
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Knjigo Irač-D  napolni postopek polnenja knjig. Knjiga se napolni hkrati s knjižbami za knjigo Irač. Program
filtrira knjižbe glede na:

Oznako ID številke (izpušča oznako SI in vse 8 mestne DŠ)
Oznako vrste prometa Dobav v EU. Če je oznaka prazna jo razvrsti v redno knjigo Irač sicer pa v knjigo Irač-D.

S polji desno zgoraj lahko regulirate prikazano obdobje knjige. To polje se veže na davčno obdobje v knjigi. 

Z gumbom Natisni lahko knjigo natisnete. Tiska se celotna knjiga v izbranem obdobju. Za izpis v EUR za
obdobje do 31.12.2006 je potrebno vključiti opcijo Izpis v EUR.

Z gumbom Dokument lahko pogledate izvorno knjižbo v Glavni knjigi.

Posamezno knjižbo lahko urejate v naslednjem formularju:
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Polje Obdobje/Popravka se vpisuje v primeru, da je vpis popravek vpisa iz nekega drugega obdobja. V takem
primeru se izpiše obdobje na katero se popravek nanaša.

5.5.9 Urejanje knjige PRAČ-P

Dostop preko menija Obdobne obdelave / Pregled davčnih evidenc za DDV / Urejanje knjige PRAČ-P

Knjiga Prač-P nastane ob pripravi knjige Prač. Program razvršča podatke v knjigo Prač-P na podlagi istih
kriterijev kakor v knjigo Irač-D:

Oznake, ki je različna od SI ali 8 mestne davčne številke
Posebne oznake, da gre za prejeme znotraj EU (1,2 ali 3)

Na tej podlagi nastane knjiga, ki jo je možno naknadno urediti v kolikor je tak popravek pred oddajo poročila
potreben.
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Velja za 3.0 HermeS različico.

V okencu desno zgoraj lahko spreminjate obdobje. Končno obdobje je določeno z nastavitvijo trenutnega
obdobja v splošnih nastavitvah za DDV. 
Tiskanje knjige se izvaja za celotno izbrano obdobje. Za izpis v EUR za obdobje do 31.12.2006 je potrebno
vključiti opcijo Izpis v EUR.

Z gumbom Dokument lahko prikažete izvorni dokument iz glavne knjige z vsemi knjižbami, ki pripadajo temu
dokumentu.

Z gumboma vstavi in Spremeni urjejamo posamezen zapis.
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V polje Obdobje/Popravka vpišete obdobje za katero se nanaša popravek. Ta vnos se izvrši samo v primeru,
da je vpis v knjigo dejansko popravek knjižbe iz nekega drugega obdobja. Ta vpis je pomemben zaradi izpisa
prilog k obrazcu DDV-O.

5.5.10 Urejanje evidence popravkov za Rekapitulacijsko poročilo

Dostop preko menija Obdobne obdelave / Pregled davčnih evidenc za DDV / Urejanje evidence
popravkov za Kvartalno poročilo

V tabelo popravkov kvartalnega poročila vnašate samo podatke o popravkih predhodnih kvartalnih poročil.
Vpisujete samo podatek o novi vrednosti, program samodejno izpiše tudi stornirano vrednost. 

Vpisujete posamične dokumente, ki jih popravljate, program pa ob pripravi kvartalnega poročila pripravi zbirnik
za posamezno davčno številko.
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Gumb Natisni izpiše kvartalno poročilo.
Gumb Dokument prikaže izvorni dokument na katerega je vpisana referenčna številka dokumenta.

Podatki o posameznem zapisu so naslednji (spreminjanje z gumbom Spremeni, vstavljanje z gumbom
Vstavi):

V polje Mesec v skupini Dokument se vpiše trenutni kvartal.
V polje Mesec v skupini Popravki podatkov za pretekla obdobja se vpiše oznaka kvartala, za katerega se vrši
popravek.

5.5.11 Urejanje evidence popravkov za Poročilo o dobavah (76.a člen)

Dostop preko menija Obdobne obdelave / Pregled davčnih evidenc za DDV / Urejanje evidence
popravkov za Poročilo o dobavah (76.a člen)

V tabelo popravkov poročila o dobavah vnašate samo podatke o popravkih predhodnih poročil o dobavah.
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Gumb Natisni izpiše poročilo o dobavah.
Gumb Dokument prikaže izvorni dokument na katerega je vpisana referenčna številka dokumenta.

Podatki o posameznem zapisu so naslednji (spreminjanje z gumbom Spremeni, vstavljanje z gumbom
Vstavi):

V polje Mesec v skupini Dokument se vpiše trenutni kvartal.
V polje Mesec v skupini Popravki podatkov za pretekla obdobja se vpiše oznaka kvartala, za katerega se vrši
popravek.

5.5.12 Urejanje evidence PE-7

Dostop preko menija Obdobne obdelave / Pregled davčnih evidenc za DDV / Urejanje evidence PE-7

V evidenco PE 7 vnašate podatke za vsak dogodek posebej. Program nima samodejne priprave podatkov.

Tabela je naslednja:
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Podatke lahko ločujete za vsako davčno obdobje posebej.
Gumb Natisni izpiše knjigo PE-7. Za izpis v EUR za obdobje do 31.12.2006 je potrebno vključiti opcijo Izpis v
EUR.

Podatki o posameznem zapisu so naslednji (spreminjanje z gumbom Spremeni, vstavljanje z gumbom
Vstavi):

V skupini Dokument
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Dokument - vpišete oznako izvornega dokumenta - referenca na blagovno poslovanja [v naslednjih verzijah
programa naj bi bila priprava podatkov samodejna iz blagovnega poslovanja]
Davčno obdobje - v katero davčno obdobje sodi navedeni dokument

V skupini Listina
Številka - številka originalne listine

Ostala polja izpolnite skladno z opisom polja.

5.5.13 Urejanje evidence PE-17

Dostop preko menija Obdobne obdelave / Pregled davčnih evidenc za DDV / Urejanje evidence PE-17

Evidenca PE 17 je samostojna evidenca, ki jo morate vpisovati posamično glede na posamičen dogodek.
Program ne polni te evidence iz katere druge pomožne evidence.

Tabela podatkov se nahaja v naslednji tabeli:

Desno zgoraj nastavite davčno obdobje.
Tabelo oziroma knjigo lahko izpišete z gumbom Natisni. Za izpis v EUR za obdobje do 31.12.2006 je potrebno
vključiti opcijo Izpis v EUR.

Podatki o posameznem zapisu so naslednji (spreminjanje z gumbom Spremeni, vstavljanje z gumbom
Vstavi):
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Podatki o posameznem zapisu so naslednji:

Dokument - referenčna številka na knjižbo v blagovnem poslovanju.
Listina, številka - številka listine, ki pomeni izvorno številko dokumenta (prepis iz papirne listine, če ta obstaja)
Vrsta prometa - smiselno iz pravilnika o DDV

5.5.14 Urejanje posebne evidence o izvozu

Dostop preko menija Obdobne obdelave / Pregled davčnih evidenc za DDV / Urejanje posebne
evidence o izvozu
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Podatki o posameznem zapisu so naslednji (spreminjanje z gumbom Spremeni, vstavljanje z gumbom
Vstavi):

Gumb Natisni:



Hermes d.o.o. ©, info@hermes2.net 
 
                                                                                                                       183 / 253 

Glavna knjiga s saldakonti         Uporabniški priročnik Verzija 6.305/2.855

september 2020

Izberemo vrsto razvrščanja podatkov in izberemo gumb Naprej.

5.5.15 Seznam neplačanih računov

Dostop preko menija Obdobne obdelave / Pregled davčnih evidenc za DDV / Seznam neplačanih
računov

Izberemo mesec in leto ter izberemo gumb Natisni, ki pripravi seznam neplačanih računov za določen dan.
Podatke pa lahko izvozimo tudi v XML datoteko - gumb XML. Vpišemo lahko še odgovorno osebo in pa davčno
številko.

5.5.16 Kontrola skladnosti knjige DDV

Dostop preko menija Obdobne obdelave / Pregled davčnih evidenc za DDV / Kontrola skladnosti
knjige DDV

Kontrola skladnosti knjige DDV je namenjena ugotavljanju skladnosti med Glavno knjigo ter evidenco izdanih in
prejetih računov. Program izvaja kontrolo za celotno leto. Na koncu obdelave nas obvesti o morebitnih
odstopanjih.
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Velja za 3.0 HermeS različico.

5.5.17 Vrste davčnih knjig

Dostop preko menija Obdobne obdelave / Pregled davčnih evidenc za DDV / Vrste davčnih knjig

Davčne knjige se lahko ročno nastavljajo. Ko damo npr. tiskati knjigo IRač, lahko izberemo, da želimo tiskati le
npr. knjigo 2 (npr. knjigo izvoza). Namen tega je torej ta, da lahko davčne knjige izpisujemo parcialno, vseeno
pa se vse knjižbe vodijo v eni knjigi.
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5.5.18 Primeri knjiženja DOFA

Zaradi vstopa v EU so se spremenile nekatere evidence DDV oziroma je zakonodajalec predpisal nekatere
povsem nove evidence. Da bi kar najbolj poenostavili vodenje novih evidenc, predideva program Glavna knjiga
hkratno knjiženje za potrebe DDV in potrebe vodenja poslovnih knjig. Da bi to zagotovili, veljajo določena pravila
knjiženja dogodkov.

Program v osnovi omogoča zajemanje dogovodkov, ki so povezani z DDV preko posebnih vnosnih mask, v
katerih vpišete večino podatkov, potrebnih za evidentiranje DDV.

Program ponuja masko za knjiženje DDV v primeru, da knjižite tip dokumenta, ki je določen v nastavitvah za
DDV.

Prejete fakture knjižite skozi posebno davčno formo za knjiženje prejetih faktur:
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Posebnosti pri tem so naslednje:

1. Domače nabave: 
Vrsta prometa: domače nabave
Skupaj znesek: znesek z ddv
Konto in protikonto: Konto je konto dobaviteljev, Protikonto pa je poljubni konto na katerega se nanaša

dogodek. Če je protikontov več, potem vnesite enega izmed tistih na katerega se knjiži dogodek (npr. zaloga),
nato pa druge protikonte dodate ali spremenite v fazi knjiženja posameznih postavk (običajno knjiženje)

Stroškovno mesto: Program odpre vnos STRM, če je v kontnem planu vpisano, da se za ta protikonto
vnaša STRM.

Vpišite podatke partnerja: Davčno številko lahko spremenite, program jo bo po zahtevi zapisal v
podatke partnerja

Glede na odprta polja vpišite podatke o vrednosti ddv in osnov 

Program generira naslednjo temeljnico:

Posamično knjiženje:
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V podanem primeru je znesek 100.000 vpisan kot neobdavčen promet. Posebnost te knjižbe je v tem, da ima
pri posamičnem knjiženju v rubriki vrsta davčne osnove izbrano neobdavčen promet.
Skupnostni promet: ostane označeno Ni EU.

2. Domače nabave z neodbitnim DDV:
Prvi del je identičen s knjiženjem pod točko 1.
Pri vnosu DDV vnesite ustrezen znesek v rubriko Neodbitni DDV. Program vpraša za stopnjo DDV, ki

ni odbiten. V kolikor imate na računu dve stopnji ddv, potem vnesite samo eno. Obvezno morate popraviti
knjižbe v posamičnem knjiženju tako, da bo na enak način knjižen tudi drugi ddv. Temeljnica z neodbitnim ddv
in neobdavčenim prometom je na naslednji sliki:

Na kontu 160012 je odbitni ddv, 3000 pa je neodbitnega ddv 20%. Za neodbitni ddv oblikujemo par knjižb na
istem kontu ddv, ki se ne sme odbijati. Par je knjižen v breme/dobro s tem, da je knjižena osnova enaka osnovi
tega ddv. Za konte neodbitnega ddv naj bi uporabljali konte kot npr. 160010 (8,5%) ali 160110 (20%). Za višino
neodbitnega ddv morate popraviti protikonto. V našem primeru je to strošek materiala, ki se popravi iz 100.000
na 103.000.

3. Uvoz

Prejeto fakturo s strani dobavitelja knjižimo neposredno s posamičnim knjiženjem. Uporabimo poseben tip
dokumenta. Ta dokument ne bo šel v knjigo PRač.

3a.Faktura dobavitelja :

Uvozne fakture knjižimo z drugim tipom dokumenta, kot to velja za fakture za domači trg. Tega tipa faktur v
nastavitvah za DDV ne vpišemo v tipe dokumentov za DOFA. Zaradi tega program ne bo obdeloval uvoznih
faktur za blago in jih tudi ne bo dajal v poročilo.

3b.ECL

Prejeti ECL za uvoz se knjizi tako, da se v rubriki Vrsta prometa označi Uvoz.

Dokument carinarnice za obračun carine in DDV knjižimo takole :
Primer : Carinarnica obračuna po ECL na osnovo 1.500.000 dajatve : carina 50.000 in DDV 8.5% 127.500 SIT.

Debet Kredit
266 – znesek carine + DDV /obveznosti do carinarnice/ 177.500

160013 – DDV od uvoza 127.500 
650 – nabava blaga /ali konto na katerega knjižimo uvoženo blago ali material/   50.000
Osnova za obračun – 267000 druge obveznosti 1.500.000

Zapiranje 267000 druge obveznosti  1.500.000

3c.Špediter obračuna plačane dajatve 177.500 (prefakturira), svoje storitve v znesku 100.000 + 20.000 DDV, ter
bančne storitve v znesku 10.000, na katere se ne obračuna DDV. Knjiženje:
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Debet Kredit
220 – Dobavitelji 307.500
266 – Obveznosti do carinarnice 177.500
415 – Stroški bančnih storitev   10.000
160012 – 20% vstopni DDV od domačih nabav   20.000
419 – Stroški špediterja 100.000

Pri tem knjiženju je potrebno vpisati tudi oznako carinskega postopka (CP), saj na tej podlagi program
razpozna, da gre za dokument, ki sodi v knjigo E-Uvoz.
Dokument ECL je treba knjižiti z vrsto dokumenta, ki se razlikuje od tuje prejete fakture, kakor tudi od ostalih
rednih faktur domačega izvora, medtem ko je faktura špediterja domača dobava in se kot taka knjiži z
dokumentom tipa domača DOFA.

Oba dokumenta se nastavita v obračunu DDV pod rubriko vrste dokumentov DOFA, v rubriko obdelovani konti
pa se vpišejo kontne skupine za 220(špediter) in 267 za osnovo za obračunan DDV s strani carinarnice. Ta
znesek naj se vpisuje v neto vrednosti /osnove/, ker jo program sam preračuna v bruto, je pa enostavnejše
knjiženje, ker ni potrebe po seštevanju dajatev in osnove.

4. Uvoz iz EU

Pri uvou iz EU označimo vrsto prometa "EU"
Znesek je neto znesek fakture dobavitelja.
Če je del zneska neobdavčen, vpišite ta znesek v rubriko neobdavčenega prometa.
Če je del DDV neodbiten, vpišite znesek neodbitnega DDV in izberite stopnjo. Če sta stopnji dve, potem drugo
stopnjo vnesite v posamičnem knjiženju.
Vpišite ddv v rubriko ddv od uvoza. 
Označite tip pridobitve v skupnosti.

To je običajna temeljnica z dvema vstopnina DDV. V kolikor je na temeljnici tudi neodbitni ddv, potem je
temeljnica takšna:

Razporejanje v druge rubrike knjige PRAČ-P se lahko izvede neposredno na knjižbi (zapisu) GK tako, da se
spremeni vrsta pridobitve v EU. Spremeniti morate prvo knjižbo na temeljnici. 
 

5. Uvoz storitev

· Dokument je lahko nov ali pa uporabimo dokumente DOFA. Primer 120. Običajno so DOFE za tuje
dobavitelje v drugi skupini kot domače DOFE. To sicer ni obvezno, je pa bolj pregledno.
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V podmapo »Davčno obdobje« nastavimo naslednje parametre:

· Tip temeljnice DOFA za uvoz storitev, vpišemo 120. Ta rubrika je posebnost in se nanaša samo na uvoz
storitev. Na podlagi vpisa v to rubriko bo program take dokumente obravnaval po dodatnem kriteriju za uvoz
storitev.

· V rubriki DOFE, ki se knjižijo z davčnim modulom, vpišemo 120. S tem omogočimo, da bo program
odprl davčni obrazec za vnos temeljnice, kjer bo tudi rubrika za oznako, da gre za dokument o uvozu
storitve.

· V rubriki nastavitev obrazca DDV-O je potrebno v rubriko 35 vpisati konto na katerega boste knjižili
izstopni davek za knjigo Irač. Npr. 260035, ki je že predlagan. Na podlagi podatka iz te rubrike bo program
izračunal vrednost izstopnega DDV, ki je bil doračunan po fakturi tujega dobavitelja storitve. Ta znesek se bo
potem prikazal v rubriki 35 obrazca DDV-O. Seveda je potrebno ta konto uporabiti tudi ob samem knjiženju
prejetega računa.

· V rubriko Knjiga prejetih računov, polje sintetične kontne skupine za kredit DOFE vpišite 260, da bo program
izračunal bruto vrednost DOFE z upoštevanjem DDV. Faktura za prejeto storitev tujca namreč ne vsebuje
DDV (znaša npr 100.000 SIT), DDV pa si obračunamo sami. Da bo program v rubriko 7 knjige Prač vpisal
pravilen znesek torej 100.000 + 19.000 SIT, je potrebno dodati naknadno obračunani DDV. Kaj mora program
poleg zneska fakture še šteti v podatek za rubriko 7, program izve iz te rubrike.

Knjižimo preko davčnega modula, kjer označimo, da knjižimo uvoz storitev. 
Znesek knjižbe je znesek računa torej brez DDV. 
V nadaljevanju vpišemo DDV in osnovo ter konto, v naslednji vrstici pa znesek proti vknjižbe v knjigi IRAČ,
znesek osnove in konto DDV v knjigi IRAČ. Na ta način program samodejno naredi temeljnico, ki ima dve
knjižbi (breme / dobro) z neto vrednostjo fakture, eno knjižbo na vstopni DDV ter eno na izstopni DDV v kredit.
Če so nastavitve narejene po tem navodilu, se pojavi znesek DDV in osnove tako v knjigi izdanih računov, kot
tudi v knjigi prejetih računov.

Program samodejno pripravi temeljnico, ki vsebuje tako terjatve za vstopni DDV kakor tudi obveznost za
obračunani izstopni DDV. V primeru, da nimate pravice do odbitka vstopnega ddv, knjižite vstopni DDV na
konto neodbitnega DDV (160010) v breme in dobro, nato pa v istem znesku še v breme izbranega stroška. 

160010 20.000
160010 20.000
419000 20.000

Znesek izstopnega DDV bo program za potrebe rubrike 35 na obrazcu DDV-o seštel samodejno iz knjižb GK.

Temeljnica:
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Kako knjižimo kalo, razsip in neposlovno rabo ?

· Naredimo nov tip dokumenta npr. 150. Prednastavljeni konto je davek 260019 in strošek 400000. 
· V nastavitvah za DDV, davčno obdobje nastavimo v polju Ife, ki se knjižijo v finančnem modulu vpišemo

150.
· V nastavitvah za DDV, knjiga izdanih računov v polju sintetične kontne skupine vpišemo 400, če je konto

400000.
· V nastavitvah za DDV, konti za obrazec DDVO, v polje Obračun vrstica 14, vpišemo 260019
· V nastavitvah za DDV, knjiga izdanih računov, polje kolona 14 vpišemo konto 260019
· Tako nastavljeni parametri bodo omogočili izpis neposlovne rabe v obrazcu DDV-O in knjigi izdanih

računov.
· Oznake dokumentov, davčnih in stroškovnih kontov primerno prilagodite svojim potrebam.

5.5.19 Primeri knjiženja IFA

Knjiženje IFA ima nekoliko manj posebnosti kot knjiženje DOFA.

Knjiga izdanih računov

V tabeli knjige izdanih računov je potrebno vnesti podatke za konte DDV, podobno kot to velja za knjigo
prejetih računov ter posebej za konte prihodkov za nekatere posebne skupine. Gre za promete v koloni 8,9 in
10 za katere velja, da nimajo davka. Zato jih je v knjigo IRač potrebno spraviti na drug način. 

Vpisati je treba konte prihodkov, ki so bili realizirani s to vrsto prometa. Program v obdelavi pregleda končnice
kontov (zadnja 3 mesta). Tako npr. imamo v koloni 8 končnice 008. Torej bo ves promet na prihodkih s
končnico 008 prenešen v kolono 8. Izjema je izvoz, ki se lahko kontira na konte s končnicami 000 ali
katerokoli drugo končnico drugačno od kolon 8 in 10.

Tabela je razdeljena na 4 kolone zaradi prenašanja faktur v glavno knjigo in spremljanja prihodkov po
kategorijah prihodkov.

Knjiženje Izdanih računov:

Izdane fakture se prenašajo v GK preko modula fakturiranja. Ta modul skrbi za pravilno zapisovanje podatkov v
GK tudi v smislu zajemanja za potrebe DDV. Izjema je določanje vrste prometa v EU, saj je treba posebej
označiti za kakšno vrsto prometa gre. To oznako vpišete na prvem zapisu dokumenta IFA v posamičnem
knjiženju dokumentov v GK.

V kolikor knjižite s pomočjo DDV modula, potem je potrebno za potrebe knjiženja dobav v EU označiti za
kakšno vrsto prometa gre (Skupnostne dobave).
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Običajna temeljnica ima naslednjo obliko:

V kolikor pa gre za izvoz ali dobavo znotraj EU, potem je temeljnica brez DDV. Knjižba prihodkov pa ima
označeno, da gre za izvoz. V kolikor je promet Skupnostna dobava, potem je označeno tudi to polje:
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5.6 Evidenca odloženih davkov

Dostop preko menija Obdobne obdelave / Evidenca odloženih davkov

Ta evidenca omogoča spremljanje odloženih davkov. 
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Z gumbom Polni sprožimo prikaz okna Priprava evidenca odloženih davkov, v katerega vpišemo potrebne
podatke. Pripravijo se vsi dokumenti vpisanega tipa, katerih datum valute je presegel število vpisanih dni in
presega datum upoštevanja. Obvezno je potrebno vpisati vse konte davkov in pravilen konto, na katerega
knjižite ta tip dokumenta.

.

Z gumbom Briši pod. sprožimo prikaz okna Brisanje evidence odloženih davkov, ki omogoča masovno
brisanje podatkov. Procedura izbriše vse dokumente vpisanega tipa in konta ter vse dokumente, ki imajo isto
vezo.

5.7 Kartica konta po davčnem obdobju

Dostop preko menija Obdobne obdelave / Kartica konta po davčnem obdobju

Pregled kartice konta po davčnem obdobju nam, kot nam že ime pove, omogoča pregled kartic za vsak
posamezen konto po davčnem obdobju. Navadna kartica konta nam namreč omogoča le pregled konta po
izbranem obdobju (lahko tudi mesecu), vendar pa se ponavadi davčno obdobje ne ujema popolnoma z
mesecem (delno lahko zajema tudi pretekli in prihodnji mesec). To težavo pa odpravlja kartica konta po
davčnem obdobju, ki za izbran konto zajame le določeno davčno obdobje.
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Kartico izpišemo tako, da izberemo poljuben konto in določimo davčno obdobje. Določimo tudi filter glede na
datum dogodka. Knjižba mora zadostiti vsem pogojem, da je prikazana na seznamu. Nato s pritiskom na tipko
Osveži sprožimo obdelavo. Izpiše se nam celotna kartica izbranega konta v določenem davčnem obdobju. Nato
lahko kartico tudi tiskamo z izbiro gumba Natisni.

5.8 Izvoz Kontnega plana v TXT datoteko

Dostop preko menija Obdobne obdelave / Izvoz Kontnega plana v TXT datoteko

Izvoz kontnega plana ima možnost izvažanja brez omejitev, kar se doseže z obkljukanjem polja pred Izvozi
brez omejitve.

5.9 Izvoz Bruto bilance v TXT datoteko

Dostop preko menija Obdobne obdelave / Izvoz Bruto bilance v TXT datoteko
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5.10 Izvoz stanj partnerjev v TXT datoteko

Dostop preko menija Obdobne obdelave / Izvoz stanj partnerjev v TXT datoteko

5.11 Izvoz podatkov o odprtih postavkah v datoteko TXT(*)

Dostop preko menija Obdobne obdelave / Izvoz podatkov o odprtih postavkah v datoteko TXT

Podatke o odprtih postavkah lahko tudi izvozimo in sicer v Tab Format, v tekstovno obliko, katerega lahko nato
uvozimo v skoraj vsak program. To nam omogoča različne obdelave, tudi v Excellu, ki je za takšne obdelave
najpogosteje uporabljan. 

 Postopek za izvoz poteka tako, da najprej izberemo razpon kupcev, nato izberemo razpon kontov in datum,
do katerega želimo izpis. S klikom na gumb Obdelaj sprožimo obdelavo, nato pa lahko s klikom na gumb
Izvozi vse podatke izvozimo v tekstovno obliko.



Hermes d.o.o. ©, info@hermes2.net 
 
                                                                                                                       196 / 253 

Glavna knjiga s saldakonti         Uporabniški priročnik Verzija 6.305/2.855

september 2020

5.12 Izvoz 'IZPIS GLAVNE KNJIGE.TXT'

Dostop preko menija Obdobne obdelave / Izvoz 'IZPIS GLAVNE KNJIGE.TXT'

Funkcija omogoča pripravo datotek "Izpis GK.txt" (zapisano je prvih in zadnjih deset zapisov iz izbranega
obdobja, ki so prikazani v predogled in na voljo za tiskanje, v skladu z zakonom) ter "Izpis glavne
knjige.txt" (vsi podatki iz glavne knjige glede na izbrano obdobje ) za predložitev izpisa podatkov iz elektronsko
vodenih poslovnih knjig za DURS za namene davčnega nadzora. Obdobje izpisa se opredeli z Obdobje od in
Obdobje do. Pred pripravo izpisa je potrebno pripraviti knjigo prejetih in izdanih računov.

Iz izpisa lahko izločite salde kontnih skupin 4, 7 in 8 (če še nimate zaključenega preteklega leta). 

Izvoz PWC omogoča izvoz podatkov po specifikaciji revizijske hiše PWC. Za delovanje potrebne stored
procedure dbo.spRevizorIzvozUser, dbo.spRevizorIzvozGK in dbo.spRevizorIzvozBB.

5.13 Izvoz 'IZPIS ODBITKA DDV.TXT'

Dostop preko menija Obdobne obdelave / Izvoz 'IZPIS ODBITKA DDV.TXT'

Funkcija omogoča pripravo datotek "Odbitek DDV.txt" (zapisano je prvih in zadnjih deset zapisov iz izbranega
obdobja, ki so prikazani v predogled in na voljo za tiskanje, v skladu z zakonom) ter "Izpis odbitka DDV.txt" za
predložitev izpisa podatkov iz elektronsko vodenih poslovnih knjig za DURS za namene davčnega nadzora.
Obdobje izpisa se opredeli z Obdobje od in Obdobje do. Pred pripravo izpisa je potrebno pripraviti knjigo
prejetih in izdanih računov.

5.14 Izvoz 'IZPIS OBRAČUNANEGA DDV.TXT'

Dostop preko menija Obdobne obdelave / Izvoz 'IZPIS OBRAČUNANEGA DDV.TXT'

Funkcija omogoča pripravo datotek "Obračunan DDV.txt" (zapisano je prvih in zadnjih deset zapisov iz
izbranega obdobja, ki so prikazani v predogled in na voljo za tiskanje, v skladu z zakonom) ter "Izpis
obračunanega DDV.txt" za predložitev izpisa podatkov iz elektronsko vodenih poslovnih knjig za DURS za
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namene davčnega nadzora. Obdobje izpisa se opredeli z Obdobje od in Obdobje do. Pred pripravo izpisa je
potrebno pripraviti knjigo prejetih in izdanih računov.

5.15 Izpis aktivnih / neaktivnih poslovnih partnerjev (*)

Dostop preko menija Obdobne obdelave / Izpis aktivnih/neaktivnih poslovnih partnerjev

Če želimo dobiti seznam aktivnih ali neaktivnih poslovnih partnerjev po izbranih kontih, moramo vpisati konte,
za katere želimo evidenco, obdobje, atatus partnerja in relevantni datum. ko so kriteriji določeni, lahko
sprožimo obdelavo. Ko je obdelava končana, lahko podatke tudi izvozimo v Excel (tipka V Excel).

5.16 Kontrola skladnosti TRR na virmanih in matičnih podatkih (*)

Dostop preko menija Obdobne obdelave / Kontrola skladnosti TRR na virmanih in matičnih podatkih

Glede na to, da program omogoča avtomatično kreiranje virmanov, obstaja tudi možnost, da prihaja do
razhajanj v transakcijskih račun. Zato program omogoča kontrolo na tem področju. Pri tem lahko določite, da
program v primeru razhajanja TRR prepiše iz seznama partnerjev, ali TRR pripriše partnerju iz virmana.
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5.17 Štetje knjižb v obdobju

Dostop preko menija Obdobne obdelave / Štetje knjižb v obdobju

Funkcija omogoča štetje knjižb v določenem obdobju.

5.18 Iskanje knjižb po znesku in kontu

Dostop preko menija Obdobne obdelave / Iskanje knjižb po znesku in kontu

Funkcija je namenjena iskanju različnih knjižb po znesku in kontu. Vnesti je potrebno razpon zneska oz.
določen znesek (Znesek - Od, Do) ter obseg kontov (Konti - Od, Do), po katerih se išče(jo) znes(e)k(i). 

5.19 Restavracija stanja po kontih

Dostop preko menija Obdobne obdelave / Restavracija stanja po kontih

Če sumimo, da stanja na kontih niso korektna, lahko sprožimo postopek za restavracijo stanja po kontih.
Postopek pregleda glavno knjigo in sumira promet na kontih. Če pride do napak, pa izračunani znesek postavi
kot stanje na kontu.
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S klikom na gumb Obdelaj zaženemo postopek.

5.20 Priprava obračuna stroškov po STRM

Dostop preko menija Obdobne obdelave / Priprava obračuna stroškov po STRM

Operacija je namenjena pripravi obračunu stroškov po stroškovnih mestih, pri čemer je potrebno opredeliti za
kateri mesec v letu je željena priprava tega obračuna. Po izbiri obdobja je potrebno za pripravo tega obračuna
to potrditi z gumbom OK.

5.21 Pregled obračunanih stroškov po STRM

Dostop preko menija Obdobne obdelave / Pregled obračunanih stroškov po STRM

Priprava obračuna stroškov po STRM se izvrši v Pripravi obračuna stroškov po STRM.

Za pregled obračunanih stroškov je potrebno najprej izbrati za katero stroškovno mesto je željen pregled.

Po izbiri stroškovnega mesta se prikaže okno s pregledom stroškov po prej določenem stroškovnem mestu (če
je bila izvršena priprava). Tabelo je možno urejati.
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Izpis se izvrši s Poročilom o stroških po STRM.

5.22 Poročilo o stroških po STRM

Dostop preko menija Obdobne obdelave / Poročilo o stroških po STRM

Priprava obračuna stroškov po stroškovnih mestih se izvrši v Pripravi obračuna stroškov po STRM. Pregled
obračunanih stroškov po stroškovnih mestih je možen v Pregledu obračunanih stroškov po STRM.

S to operacijo se izvede poročilo o pregledu stroškov po STRM, pri čemer je potrebno omejiti obdobje izpisa na
tisto, za katero želimo izpis (Obdobje od leta in meseca, Obdobje do leta in meseca).

Za način prikaza podatkov je možno določiti, da se prikazuje Zbirno ali Analitično.

Tiskanje se sproži z gumbom Tiskaj.

Izpis je sledečega izgleda:
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5.23 Uvoz dokumentov za dokumentarni sistem ut TXT datoteke

Dostop preko menija Obdobne obdelave / Uvoz dokumentov za dokumentarni sistem ut TXT datoteke

Pojavno okno predstavlja možnost uvoz dokumentov za dokumentarni sistem iz posebne tekstovne datoteke in
posebej pripravljenih pdf-jev o izdanih računih. V polja vpišemo ali izberemo ustrezne mape in za začetek
postopka uvoza v dokumentarni sistem izberemo gumb Obdelaj.

6 Poročila in analize

6.1 Opis

V meniju poročila na tiskalnik,  se srečamo z enostavnimi izpisi poslovnih partnerjev, šifranta dokumentov ter
kontnega plana. Prav tako imamo možnost izpisa prilivov in odlivov, sumarnih stanj odprtih postavk saldakontov
in glavne knjige.
Kot zadnje poročilo pa imamo možnost pregleda zamud pri plačilih posamezni komitentov.

Vsebina menija:

Izpis poslovnih partnerjev

Izpis šifranta dokumentov

Izpis kontnega plana
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Dodatna poročila
|
-- Pregled prilivov in odlivov
|
-- Analiza prometa in plačil kupcev in dobaviteljev
|
-- Pregled zamud pri plačilih
|
-- Pregled zamud pri plačilih z datumsko omejitvijo
I
-- Klasifikacija odprtih postavk po dnevih zapadlosti
I
-- Odprte postavke po sektorjih
|
-- Odprte postavke po STRM
|
-- Odprte postavke po STRM in komitentih
|
-- Odprte postavke po večih kontih
|
-- Opomini po večih kontih
|
-- Izpis knjižb po datumu knjiženja listine
|
-- Analiza prometa po kontu in sektorju
|
-- Izpis števila dokumentov pripravljenih za knjiženje

6.2 Komitenti

Dostop preko menija Poročila in analize / Komitenti

Če sprožimo tiskanje komitentov, se nam pred prikazom rezultatov pojavi okno, v katerem lahko zahtevamo
vrsto sortiranja podatkov. V izpisu bodo komitenti urejeni po željeni razvrstitvi.

6.3 Dokumenti

Dostop preko menija Poročila in analize / Dokumenti

Če sprožimo tiskanje šifranta dokumentov, se nam pred prikazom rezultatov pojavi okno, v katerem lahko
zahtevamo vrsto sortiranja. V izpisu bodo dokumenti urejeni po željeni razvrstitvi.
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6.4 Kontni plan

Dostop preko menija Poročila in analize / Kontni plan

Če sprožimo tiskanje kontnega plana, se nam pred prikazom rezultatov pojavi okno v katerem lahko zahtevamo
vrsto sortiranja. V izpisu bodo konti urejeni po željeni razvrstitvi.

6.5 Pregled prilivov in odlivov

Dostop preko menija Poročila in analize / Pregled prilivov in odlivov

Pri pregledu lahko analiziramo prilive oziroma odlive do posameznih poslovnih partnerjev.
Na začetku moramo seveda definirati datumsko obdobje.
Nato lahko vpišemo sisitetični ali analitični konto ter po želji potrdimo dodatni opciji zbirnega prikaza po
posameznih dnevih za različne komitente in preračuna na devizne zneske.
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S klikom na gumb Obdelaj dobimo rezultate v pogled v tabeli. 
S klikom na gumb Natisni pa lahko prikazane rezultate tudi natisnemo.

6.6 Analiza prometa in plačil kupcev in dobaviteljev

Dostop preko menija Poročila in analize / Analiza prometa in plačil kupcev in dobaviteljev

Pri analizi prometa in plačil komitentov dobimo seznam vseh dogodkov na posamezni konto kartici za vse
poslovne partnerje. Na začetku vnesemo razpon komitentov (vpišemo št. npr. 1 do 1000). Nato vnesemo
razpon kontov, ki so lahko sintetični ali analitični.
Vpišemo še obdobje, za katerega se bo računal promet na konto kartici.

Kot dodatno možnost imamo prikaz deviznih zneskov. Nato izberemo primerjalni datum, po katerem bo mejni
datum računal dogodke na konto karticah. Na koncu izberemo še način, po katerem bo izpis razvrščen.

S klikom na gumb Obdelaj sprožimo postopek.
S klikom na gumb Natisni pa lahko dobljene rezultate tiskamo na papir.
S klikom na gumb Izvozi lahko promet izvozimo v izbrano datoteko. Odpre se novo okno v katrem izberemo
število zapisov, ki jih želimo izvoziti.

Velja za 3.0 HermeS različico.
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S klikom na gumb Excel imamo možnost izpisa rezultatov v Excel-u.

6.7 Pregled zamud pri plačilih

Dostop preko menija Poročila in analize / Pregled zamud pri plačilih

Pri pregledu zamud pri plačilih dobimo informacijo o plačanih računih ter število zamudnih dni, ki so nastopili
po dnevu valutacije. Na začetku vnesemo razpon komitentov (vpišemo št. npr. 1 do 1000). Nato vnesemo
konto, ki je lahko sintetični ali analitični. Vpišemo še začetni datum,  od katerega se bodo računale zamude
pri plačilu računov. Lahko si še izberemo razpon števila dni, kjer določimo kateri računi imajo zamudo plačila v
dnevnem razponu.

Poročilo združuje po vezi in tudi po šifri.



Hermes d.o.o. ©, info@hermes2.net 
 
                                                                                                                       206 / 253 

Glavna knjiga s saldakonti         Uporabniški priročnik Verzija 6.305/2.855

september 2020

Kot dodatno možnost imamo prikaz deviznih zneskov.

S klikom na gumb Obdelaj sprožimo postopek.
S klikom na gumb Natisni pa lahko dobljene rezultate natisnemo.

Velja za 3.0 HermeS različico.
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S klikom na gumb Excel imamo možnost izpisa rezultatov v Excel-u.

6.8 Pregled zamud pri plačilih z datumsko omejitvijo

Dostop preko menija Poročila in analize / Pregled zamud pri plačilih

Pri pregledu zamud pri plačilih dobimo informacijo o plačanih računih ter število zamudnih dni, ki so nastopili
po dnevu valutacije. Na začetku vnesemo razpon komitentov (vpišemo št. npr. 1 do 1000). Nato vnesemo
konto, ki je lahko sintetični ali analitični. Vpišemo še obdobje dokumentov (glede na datum DUR), koliko dni
odprti dokumenti nas zanimajo (od dneva valute oz. zamuda pri plačilu, odprt od - do dni) ter obdobje plačil
(zapiranja) dokumentov (iz prej določenega obdobja izvornih dokumentov).

Dodatni možnosti:
- načeloma se ugotavlja zamuda pri plačilu, ko je plačilo izvedeno, zato se prvotno prikazujejo samo plačani
(zaprti) dokumenti; če pa želimo prikazati tudi zamudo pri plačilih pri še neplačanih dokumentih, potem je
potrebno vklopiti možnost Tudi neplačane (v tem primeru se, za primerjavo dni zamude pri plačilu, kot dan
plačila upošteva datum vpisan pri obdobje plačila do).
Kot dodatno možnost imamo prikaz deviznih zneskov.
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S klikom na gumb Obdelaj sprožimo postopek.
S klikom na gumb Natisni pa lahko dobljene rezultate natisnemo, izbrati pa je možno tudi izvoz v XLS
datoteko (gumba Excel in Excel II, razlika je v oblikovanju preglednic).

Izpis je sledeče oblike:

6.9 Klasifikacija odprtih postavk po dnevih zapadlosti

Dostop preko menija Poročila in analize / Klasifikacija odprtih postavk po dnevih zapadlosti

Ta izpis nam omogoča pregled odprtih postavk posameznih komitentov po časovnih sklopih. Tako lahko
ugotovimo, če je določen kupec zanesljiv plačnik, prav tako pa lahko na podlagi teh podatkov kupce razdelimo
v posamezne skupine (zanesljive in nezanesljive plačnike).

Za izpis podatkov je najprej potrebno določiti razpon komitentov. Nato izberemo konto in datum, da katerega
želimo preveriti stanje.
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Kot dodatno možnost imamo prikaz deviznih zneskov.

Prav tako pa imamo možnost, da te podatke izvozimo v Excell. To storimo s klikom na gumb Izvoz. Tako
imamo možnost izbrane podatke dodatno analizirati po lastnih željah. Izvoz podatkov ima bistveno težo
predvsem za menedžerje, ki lahko po lastnih željah analizirajo obstoječe podatke in na podlagi rezultatov
ukrepajo. 

S klikom na gumb Obdelaj sprožimo postopek.
S klikom na gumb Natisni pa lahko dobljene rezultate natisnemo.

6.10 Klasifikacija odprtih postavk po dnevih zapadlosti II

Dostop preko menija Poročila in analize / Klasifikacija odprtih postavk po dnevih zapadlosti II

Podobno kot Klasifikacija odprtih postavk po dnevih zapadlosti tudi to poročilo omogoča izpis klasifikacije
terjatev po dnevih zapadlosti.

V poročilo je bila dodana možnost izbiranja več kontov ter dodatno polje za še eno datumsko obdobje v rokih
zapadlih terjatev.
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6.11 Seznam plačilnih nalogov

Velja za 3.0 HermeS različico.

Dostop preko menija Poročila na tiskalnik / Seznam plačilnih nalogov

Ta izpis nam omogoča pregled odprtih plačilnih nalogov posameznih komitentov v časovnem obdobju. Tako
lahko ugotovimo, koliko imamo za določene poslovne partnerje odprtih plačilnih nalogov.
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S klikom na gumb Zaženi sprožimo postopek.
S klikom na gumb Natisni pa lahko dobljene rezultate natisnemo, izbrati pa je možno tudi izvoz v XLS
datoteko z gumbom V Excel.

6.12 Seznam kandidatov za plačilne naloge

Velja za 3.0 HermeS različico.

Dostop preko menija Poročila na tiskalnik / Seznam kandidatov za plačilne nalogov
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S klikom na gumb Zaženi sprožimo postopek.
S klikom na gumb Natisni pa lahko dobljene rezultate natisnemo, izbrati pa je možno tudi izvoz v XLS
datoteko z gumbom V Excel.

6.13 Seznam odprtih terjatev in obveznosti sortirano po valuti

Velja za 3.0 HermeS različico.

Dostop preko menija Poročila na tiskalnik / Seznam odprtih terjatev in obveznosti sortirano po valuti

Vnosna maska od vas zahteva, da vpišete šifro oz. številko komitenta. Če vpišete napačno, vam ponudi
seznam komitentov. Prav tako vam ponudi seznam komitentov, če ne vpišete nobene šifre in pritisnete le tipko
Enter ali Tab.

Nato lahko vpišete sintetični ali analitični konto terjatev in obveznosti ter konto transakcijskega računa (vtipkate
utrezni konto ali pa pritisnete Enter ali Tab, da se vam odpre kontni plan). Izpis lahko dodatno omejite z
datumo do dne in vključitvijo "Filtra po tipu dokumenta".

S klikom na gumb Natisni pa lahko dobljene rezultate natisnemo, izbrati pa je možno tudi izvoz v XLS
datoteko (gumba Excel in Excel II, razlika je v oblikovanju preglednic).
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6.14 Odprte postavke po sektorjih

Dostop preko menija Poročila in analize / Odprte postavke po sektorjih

Če vodimo  evidenco poslovanja po sektorjih, nam program omogoča, da dobimo tudi evidenco o odprtih
postavkah po sektorjih. Pri tem je seveda nujno, da smo tudi pri knjiženju vedno definirali sektor. 

Velja za 3.0 HermeS različico.
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6.15 Odprte postavke po STRM

Dostop preko menija Poročila in analize / Odprte postavke po STRM

Velja za 3.0 HermeS različico.
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6.16 Odprte postavke po STRM in komitentih

Dostop preko menija Poročila in analize / Odprte postavke po STRM in komitentih

6.17 Odprte postavke po večih kontih

Dostop preko menija Poročila in analize / Odprte postavke po večih kontih

Pri izpisu GK70 Pregled odprtih postavk po več kontih je potrebno za upoštevanje kompenzacije obkljukati
UPOŠTEVAJ KOMPENZACIJE. S to nastavitvijo se pri odprtih postavkah upoštevajo dokumenti, ki so na
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kompenzaciji v teku in na tem izpisu niso prikazani (oz. so prikazani z delno zaprtimi zneski, če gre le za
delno kompenzacijo).

6.18 Opomini po večih kontih

Dostop preko menija Poročila in analize / Opomini po večih kontih
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6.19 Kartica partnerja po STRM

Velja za 3.0 HermeS različico.

Dostop preko menija Poročila na tiskalnik / Kartica partnerja po STRM

Vnosna maska od vas zahteva, da vpišete šifro oz. številko komitenta. Če vpišete napačno, vam ponudi
seznam komitentov. Prav tako vam ponudi seznam komitentov, če ne vpišete nobene šifre in pritisnete le tipko
Enter ali Tab.

Nato lahko vpištete sintetični ali analitični konto (vtipkate utrezni konto ali pa pritisnete Enter ali Tab, da se
vam odpre kontni plan) ter vrsto izpisa, na koncu pa vnesete datumski filter obdobja prometa. Dodatno lahko še
iščete po stroškovnih mestih in eksternih številkah. Dobljene rezultate lahko tiskate s tipko F10 ali s klikom na
gumb Natisni.

6.20 Promet po partnerjih in STRM

Velja za 3.0 HermeS različico.

Dostop preko menija Poročila na tiskalnik / Promet po partnerjih in STRM

Poročilo omogoča izpis odprtih postavk z delitvijo po STRM, klasificiranje zapadlih postavk po razredih in
možnost iskanja STRM po stroških oziroma prihodkih iz arhivov (po zaključku leta).
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6.21 Izpis knjižb po datumu knjiženja listine

Dostop preko menija Poročila na tiskalnik / Izpis knjižb po datumu knjiženja listine

6.22 Lista likvidacije naročil dobaviteljem

Velja za 3.0 HermeS različico.

Dostop preko menija Poročila na tiskalnik / Lista likvidacije naročil dobaviteljem (modul se vklopi preko
ključavnice, deluje v sklopu razširitvenega modula Likvidacija naročil dobaviteljem.)
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6.23 Analiza prometa po kontu in sektorju

Dostop preko menija Poročila in analize / Analiza prometa po kontu in sektorju

6.24 Izpis števila dokumentov pripravljenih za knjiženje

Dostop preko menija Poročila in analize / Izpis števila dokumentov pripravljenih za knjiženje
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6.25 Preverjanje pripetih datotek na dokumente

Velja za 3.0 HermeS različico.

Dostop preko menija Poročila na tiskalnik / Preverjanje pripetih datotek na dokumente

6.26 Business budgeting - priprava podatkov

Velja za 3.0 HermeS različico.

Dostop preko menija Poročila na tiskalnik / Business budgeting - priprava podatkov

Deluje v sklopu razširitvenega modula Planiranje (Business budgeting)

6.27 Business budgeting - pregled

Velja za 3.0 HermeS različico.

Dostop preko menija Poročila na tiskalnik / Business budgeting - pregled

Deluje v sklopu razširitvenega modula Planiranje (Business budgeting)
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6.28 Izpis knjige prihodkov za normirance

Velja za 3.0 HermeS različico.

Dostop preko menija Poročila na tiskalnik / Izpis knjige prihodkov za normirance

Izpis je sledeče oblike:

6.29 Odprte postavke po STRM z delitvijo

Velja za 3.0 HermeS različico.

Dostop preko menija Poročila na tiskalnik / Odprte postavke po STRM z delitvijo



Hermes d.o.o. ©, info@hermes2.net 
 
                                                                                                                       222 / 253 

Glavna knjiga s saldakonti         Uporabniški priročnik Verzija 6.305/2.855

september 2020

6.30 Večmestna analitika

Velja za 3.0 HermeS različico.

Dostop preko menija Poročila na tiskalnik / Večmestna analitika

Sistem vključite preko nastavitev, in sicer Nastavitve/Nastavitve parametrov DDV/Ostalo "Uporabi večmestni
kontni načrt". Pri knjiženju dokumenta se aktivira nov gumb "Konto 2", s klikom na gumb se vam odpre novo
okno, kjer določite analitiko konta iz Glavne knjige.

Šifrant večmestnih kontov lahko tudi uvoziti preko txt datoteke (v mapi programa se nahaja primer kontnega
plana pod imenom datoteke VecmestniKonti.txt), in sicer tako da pri Poročila na tiskalnik /Večmestna
analitika/Kartica konta kliknete pri polju "Konto" za lupo. Odpre se vam novo okno, kjer preko gumba "Uvozi"
uvozite kontni plan.
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Za knjižbe po sistemu večmestne analitike, lahko pripravite Kartico konta, Bruto bilanco in Obdobno poročilo
(Seznam knjižb večmestnih kontov).

7 Nastavitve

7.1 Opis

V meniju nastavitve se nahajajo različne opcije, ki odločajo o delovanju same glavne knjige s saldakonti. Velika
vrsta izpisov črpa osnovne podatke prav iz teh nastavljivih možnosti. Najbolj pomembena alineja je vsekakor
Nastavitev parametrov za DDV.

Vsebina menija:

Obdobje knjiženja

Gesla

Ažuriranje GK nazaj

Aktiva / Pasiva razredov

Nastavitve za prenos virmanov
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Urejanje tabele izvoznih in uvoznih stavkov

Nastavitve parametrov DDV

Nastavitve za DocSys

Nastavitev uporabnikov

Pot shranjevanja arhivov knjiženja

Zapiranje razredov in letni prenos

7.2 Obdobje knjiženja

Dostop preko menija Nastavitve / Obdobje knjiženja

Pred samim dejanskim knjiženjem poslovnih dogodkov je potrebno nastaviti obdobje knjiženja. Drugače nas
sam program na to opozori. Knjižiti ne moremo, če obdobje ni nastavljeno. 

Od datuma --> Pomeni mejni začetni datum, s katerim lahko začnemo knjižiti dogodke.
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Do datuma --> Pomeni mejni končni datum, do katerega lahko knjižimo dogodke. 

GK velja od datuma --> Pomeni datum, od katerega začne veljati glavna knjiga. Ta datum predstavlja datum
začetnega stanja prometa na kontih kontnega plana. Obenem ta datum pomeni tudi datum začetka
poslovnega leta podjetja. Običajno imajo podjetja začetek poslovnega leta enak koledarskemu letu, v drugih
primerih pa se lahko s tem datumom nastavlja tudi drugačen datum začetka poslovnega leta. Če torej podjetje
začenja poslovno leto s 01.06. LLLL, potem je potrebno vpisati kot datum začetka veljavnosti GK datum
01.06.LLLL (LLLL je leto za katerega izvajamo obdelavo). 

Ta datum ima globlji pomen, saj omejuje določene obdelave navzdol t.j. pred tem datumom ni mogoče izvajati
knjižb, faktur in podobno. Ravno tako pa je ta datum osnova za letni arhiv glavne knjige.

Knjiženje dogodkov lahko omejujemo na določeno časovno obdobje ločeno za glavno knjigo in posebej za
ostale dele programa npr. materialno poslovanje. Omejitve imajo pomen, če na informacijskem sistemu dela
večje število oseb, pa jim računovodja ne želi dovoliti popravkov za pretekla obdobja, saj bi imela vpliv na
finančne izkaze. 

Davčno obdobje se shranjuje globalno za vsako podjetje posebej. Obdobje knjiženja v glavni knjigi se nastavlja
ločeno od obdobja knjiženja materialnega poslovanja.

7.3 Gesla (samo paket Hermes)

Datoteko gesla lahko urejajo in pregledujejo le tisti uporabniki, ki so določeni za supervizorja in imajo status 3.
Satus 3 je najvišji status uporabnika.
Najnižji status pa je 0. Več o tem je napisanega že v navodilih za povezovalni program, imenovan AM. Če
želite, da ima uporabnik vse pravice, pri izbranem programu označite s pikico, da ima uporabnik polne pravice.
Drugače označite nižji nivo, torej mu omogočite le knjiženje ali samo ogled, ali pa mu v celoti onemogočite
dostop.

7.4 Ažuriranje GK nazaj

Dostop preko menija Nastavitve / Ažuriraj GK nazaj
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Stikalo ažuriranje GK nazaj naj ne bi bilo vedno vklopljeno. Zakonodaja nam preprečuje popravke knjižb, ki so
starejše od enega dneva. Po želji uporabnika programa in na njegovo lastno popolno odgovornost pa se lahko s
tem stikalom omogoči popravek knjižb, ki so starejše od enega dneva. 

7.5 Aktiva / Pasiva razredov

Dostop preko menija Nastavitve / Aktiva/Pasiva razredov

Aktiva in pasiva razredov se uporablja pri določenih izpisih. Ko prvič odpremo to okno, že dobimo pravilno
razvrstitev kontnih razredov. Tako da to okno ni potrebno ažurirati.

Poročili pregled stroškov po stroškovnih mestih GK159 in rekapitulacija stroškov po STRM GK160 upoštevata
kontne skupine iz nastavitev. Privzeta nastavitev je 70,71,72,73,74,75,50,51,52,53,54. To je po standardnem
kontnem načrtu. Polje se lahko tudi napolni s privzeto nastavitvijo kontov ob pritisku na gumb privzeto.

Torej če stranka uporablja poročilo za društva, ki imajo drugačen kontni načrt, lahko sedaj nastavi kateri konti
naj bodo v poročilih GK159 in  GK160 upoštevani kot odhodki. Če na primer ne želijo da se konti
70,71,72,73,74,75 upoštevajo kot odhodki ampak kot prihodki jih enostavno odstranijo iz zgoraj opisanega
nastavitvenega polja in potrdijo z gumbom OK. Ta nastavitev se zapiše v INI za vsako podjetje posebej. 

 

7.6 Nastavitve za prenos plačilnih nalogov

Dostop preko menija Nastavitve / Nastavitve za prenos plačilnih nalogov 

· Zavihek Virman:

V tem oknu nastavimo pogoje za prenos virmanov. To je pomembno zato, da program virmane spravi v pravilno
strukturo za prenos, saj se le-te za vsako obliko prenosa razlikujejo.
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Velja za 3.0 HermeS različico.

Posebnosti za banko KBM - program pri izvozu podatkov v ZBS pripravi kodo namena kot kodo kategorije.
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Posebnosti za banko SKB - program pri izvozu podatkov v ISO SEPA XML omeji število znakov namena
zaradi dodatne kontrole.

· Zavihek Sklic:

Določite lahko model sklica ter strukturo sklica.
Pri iskanju vez lahko program išče po sklicu tudi na knjižbah terjatev, lahko pa tudi izklopite iskanje vez na
prilivih ( npr. v primerih, ko so računi in vezne številke oblikovane v drugi programski rešitvi).

Opcija Uvoz bančnih izpiskov preko SQL poizvedbe omogoči možnost uvoza več izpiskov hkrati. Določiti
je potrebno mapo v kateri bo program obdeloval podatke (uporabnik mora imeti polne pravice na mapi) ter
serversko pot izpiskov  (pot do iste mape kot jo vidi SQL server - SQL server mora imeti polne pravice).

Z gumbom TRR-ji firme dobite seznam TRRjev podjetja:
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Za vsak TRR za katerega boste uvažali izpiske je potrebno nastavitvi vrsto dokumenta ter konto na katerem se
vodi stanje TRRja.

7.7 Urejanje tabele izvoznih in uvoznih stavkov

Dostop preko menija Nastavitve / Urejanje tabele izvoznih in uvoznih stavkov

Zaradi možnosti avtomatičnega knjiženja bančnih izpiskov je potrebno nastaviti tudi tabelo uvoznih in izvoznih
stavkov. Potrebne podatke dobite na izbrani banki, primer pa je prikazan spodaj.
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7.8 Nastavitve parametrov DDV

Dostop preko menija Nastavitve / Nastavitve parametrov DDV 

Nastavitev parametrov je zelo pomembna operacija, saj odloča o razporejanju izdanih in prejetih računov ter o
samem obračunu davka na dodano vrednost.

Nastavitve so definirane za vsako knjigo in obračun posebej. V posamezna polja morate vpisati konte, katerih
promet bo program pobral in vpisal v ustrezno rubriko knjige izdanih in prejetih računov.

Zaradi tega  je potrebno pazljivo uskladiti kontni plan in to tabelo. Temu delu nastavitev morate posvetiti največ
pazljivosti, saj se vsak poseg v kontni plan odraža v nastavitvah za DDV, ki jih morate temu ustrezno popraviti.

Za pomikanje med zavihki se uporabljata smerni "puščici" na skrajno levem in desnem delu okna za nastavitve
kontov za DDV. 

Davčno obdobje
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Velja za 3.0 HermeS različica

Tu določamo tipe dokumentov za davčno obravnavo. To so dokumenti, katerih knjižbe vsebujejo davke.
Program bo obdeloval v davčnem smislu samo tiste dokumente, ki so vpisani, drugih pa ne bo obdelal.

Davčno obdobje pa je parameter, ki je najbolj pomemben. Z njim reguliramo IFE in DOFE, ki bodo obdelane v
trenutnem mesecu. Davčno obdobje je aktivirano tako v pripravi knjig, kakor tudi v samem knjiženju. Program
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dovoljuje knjiženje dokumentov z istim ali novejšim davčnim obdobjem. Kontrolo izvaja za dokumente, ki so
navedeni v rubriki tipi dokumentov za davčno obdobje.

Knjiga izdanih računov

V tabeli knjige izdanih računov je potrebno vnesti podatke za konte DDV, podobno kot to velja za knjigo
prejetih računov ter posebej za konte prihodkov za nekatere posebne skupine. Gre za promete v koloni 8,9 in
10 za katere velja, da nimajo davka. Zato jih je v knjigo IRač potrebno spraviti na drug način. 

Vpisati je treba konte prihodkov, ki so bili realizirani s to vrsto prometa. Program v obdelavi pregleda končnice
kontov (zadnja 3 mesta). Tako npr. imamo v koloni 8 končnice 008. Torej bo ves promet na prihodkih s
končnico 008 prenešen v kolono 8. Izjema je izvoz, ki se lahko kontira na konte s končnicami 000 ali
katerokoli drugo končnico drugačno od kolon 8 in 10.

Tabela je razdeljena na 4 kolone zaradi prenašanja faktur v glavno knjigo in spremljanja prihodkov po
kategorijah prihodkov.

Knjiga prejetih računov
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Vpišite konte, na katere boste knjižili promet davka na vhodnih računih. Vpisujte konte za vsako kolono
posebej v svojo rubriko. Isti konto ne more biti na dveh različnih kolonah. Sicer pa so konti v osnovi že
nastavljeni, zato jih spreminjajte le, če se vaš kontni načrt od tega razlikuje.

Konti za obrazec DDV-O
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Konti za obrazec DDV so v osnovi že nastavljeni. Seveda pa jih lahko po potrebi prilagodite. Vendar pa je tu
zopet potrebno paziti, da s spreminjanjem nastavitev ne porušite celotnega sistema nastavitev, saj bo v tem
primeru izpis obrazca DDV-O napačen.

V sklopu Konti za obrazec DDV-O EUR je omogočeno nastavljanje kontov za Izpis obrazca DDV-O EU in
prilog.
Sklop Tip zavezanca omogoča nastavljanje za kakšno obdobje je zavezanec zavezan za poročanje DDV.

Knjige IRač in PRač (ureditev izpisov)

Sortiranje izpisov ni tako delikatna nastavitev, kot so bile predhodnje. Tu gre le za izbiro načina sortiranja
izpisov. Najbolj priporočljivo je za izdane račune uporabljati izpis po številki računa, za prejete račune pa izpis
po datumu prejema, saj je kontrola na ta način najlažja. Zato priporočamo uporabo tega izpisa. Seveda pa se
lahko odločite za katerikoli tip izpisa. 

Za uporabo načina spremljanja DDV po plačani realizaciji je potrebno najprej v nastavitvah izbrati (označiti)
možnost Prikaz in urejanje dokumentov knjige DDV po plačani realizaciji.

Velja za 3.0 HermeS različica

V 3.0 različici nastavitve vsebujejo še možnost preverjanja po plačani realizaciji samo za pavšaliste.
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V Hermes 3.0 različici dodana možnost, da se prejeti pavšalni računi davčno evidentirajo glede na tip
dokumenta (samo za pavšalne račune).

Evidenčne knjižbe in javne finance

Naslednji sklop nastavitev predstavlja poglavje o evidenčnih knjižbah. Evidenčne knjižbe pridejo v upoštev za
vsa podjetja in dejavnosti, ki se delno ali v celoti financirajo iz proračuna. Za izvajanje evidenčnih knjižb je
potrebno najprej označiti možnost Omogoči evidenčne knjižbe. Nato vpišemo odstotek neobdavčene dejavnosti



Hermes d.o.o. ©, info@hermes2.net 
 
                                                                                                                       236 / 253 

Glavna knjiga s saldakonti         Uporabniški priročnik Verzija 6.305/2.855

september 2020

in vpišemo številko temeljnice za evidenčne knjižbe, to je številko temeljnice pod katero bo program sam knjižil
evidenčne knjižbe. Običajno za te namene uporabljamo dokument številka 710. 
Kontne skupine za evidenčne knjižbe so tiste, na katerih bomo pripravljali evidenčne knjižbe in so v osnovi že
nastavljene, lahko pa dodate tudi svoje. Na ta način omogočite evidenčno knjiženje, ki se od navadnega v
samem postopku ne razlikuje. Pri tem pa je pomembno opozoriti, da program pri knjiženju prejetih in izdanih
dokumentov ne dovoli pripravljanja evidenčnih knjižb na drugih kontnih skupinah kot so v tem oknu vnešene.
Postopek evidenčnega knjiženja je natančneje opisan v poglavju Knjiženje-->Evidenčne knjižbe

Za uporabo v Javnih zavodih (krajevne skupnosti, občine), je potrebno s kljukico označiti polje pred Vključi
knjiženje po sistemu financiranja lokalnih skupnosti. 

Davčne stopnje

Zaradi večje fleksibilnosti programa je možno ročno spreminjati davčne stopnje (ob morebitnih zakonskih
spremembah). V nastavitvah vpišemo višjo in nižjo davčno stopnjo ter stopnjo pavšalnega nadomestila.
Skladno s tem bodo nastavljene tudi davčne stopnje v knjigah prejetih in izdanih računov ter na obrazcu DDV-
O.

Za shranjevanje nastavitev na svojem računalniku (torej tako, da ne veljajo za ostale uporabnike, ki dostopajo
do programa preko drugega računalnika) je potrebno vključiti možnost Shrani nastavitev lokalno.
Za preverjanje obstoja tujih davčnih številk preko VIES VAT validacijske spletne strani, ki jo uporabljamo v oknu
za pregledovanje in urejanje podatkov poslovnega partnerja, je mogoče njeno privzeto spletno stran (da jo je
možno urediti, če (ko) spremenijo njen spletni naslov).

Splošne nastavitve
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V primeru knjiženja izpiskov zbirnega centra je potrebno na tem mestu označiti tip dokumenta za tovrstne
izpiske ter nastaviti na katerem mestu se nahajajo podatki o letu, številki in komitentu ter v kakšni dolžini.

Nastavitve za domicilno valuto:

Na tem mestu lahko sami vpišemo željeni konverzijski tečaj, ki se bo upošteval pri preračunavanju iz EUR v
SIT na izpisih. V primeru, da ne želimo dvojnega označevanja na izpisih je potrebno odstranit kljukico pri Na
izpisih prikaži EUR.

Polje za Oznako domače valute je pomembno za določanje domače (domicilne) valute. Oznaka, ki je na
prvem mestu, je tudi domicilna valuta. Do 31.12.2006 je to bil SIT, po tem datumu pa se na to mesto vnese
EUR!

Če želimo imeti možnost popravljanja opisa vseh knjižb s popravkom opisa v glavi knjižbe, potem
obkljukamo istoimensko polje.

Preverjaj podvojene eksterne številke pri prejetih računih - z vklopom te funkcije program preverja obstoj
knjižene DOF-e po eksterni številki, partnerju in kontu. Če obstaja že poknjižena faktura, potem pri knjiženju
(normalno ali preko DDV modula) prikaže seznam faktur z enako eksterno številko.
Kontroliraj protikonto pri knjiženju - Progam si zapomni kateri je 'standardni' protikonto partnerja in ta
konto ponudi pri knjiženju. Če se vnaša drugačen konto, program opozori na to in ponudi, da privzame
standardni konto.
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Velja za 3.0 HermeS različica

V 3.0 različici imamo na voljo nekatere dodatne nastavitve, kot je možnost Omogoči iskanje pozicij na
knjiženju.

Pri nastavitvah poti za dokumentarni sistem je pomembno, da je celotna pot specificirana kot pot pogona
oziroma strežnika z njegovim polnim imenom in ne kot mapiran omrežni pogon. 
Primer: če imate mapo DocSys na strežniku Testni_Streznik  morate v polje zapisati sledečo pot: \
\Testni_Streznik\DocSys in ne na primer m:/DocSys (v tem primeru m pomeni mapiran pogon za strežnik
imenovan Testni_Streznik )

Velja za 3.0 HermeS različica

3.0 različica vsebuje še dodaten zavihek v nastavitvah: Ostalo.
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S kljukico ob opciji "Vklop razširjenega sistema šifrantov" vključiti WPF  (Windows Presentation Foundation),
ki je grafični okvir, ki omogoča izdelavo bogatega uporabniškega vmesnika z različnimi elementi ter
tehnologijami. Ko je opcija vklopljena je potrebno še izbrati Knjiženje GK.

Poenostavljeno knjiženje: 
Številčenje pred knjiženjem - program določi številko temeljnice preden jo poknjiži v Glavno knjigo. V
nasprotnem primeru dokument dobi številko ob knjiženju.
Omogoči vnos kontov: namesto vrst stroškov se vnašajo konti stroškov.

Dnevno prevzemaj tečaje iz ECB: program bo samodejno prenesel podatke o deviznih tečajih iz spleta.

Avtomatsko določanje kontov v skupinah: program bo na podlagi vrstnega reda vnesenih konto v posamezni
koloni DDV nastavitev izbral pravilnega glede na vrsto prometa. Vrstni red je Uvoz, EU promet, Obrnjena
davčna obveznost.

Vključi nominacije - omogoča sistem nominacij. Opcija "Pri knjiženju DOF sprašuj po pripravi virmana" vklopi
tudi vprašanje glede nominacije. Za dokumente s potrjeno nominacijo program ne pripravi plačilnih nalogov.
Oznaka nominacije se pojavi tudi na kartici poslovnega partnerja ter na izpis Pregled odprtih terjatev in
obveznosti ter preplačil.

7.9 Nastavitve za DocSys

Dostop preko menija Nastavitve / Nastavitve za DocSys

Nastavitve za dokumentarni sistem, tj. da se pri knjiženju dogodkov, zajemajo (skenirajo) papirnati dokumenti
(ki so osnova za knjiženje oz. pričajo o nekem poslovnem dogodku) shranjujejo v elektronski obliki.

Tu nastavimo mape s katerimi bo dokumentarni sistem delal. Te nastavitve morajo biti usklajene tudi z
nastavitvami scanerja (kam scaner odlaga dokumente), tako da program lahko samodejno najde dokumente.
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Priporočamo, da nastavitve opravi naš strokovnjak ob namestitvi celotnega programa. Teh nastavitev kasneje ni
potrebno spreminjati, če se ne spremeni strežnik, oz. zamenja računalnik.

2.0 HermeS verzija

3.0 HermeS verzija
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7.10 Brisanje pripetih dokumentov

Dostop preko menija Nastavitve / Brisanje pripetih dokumentov

V primeru, da prilepiti napačen dokument na knjižbo, lahko tukaj napačno prilepljen dokument pobrišete in
nato ponovno prilepite. Dokument lahko poiščete z lupo oziroma napišete vezno številko (vrsta dokumenta -
101, leto - 16, številka  dokumenta - 000221).

7.11 Preverjanje pripetih datotek

Dostop preko menija Nastavitve / Preverjanje pripetih datotek na dokumente.
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Program pripravi poročilo s seznamom knjiženih dokumentov, ki nimajo pripete slike dokumenta v
dokumentarnem sistemu. Poročilo lahko pripravite za določen številčni razpon dokumentov ali pa za določeno
obdobje.

7.12 Nastavitev uporabnikov

Dostop preko menija Nastavitve / Nastavitve uporabnikov

Ta funkcija omogoča omejevanje dostopa za uporabnike, tj. da se vsakemu uporabniku posebej določi do
katerih procedur in postavk v meniju lahko dostopa in katere tipe dokumentov lahko knjiži v knjiženju
dokumentov.

Postopek vklopa sistema je naslednji:

1. V oknu Nastavitve se izbere možnost "Vklop omejevanja dostopa za posamezne uporabnike". 
Po prvem vklopu je potrebno zapreti program in ga ponovno zagnati, da se napolnijo podatki o
menijih!
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2. Po ponovnem zagonu programa so nastavitve pripravljene, da se priredijo za posamezne uporabnike. Če se
dodaja novo pravilo za uporabnika, se klikne na gumb Vstavi, če pa se urejajo dostopi za že obstoječega
uporabnika se klikne na gumb Spremeni.

Privzete vrednosti so nastavljene tako, da uporabniki nimajo nobenih pravic in jim jih je potrebno
dodati. Pri tem velja, da za uporabnike, ki so nastavljeni kot supervizorji (administratorji),
omejevanje menijev NE UČINKUJE!

Postopek ažuriranja dostopov za uporabnike je sledeč:
a. Izbere se uporabnik za katerega se bodo nastavitve pripravile.
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b. V razdelku dovoljeni dokumenti in nedovoljeni dokumenti se izberejo dokumenti za katere ima uporabnik
pravico knjiženja in za katere nima pravice. 
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S klikom na lupo se odpre novo okno, v katerem je možno izbrati tipe dokumentov. Dokumenti se morajo
izbrati na ta način – ročni vnos ni možen.



Hermes d.o.o. ©, info@hermes2.net 
 
                                                                                                                       246 / 253 

Glavna knjiga s saldakonti         Uporabniški priročnik Verzija 6.305/2.855

september 2020

c. V osrednjem delu določite do katerih procedur in postavk menija bo izbrani uporabnik imel dostop.
Uporabnik bo imel omogočene vse postavke menija, ki so izbrane.
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d. Posamezne nastavitve se lahko shranijo kot podloga – tako da se lahko uporabijo tudi za ostale uporabnike.
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e. Vstavljene nastavite se shranijo z gumbom Shrani in začnejo veljati s prvim zagonom programa.
f. Kopiranje shranjenih dostopov (ki so bili shranjeni kot predloga) za drugega uporabnika se izvrši preko gumba
Privzemi.

7.13 Pot shranjevanja arhivov knjiženja

Dostop preko menija Nastavitve / Pot shranjevanja arhivov knjiženja

V oknu za nastavitev poti arhiva vpišemo pot shranjevanja arhiva v glavne knjige.
( Npr: f:\HermesArhivGK\ )

7.14 Letni prenos

Dostop preko menija Obdobne obdelave / Zapiranje razredov in letni prenos

Pred postopkom "Zapiranje razredov in letni prenos" obvezno opravimo arhivsko kopijo podatkov
(priporočljivo je, da se pred tem postopkom posvetujete s svetovalcem v Hermesu).
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Pri tem postopku se prometi preteklega leta, ki se zaključuje, brišejo in zapišejo kot končno stanje preteklega
leta oz. začetno stanje tekočega leta (prometi razredov 4 in 7 se samo brišejo in se ne zapišejo kot končno
stanje preteklega leta oz. začetno stanje tekočega leta). Vse odprte saldakontne postavke preteklih let, ki niso
bile zaprte, se ohranijo (npr. saldakontna analitika kontnih skupin 120, 121, 220, 221 ipd.), za nadaljnje
računovodsko zapiranje v tekočem letu oz. v prihodnosti.

Pred sprožitvijo tega postopka je NUJNO POTREBNO OPRAVITI:

- Uskladitev stanj glavne knjige ob zaključku leta;
- Izpis bruto bilance;
- Izpis zaključnih listov;
- Izpis letnih kartic.
- Razredi 4, 7 in 8 se ne zapirajo samodejno preko tega postopka, ampak jih je potrebno zapreti preko
temeljnice (če je tako želeno). 

Nato lahko postopek za zapiranje razredov in letni prenos sprožimo.

1.) Program od nas zahteva, da vpišemo leto arhiva, ki pa mora biti manjše od tekočega leta. Ob tem je
pomembno tudi to, da imate v alineji Nastavitve --> Obdobje knjiženja nastavljeno veljavnost glavne knjige na
1.1. leta, ki ga nameravate zaključevati (če je poslovno leto drugačno od koledarskega, si oglejte posebne
napotke, ki so navedeni čez nekaj odstavkov).

2.) Marker 'Obdelaj letni prenos' mora biti označena.
OPOMBA: Marker je postavljen zaradi varnosti, da ne bi kdo po pomoti kliknil ali s tipko Enter sprožil postopka
z gumbom Obdelaj
Možnost "Preskoči pripravo GKAR (glavna knjiga arhiv)" omogoča hitrejšo pripravo arhive oz. pohitri postopek
letnega prenosa, saj se, če je možnost izbrana, ne polni posebna arhivska tabela GK (namenjena za OLAP
poročila idr.), s podatki preteklih let, ki se zaključujejo.

3.) Kliknemo na gumb Obdelaj in postopek se začne.

Program bo najprej kreiral arhiv na direktorij, ki ste ga navedli v nastavitvah poti arhiva.
Sledilo bo trajno brisanje knjižb glavne knjige in zaprtih postavk v saldakontih in preteklega obdobja. Program
bo tudi zaknjižil otvoritev na ustreznih kontih glavne knjige.

Velja za 3.0 HermeS različico.
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Po koncu obdelave preverite, ali so začetna stanja v kontnem planu pravilna. Predno naredite ta izpis,
prestavite datum veljavnosti Glavne knjige na 1.1. tekočega leta. Če ugotovite, da se prenos ni izvedel pravilno,
NE PONAVLJAJTE letnega prenosa! V tem primeru nas pokličite, da vam pojasnimo kako vzpostaviti staro
stanje, torej stanje pred obdelavo letnega prenosa.

Če je poslovno leto drugačno od koledarskega, je potrebno upoštevati sledeče napotke pri zaključku
leta oz. letnem prenosu. 

Za letni prenos se nastavi datum arhiva z nastavitvijo veljavnosti glavne knjige. Taka nastavitev je smiselna
samo v primerih, ko ima podjetje poslovno leto drugačno od koledarskega. 

Poslovno leto je različno od koledarskega leta. Pri tem je potrebno v polje "GK velja od datuma" vnesti
začetni datum poslovnega leta, ki ga zaključujemo.

Program samodejno pripravi datum za arhiv iz zgoraj obkroženega datuma. 
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Pri zaključku morate vnesti preteklo koledarsko leto. 

Primer: obravnavano poslovno leto je od 1.7.2008 do 30.6.2009. Če nastavljen datum veljavnosti GK ("GK
velja od datuma") na 1.7.2008 in se pri zaključevanju vpiše leto zaključevanja ("Leto") 2008 (ker se je v
tem letu začelo poslovno leto, ki ga zaključujemo), bo program samodejno določil datum arhiviranja
("Arhiviram na dan") na 30.6.2009 (ta datum je avtomatsko programsko določen po sledečem principu:
datum "GK velja od datuma" (1.7.2008) + 1 leto - 1 dan).

OPOZORILO: v kolikor je datum veljave GK v mesecu januarju program avtomatično določi datum arhiviranja
na 31.12. določenega leta (za leto mora biti vpisano leto, ki se zaključuje).

Pri paketu Hermes je ta funkcija omogočena, če v sklopu nastavitev Urejanje podatkov o podjetju
obkljukamo opcijo Veljavnost GK, ki naj bo v posebni tabeli za to podjetje - s tem si odpremo
možnost, da za vsako podjetje določamo svoje obdobje (glede na različne zahteve posameznih podjetij).
Tako je lahko npr. omogočen izpis osnovnih sredstev za vsako podjetje v svojem obdobju).

7.15 Nastavitve predlagateljev in podpisnikov

Dostop preko npr. Fakturiranja, Naročil, Materialnega poslovanja ipd. / Nastavitve programa / zavihek Skupno. 

Nazive predlagateljev lahko uredimo preko skupnih nastavitev, ki jih najdemo vsaj v prej omenjenih programih.

 

V segmentu Uporabniki uporabimo gumb Nastavitve.

 Za urejanje uporabimo gumb Spremeni, uredimo podatke uporabnika in shranimo z gumbom Shrani
(samo gumb OK ne zadostuje).
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8 Pomoč

Preko menija Pomoč, lahko dostopate do Priročnikov, Video vsebin, informacij O programu in informacij o
Zgodovini sprememb.
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