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Program Birokrat zahteva, da imate na vasem racunalniku .NET Framework 3.5.
Ce program pri odpiranju poslovnega leta javi spodnjo opozorilo, je potrebno vklopiti .Net Framework 3.5.

Uporabniki os Windows 8 ali vec kliknite gumb Start - Nadzorna plosca (Control Panel) — Programi in funkcije
(Programs and Features) — na levi kliknite na meni Vklop ali izklop funkcij sistema Windows (Turn Windows features
on or off) in pocakajte, da se odprejo nastavitve (na naslednji strani).

m Programs and Features

. v ﬂ > Control Panel » All Control Panel ltems » Programs and Features

Control Panel Home .
Uninstall or change a program

View installed updates To uninstall a program, select it from the list and then click Uninstall, C
G Turn Windows features on or
off :
Organise «
~
Name Publisher
B Adobe Acrobat Reader DC Adobe System:
Adobe AR Adobe Systeme
@8 2dobe Creative Suite 6 Master Collection Adobe Systems

Prvi kvadratek - .NET Frameworik 3.5 mora biti oznacen. Kliknite OK in sledite postopku - pocakajte, da se program
prenese in da se sprozi avtomatska nadgradnja os Windows preko Windows update.

Turn Windows features on or off ®

To turn a feature on, select its checkbox. To turn a feature off, clear its
checkbox. A filled box means that only part of the feature is turned on.

.NET Framework 3.5 (includes .NET 2.0 and 3.0}

T T PTaTITE W OTR 2 0 U aTTC et SeTvTTes

Active Directory Lightweight Directory Services
Containers

Data Center Bridging

Device Lockdown

&3]

Hyper-V
Internet Explorer 11
Internet Information Services

&3]

&3]

Internet Information Services Hostable Web Core
Legacy Components
/| _Media Features M|

| | Cancel

V kolikor imate os Windows XP, si je potrebno .NET Framework 3.5 prenesti iz interneta in ga ro¢no namestiti.
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1. ODPIRANJE POSLOVNEGA LETA 2025

Navodila veljajo za odpiranje novega poslovnega leta v programskih paketih Birokrat za WINDOWS - Birokrat POS,
Hotelir, Receptor, Prireditelj, ..., ki delujejo znotraj programa Birokrat za Windows.

POMEMBNO!
Uporabniki modula HOTELIR ne smete odpirati poslovnega leta 2025 pred 1.1.2025.

Vsi ostali uporabniki lahko poslovno leto 2025 odprete Ze v decembru 2024.
Poslovno leto lahko odprete ro¢no ali avtomatsko.
Za avtomatsko odpiranje poslovnih let morate imeti verzijo 8.044.063 ali vec!

AVTOMATSKO odpiranje novih poslovnih let priproamo vsem, sploh tistim, ki imajo ve¢ poslovnih let, saj lahko
odprete vsa nova poslovna leta hkrati (racunovodski servisi).

POMEMBNO!

velja samo za uporabnike modula BIROKRAT SINHRO

POZOR!! VEDNO najprej novo poslovno leto odprejo stranke in sele
potem Racunovodski servisi.

To ste stranke, ki imate avtomatsko sinhronizacijo z rac¢unovodjo ali stranke, ki avtomatsko sinhronizacijo
uporabljate znotraj svojih poslovalnic.

Za vse uporabnike modula SINHRO je obvezen avtomatski nacin odpiranja poslovnih let!
V primeru, da ste uporabnik modula BIROKRAT SINHRO in boste novo poslovno leto odprli ROCNO, v poslovno
leto 2025 NE boste mogli vstopiti.

Vsi ostali lahko poslovno leto 2025 odprete ro¢no ali avtomatsko.

KAKO preveriti aliimate modul SINHRO ali ne?

Pojdite v meni “Birokrat — O programu” in z drsnikom ob strani pojdite nize dol in preverite, Ce imate kje zapisano:
“Stevilo SINHRO instalacij”. Ce tega nimate, nimate modula sinhro.

@ O programu
Birokrat za Windows Yerzija - 5.044.
"ﬁ' I _Sv_tevilc» SINHRO indtalaciij

Uporabniki modula SINHRO imate v orodni vrstici namizja zeleno ikono z belo kljukico.
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1.1. OPOMBE PRI IN PO ODPIRANJU NOVEGA POSLOVNEGA LETA

- MoiZnost odpiranja novega poslovnega leta imajo samo uporabniki, ki so nadzorni operaterji v programu.
Preverite v meniju “Birokrat — Dolocanje operaterjev” — kliknite na uporabnika in preverite, ¢e ima pravice.

+ 2 . 4 | B B |/

Dodaj  Popravi Brigi ‘ Leta Bliznjice | Zapri

Podatki ®
‘ |porabnik Ales
| Geslo -

Hitra prijava

Japosleni -

Ime in priimek

Davina stevilla

Opomba

Nadzomi operater
Administrativri nadin

MNeaktiven FI

- Odpiranje novega poslovnega leta 2025 vam priporo¢amo vedno z zadnjo (najnovejso) verzijo programa Birokrat
- 8.044.063 ali vec.

- Pri samem postopku odpiranja novega poslovnega leta, se v novo poslovno leto samodejno prenesejo vsi vasi
Sifranti v programu (partneriji, artikli, poslovni dogodki, nastavitve, kontni plan...)

- Ce imate leto 2025 7e odprto in bi radi v leto 2024 dodali novega poslovnega partnerja ali artikel, morate to
narediti v letu 2025, zaradi pravilnosti Stevilcenja le teh. Partnerji se vam v leto 2024 avtomatsko dodajo, artikle
morate pa sami. V kolikor boste v |. 2025 partnerje uvazali iz Excel datoteke, to storite tudi v letu 2024.

- Stevilke dokumentov (izdanih in prejetih) se v novem poslovnem letu zaénejo od §t. 1 naprej. Ce temu ni tako,
preverite, ali ste v pravem poslovnem letu oz. da nimate v uporabniskih nastavitvah nastavljeno drugo zacetno
Stevilko dokumenta.

- Na novo vnesite zacetni saldo za domace in tuje poslovne racune — TRR v Sifrant poslovnih racunov — promet
doma / tujina.

- Na novo vnesite zacetni saldo gotovinske blagajne v uporabniske nastavitve oz. v meni “Blagajna — Domaca
blagajna — Sifrant blagajn”, ¢e imate ve¢ gotovinskih blagajn.

PODROBNEJE V NAVODILIH NA TEJ POVEZAVI



http://www.birokrat.si/media/navodila-prirocniki/opombe_pred_po_odpiranju_l_2017_ter_prenos_otvoritev.pdf

1.2. ODPIRANJE NOVEGA POSLOVNEGA LETA 2025 ROCNO
Uporabniki modula BIROKRAT SINHRO NE smete odpirati novega poslovnega leta rocno!
Ostali uporabniki - vsi, ki ne uporabljate modula BIROKRAT SINHRO, pa lahko novo poslovno leto odprete ro¢no.

Kliknite »Sifranti -Poslovna leta —Sifrant”:
Odpre se Sifrant poslovnih let.

1. V polja »Oznaka« vnesite poljubno oznako poslovnega leta (2 ali 3 - mestna oznaka, lahko je kombinacija ¢rk
ali Stevilk brez Sumnikov in drugih ¢udnih znakov).

2. V polje »Naziv« napisSite poljuben naziv poslovnega leta, viden zgoraj v glavi programa.

Oznaka | P18M

Naziv |P05Iwnoleto 2025

Izhaja iz poslovnega leta 2, |P18L Poslovno leto 2024

Leto poslovanja | 2025
Omogodi hitro izbiro

3. V polju »izhaja iz poslovnega leta« pravilno izberite iz spustnega seznama trenutno leto 2024.

POMEMBNO!
Pri odpiranju poslovnega leta 2025 obvezno izhajajte iz poslovnega leta 2024, da se vam prenesejo pravilni
Sifranti (partnerjev, artiklov, dogodkov, ...).

4. V polju »Leto poslovanja« vpiSite letnico poslovanja 2025.

5. Po Zelji dajte kljukico v »Omogoci hitro izbiro«. V kolikor bo kljukica notri, boste to leto videli med hitro izbiro
poslovnih let. Meni »Sifranti — Poslovna leta«.

6. Na koncu kliknite levo zgoraj na gumb »Dodaj«, da program pri¢ne odpirati poslovno leto.

7. POCAKAIJTE, da se odpre novo okno in da se naredijo baze podatkov.
Okno se bo ob zaklju¢ku samodejno zaprlo in program bo zacel s prenosom Sifrantov.

BIROP18M1

8. Ko se to okno zapre, POCAKAJTE nekaj minut, da se prenesejo Sifranti — spodaj v orodni vrstici lahko
spremljate, kaj se dogaja.

Prenos Sirantov - IstatT arfe ANERENNNENEENERENNRNNENNNRNNNNNNRNNEEN

9. POCAKAJTE in NIC ne klikajte, dokler se vam ne odprejo Uporabniske nastavitve in potem kliknite »Zapri«



Po prenosu Sifrantov, se samodejno odprejo glavne uporabniske nastavitve. Vase podatke prenese iz leta iz
katerega izhaja poslovno leto, ki ga odpirate. Preverite ali so vsi podatki pravilni in kliknite »Zapri«.

MNastavitve
a .l @ & | x
] Servis  Tiska Preklici

reta osebe Samostojni podjetnilc - dvostavno knjigovodstvo -
DDV Zavezanec Zavezanec za pladilo DDV -
Ime podjetia Podjetje d.o.o.

Naslow Dunajska 131 e
Krgj 1000 Ljubliana

Mosilec obrti

10. Po zaprtju uporabniskih nastavitev se odpre okno »Otvoritve«, katerega lahko preprosto zaprete ali pa
izberete mozZnosti prenosa otvoritvenih stanj, ¢e Zelite. Otvoritvena stanja lahko prenasate tudi kadarkoli
kasneje. V letu 2025 odprite meni “Poslovanje — Otvoritve prejsnjih let”.

[otwonte

Preklici

i Poslovanje - dobavitelji in kupci

Prenos otvortev radunov, av.aéunov, avansov ] '
Brisanje otvortev mtunov, av radéunov, avansov ]
i » [
Poslovno leto je z zaprtjem Otvoritev kreirano.
Vsi 2025 |
ale el e o e | F e || 1|
G”;a“ Opis lzhaja iz poslovnega leta
3 P18M Poslovno leto 2025 P18L Poslovno leto 2024

Izberite poslovno leto 2025, da se polja zgoraj izpolnijo. Program vprasa: »Ali Zelite spremembo poslovnega leta?«
Izberite »DA« in preverite, ¢e imate vneSene Sifrante artiklov, partnerjev, davkoy, ...
V kolikor nimate vnesenih teh Sifrantov v I. 2025, poslovno leto ni pravilno odprto.



1.3. ODPIRANJE NOVEGA POSLOVNEGA LETA 2025 AVTOMATSKO

Za avtomaticno kreiranje poslovnega leta 2024 je potrebno imeti verzijo programa Birokrat 8.044.063 ali vec!

1.3.1 AVTOMATSKO odpiranje leta 2025 za vse, ki NIMATE modula sinhro

Meni “Birokrat — Servis - Odpiranje poslovnih let 2025”.

Birckrat Tajnistvo Poslovanje Skladisce Analize BAR Proi
" @, Dolotanje operaterjev
Skupine operaterjev

Prijava novega operaterja

Pdsenis
O programu
Izhod Arhiviranje baz podatkov
Poslji arhiv baz po e-mailu

Prenesi licenco iz interneta

Prenesi nadgradnjo in licenc

Pomot na daljavo
Uskladitev stevilénih stanj po

Kontrola zapiranj dokumentc
Kontrola pravilnosti BARKOD

Kar tako

Pregled in sledenje uporabe
Sledenje spremembam doku
lzpis podatkov o izdanih rat

Odpiranje poslovnih let 2025



Izberite “Naprej”

Qdpiranje

Odpiranje poslovnih let

Izberite poszlovna leta, katera Zelite. da jih
program odpre avtomatsko. Za oznacena
pozlovna leta. bo program odprl nova
poslovna leta z dodatkom Erke M na
cetrtem mestu.

za Microsoft Windows

< Mazaj Maprej > Prekim |

Program sam najde leto oz. leta 2024. Za modro oznacena leta bo odprl novo leto 2025, izberite “Naprej”.

Cdpiranje H

Izbira enega ali vec poslovnih let

o003 NOVI BEK 2024
o004 HONORARJT 2024

Pl8L Poslowvno leto 2024

za Microsoft Windows

¢ Mazaj Maprej > Prekim




Kliknite “Naprej” in pocakajte nekaj minut, da se novo/a leto/a 2025 odpre/jo.

de piranje n]

Pricetek

Pozlovna leta so0 1zbrana za odpiranje

0 I
14 poslovnih let. Kliknite Maprej za pricetek ez e
= i H
= EER R Poteka odpiranje poslovnih let.
§
[
=
n
Uporabnikom za privzeto dodeli
[T novejfe pozlovno leto, kot imajo
¥pizanega
Skupaj za vsa izbrana poslovna leta:
(NRNNRERERREER
< Nazaj Maprej > Prekini | - | Naprej F

Kliknite »Dokoncaj«.

Odpiranje izbranih poslovnih let je konéano

za Morosoft Windows

Klikni "Dokoncaj” za zakljucek

Odpiranje n‘l

< Haza| Mapre] > Dokoncaj

10




Preverite, ¢e je odprl vsa izbrana leta. Znova odprite Sifrant poslovnih let “Sifranti - Poslovna leta — Sifrant”.

V Sifrantu Poslovna leta se pojavi nova kartica z oznako 2025 in s tem tudi poslovno leto ali vec poslovnih let 2025.

Poslowna leta

+ > % 54 2 g _ v
Dodaj Popravi Brigi Blokiraj Uporabniki 1EEi Tiskayj Zapri
Oznaka | P18M

Naziv |P05Imrn0 leto 2025

Izhaja iz poslovnega leta 2, |P18L Poslovno leto 2024

Leto poslovanja | 2025
Omogodi hitro izbiro v

Komentar

Davina Stevilka |24893099 Maticna

Omeogodi sinhronizacijo [

Oznaka

Vsi | 2025 | 2024 |
alslc|clo]e|rfe|n]lr]a|k|L]m]|[n]o]r]
GI:“ Opis Izhaja iz poslovnega leta
(3 P18M Poslovno leto 2025 P18L Poslovno leto 2024

Novo poslovno leto 2025 ima 4-mestno oznako s koncnico oznake M ali #M.

11



AVTOMATSKO odpiranje leta 2025 za vse, ki IMATE MODUL SINHRO

Ta nacin je OBVEZEN za vse uporabnike, ki uporabljate modul BIROKRAT SINHRO.

Opomba: novo poslovno leto NAJPREJ ODPRITE NA GLAVNEM RACUNALNIKU in $ele potem na pomoznih.

Ce boste odpirali poslovna leta prvo na pomoznih raéunalnikih, boste morali ¢akati toliko dlje, vse dokler ne odprete
poslovnega leta na glavnem racunalniku.

Meni “BIROKRAT — Servis - Odpiranje poslovnih let 2025”

Birokrat Tajnistvo Poslovanje Skladiice Analize BAR Proi
" @&, Dolotanje operaterjev

Skupine operaterjev

Prijava novega operaterja

Padsers
O programu
Izhod Arhiviranje baz podatkov
Poslji arhiv baz po e-mailu

Prenesi licenco iz interneta

Prenesi nadgradnjo in licenc

Pomoé na daljavo

Uskladitev stevilénih stanj po
Kontrola zapiranj dokumentc
Kontrola pravilnosti BARKOD

Kar tako

Pregled in sledenje uporabe
Sledenje spremembam doku
lzpis podatkov o izdanih raé

Odpiranje poslovnih let 2025

12



Program sam najde leto 2024 (ali vec poslovnih let 2024). Za modro oznacena leta bo odprl novo leto 2025.

Odpiranje n]

Izbira enega ali ve¢ poslovnih let

01fL S5INHRD LETO 2024

za Morosoft Windows

< Nazaj Naprej > Prekini |

Kliknite “Naprej”

de piranje n]

Pricetek

Poszlovna leta 2o izbrana za odpiranje
poslovnih let. Kliknite Haprej za pricetek
odpiranja.

za Morosoft Windows

Uporabnikom za privzeto dodeli
[T novejie poslovno leto, kot imajo
¥pisanega

¢ Mazaj Maprej > Prekini

Kliknite “Naprej” in pocakajte nekaj minut, da se novo/a leto/a 2025 odpre/jo.

13



Odpiranje n‘

Poteka odpiranje poslovnih let.

za Microsoft Windows

Skupaj za vea izbrana poslovna leta:

< Nazaj Naprej > Prekini

Spodaj v orodni vrstici lahko vidite, da poteka prenos Sifrantov, tako da samo pocakajte, da program dokonca.
Pojavi spodnje okno: »Status sinhronizacije je NI PRIPRAVLIEN. Ali po¢akam eno minuto na status PRIPRAVLJEN?«
Odvisno, ali je to glavni racunalnik ali pomozni, izberite pravilno mozZnost — navodila na naslednji strani.

Ddpiranje |

Poteka odpiranje poslovnih let.

'

Birokrat za Windows @

Status sinhronizacije je NI PRIPRAWLIEM, Al pogakam eno minuto na
status PRIPRAWLIEM?

< Mazaj | Mapre] » Frekini |

14



A) Odpiranje poslovnih let na GLAVNEM racunalniku

POCAKAITE NEKAJ CASA, da se vam desno spodaj v orodni vrstici gumb za status sinhronizacije spremeni v
ZELENI KROGEC Z BELO KLJUKICO in potem kliknite DA.

Gumb za sinhronizacijo se vam v
tem casu lahko spreminja, kot je
prikazano na slikah na desni. Ni¢ ni
narobe, samo pocakajte na zeleni
gumb s kljukico.

Pocakajte na zeleni gumb z belo kljukico in kliknite DA

B) Odpiranje poslovnih let na POMOZNEM racunalniku
PRVIC IZBERITE DA. Cez nekaj ¢asa ponovno pojavilo isto okno, DRUGIC IZBERITE NE.

Napise, da “Status sinhronizacije ni pripravljen. Ali vseeno vstopim v program?” izberite “DA”

Odpiranje (%)
Poteka odpiranje poslovnih let.

“Brokratza Windows =

t@ Status sinhronizacije je NI PRIPRAVLIEN, Ali vseeno vstopim v program?

— -
ferbieNT! HENENNENNEENNNNNENNNENEN
‘
|

>
,:-iZDDD‘

{ Nazy | Mapre) » Prekini |

15



V OBEH primerih se pojavi okno “Odpiranje izbranih poslovnih let je kon¢ano”. Izberite “DOKONCAJ”.

Odpiranje

Odpiranje izbranih poslovnih let je konéano

za Morosoft Windows

Klikni "Dokonéai' za zakljuéek

< Nazaj | Naprej » [ Dokonts

“Sifranti-Poslovna leta-Sifrant”.

Poslovna leta

+ 2 & @ € & &g _ v

Dodaj Popravi Brisi Blokiraj Uporabniki 158¢i  Tiskaj 7 Zapri

Oznaka -

Naziv ISIHHR'D LETO 2025

Izhaja iz poslovnega leta 2, |014L SINHRD LETO 2024

Leto poslovanja | 2025
Omogod&i hitro izbiro v

Komentar

Davéna tevilka |{m{}n{mnn

Omogodi sinhronizacijo v

Izhaja iz poslovnega leta
SINHRO LETO 2024

4 01#M SINHRO LETO 2025 01#L

V Sifrantu Poslovna leta se pojavi nova kartica z oznako 2025 in s tem tudi poslovno leto ali vec¢ poslovnih let 2025
(Ce ste racunovodski servis ali stranka racunovodskega servisa in imate sinhro povezavo z raCunovodskim servisom).

Novo poslovno leto 2025 ima 4-mestno oznako s koncnico oznake “M” ali “#M”.

16



POZOR ZA LETA, KI SO V SINHRONIZACUI!!!

Izberite posamezno leto, ki ga imate v sinhronizaciji, da se polja zgoraj napolnijo. OBVEZNO PREVERITE, DA IMATE
KLJUKICO V »OMOGOCI SINHRONIZACIJO«. V KOLIKOR JE NIMATE, DAJTE KLJUKICO notri in potem zgoraj kliknite
na gumb »Popravi«. Ta kljukica pomeni sinhronizacijo poslovnega leta.

Poslovna leta

+ . 2 & 55 % & v
Dodaij Popravi Brisi Blokiraj Uporabniki 15¢i  Tiskaj Zapri

Oznaka -

Naziv |SIHHRD LETO 2025

Izhaja iz poslovnega leta 2, |U1#L SINHED LETO 2024

Leto poslovanja | 2025 Obvezna kljukca

Omogodi hitro izbiro v pri letih, ki so v
sinhronizaciji

Komentar

Davéna $tevilka |UDDW

Omogodi sinhronizacijo v I

Oznaka l_

Izhaja iz poslovnega leta

SINHRO LETO 2024

3 01#M SINHRO LETO 2025 01#L BIROKRAT P

Po Zelji dajte kljukico v »Omogoci hitro izbiro«. V kolikor bo kljukca notri, boste to leto videli med hitro izbiro
poslovnih let. Ko imate izbrano poslovno leto 2025, kliknite »Zapri«.
Program vprasa, »Ali sprozim nadgradnjo?« in klinite »DA« in pri vpraSanju »Ali ste prepricani?« ponovno »DA«.

Pri vprasanju “Ali Zeli§ spremembo poslovnega leta?” IZBERITE NE, da se program postavi nazaj v leto 2024.
Birokrat za Windows

V ozadju bo tako potekala sinhronizacija podatkov v 2025, ki
lahko traja tudi nekaj ur.

:] Ali Zelite spremembo poslovnega leta 7

Yes l Mo

17



g

V kolikor boste izbrali DA, se pojavi okno na | Birakrat za Windaows 53
desni. Izberite »DA« — vstop v drugo
poslovno leto in izberite leto 2024. Lahko da ! - ¥ ozadju poteka sinhronizacija podatkov v ta racunalnik .... POCAKAITE
se boste morali ponovno vpisati v program & .. Prenos Ishko traja tudi vec ur..

Birokrat. Vstop v program v to poslovno leto trenutno ni dovoljen!

v . . . i ?
Potakajte, da se v ozadju naredi &liizbererm drugo poslovno leto

sinhronizacija podatkov za leto 2025, lahko
da bo trajalo nekaj ur, odvisno od velikosti
vasih baz podatkov.

1.4. NASTAVITEV POSLOVNEGA LETA 2024 ZA VSE UPORABNIKE

OPOZORILO!!!

Ko je poslovno leto 2025 odprto, je potrebno nastaviti, da se ob vsakem zagonu programa Birokrat leto 2025 tudi
odpre in hkrati tudi nastaviti, da se odpre za vse uporabnike programa Birokrat.

“Sifranti - Poslovna leta — Sifrant”
1. Kliknite na puscico pri poslovnem letu 2025, da se polja zgoraj napolnijo s podatki Zelenega leta 2025
2. Zatem kliknite na ikono “Uporabniki”
3. Program vprasa, Ce Zelite poslovno leto nastaviti za vse uporabnike programa in izberete “YES”

4. Zaprite Sifrant poslovnih let

Paoslovna leta

+ . > % @
Dodaj Popravi Brisi i § Uporabniki

Izhaja iz poslovnega leta 3, |01#L SINHRO LETO 2024

Naziv |SINHRD LETO 2025

Leto poslovanja | 2025

Omogodi hitro izhiro v

Komentar
X
Davina Stevilka I{J{}D
Ei =i S A@C% AliZelid nastaviti poslovno leto za vse uporabnike programa 7
Omogodi sinhironizacgo F '-.\ /.-' Mastavitev za ostale v~ ~--"~""¢ bo veljala ob ponovnem
Oznakal = zagonu programa |
blelelo el Fle]n] ] - w ]k

Izhaja iz poslovnega leta

] 01#L  SINHRO LETO 2024
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V osnovni vrstici Birokrata (zgoraj nad meniji) lahko vedno vidite, v katero poslovno leto ste trenutno vpisani — v
nasem primeru se nam pojavi naziv poslovnega leta 2025.
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2. ANDROID

POMEMBNO!!!!!

Pred novim letom 2025 MORATE OBVEZNO prenesti vse Se ostale Z obracune za leto 2024 — v primeru, e

prenasate Z obracune v povezan program Birokrat z androidom.
Drugace se pa sama izdelava ra¢unov le nadaljuje. To pomeni, da ni potrebno odpirati novega poslovnega leta v

Androidu.
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