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Vnos nove stranke

Zadnja sprememba 01/07/2026 10:43 am CEST
Navodilo opisuje postopek vnosa stranke v Sifrant strank. V Sifrant strank

vnasamo kupce in dobavitelje, kar vkljuCuje tako fizicne osebe (koncne
potrosnike) kot pravne osebe.

Kako dodamo v Sifrant fizicno osebo oz. koncnega potroSnika preberite tukaj.

Stranke

X Opusti [¥ Shraniin nov
I Osnovni podatki Bancni racuni (1) Stiki MNaslovniki in prejemniki

1. Osnovni podatki

© v meniju Sifranti > Stranke.

9 Kliknemo Nov.

9 Stranko lahko vnesemo roc¢no ali pa jo poiS€emo in
prenesemo podatke iz javne baze.

(4

V polje Poisci v javni bazi vpiSemo del naziva ali dav¢no stevilko ali
Stevilko TRR-ja.

o Stranko najlazje pois¢emo po davcni Stevilki.

o Ce stranko izberemo iz seznama javne baze, program v Sifrant
prepiSe vse podatke, te preverimo in po potrebi popravimo oziroma
dopolnimo.

e Ce stranke ne najdemo v javni bazi, pa podatke vnesemo ro¢no:

G Vnesemo Naziv stranke: z nazivom je stranka doloCena za iskanje v
programu, izpiSe se na izdanem racunu.

e Vnesemo Naslov stranke: program naslov izpiSe na izdanem racunu.
@ PoiS¢emo Drzavo stranke: podatek vpliva na knjiZzenje in obra¢un DDV.
@ PoiS¢emo PoSto stranke na spustnem seznamu, lahko pa vnesemo
tudi ro¢no s klikom na znak program prikaze dve dodatni polji za
rocni vnos postne Stevilke in naziva poSte.

Vnesemo Sifro stranke, ki lahko vsebuje do 30 znakov.


http://help.minimax.si/help/kako-v-sifrant-strank-vnesem-fizicno-osebo
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o po njej iSCemo stranko na zbirih,

o obvezno pa jo dolo¢imo, Ce stranko uvazamo.
Uporaba: Ce kljukico odstranimo, stranka ne bo vidna v spustnih
seznamih.

o Tako oznacimo stranke, s katerimi ne poslujemo vec.

Poslovni podatki

Izberemo Tip stranke:
o Ce je stranka iz Slovenije ali iz druge drzave €lanice EU lahko
izbiramo med naslednjimi tipi strank:
® Podjetje, zavezanec za DDV.
® Podjetje, ni zavezanec za DDV.
s Koncni potroSnik.
o Ce je stranka iz tuje drzave, ki ni €lanica EU, pa lahko izbiramo med:
® Podjetje (izven EU).
® Kon¢ni potrosnik.
e Vnesemo Davéno Stevilko stranke.
e Vnesemo GLN. To je globalna lokacijska Stevilka, ki se v gospodarstvu
uporablja v elektronskem poslovanju za identifikacijo udelezencev.
Podatek je sestavljen z 13-ih Stevilk.
(4]
Ce je stranka davéni zavezanec vnesemo Identifikacijsko Stevilko stranke.
Podatek se izpiSe v knjigah DDV in na izdanih racunih.

o |dentifikacijska Stevilka je sestavljena iz predpone drzave (z velikimi
tiskanimi ¢rkami) in dav€ne Stevilke (brez presledka).

o Pristranki iz drzave izven EU, e z identifikacijsko Stevilko za DDV ali
nacionalno davcno Stevilko ne razpolagamo, vnesemo predpono
oziroma kodo drzave (dvomestna koda drzave po ISO 3166).

o Ce stranka pripada skupini za DDV, vnesemo identifikacijsko
Stevilko za DDV skupine. V tem primeru ima stranka vneseno svojo
davcno Stevilko, medtem ko je identifikacijska Stevilka za DDV
navedena Stevilka DDV skupine.

e Vnesemo Mati€no Stevilko stranke.

@ Izberemo Dejavnost stranke.


https://www.iso.org/obp/ui/#search
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e Ce stranka ni iz Slovenije, program predlaga Denarno enoto drzave
stranke, katero lahko spremenimo na naso domaco denarno enoto
(izbrana denarna enota bo samodejno predlagana na izdanih racunih,
zalogah, prejetih racunih ...)
@ V polje Dnevi za zapadlost vnesemo Stevilo dni, na osnovi katerih bo
na izdanih racunih izra€unan datum zapadlosti (od datuma racuna ali
datuma opravljanja, odvisno od nastavitev organizacije).
e V polje Rabat [%] vnesemo odstotek rabata. Podatek upo3teva
program na izdanih racunih.
V polju Izdaja e-ra€unov izberemo nacin priprave in posiljanja e-racunov

o Priizstavitvi racuna program samodejno pripravi tudi e-racun za

kupca.

o Vec o e-racunih preberite ... tukaj.
m Sifra proradunskega uporabnika: e je stranka proracunski
uporabnik in jo dodajamo iz javne baze AJPES, program samodejno
prepiSe Sifro proracunskega uporabnika, na podlagi katere bo e-racun
uspesno posredovan.
Ce izberemo moZnost priprave in posiljanje e-racuna za kupca,
program prikaze polje Interna Stevilka. Vnesemo podatke. Gre za
podatek, ki ga zahtevajo doloCeni prejemniki e-racunov, na podlagi
katerega sortirajo dokument v ustrezno pisarno. Obicajno so to
proracunski uporabniki.

V polje Spletna stran: vnesemo spletni naslov stranke.

Neposredni prenos racunov znotraj sistema
Minimax

Organizacije znotraj sistema Minimax imajo moznost, da elektronsko
izmenjujejo racune, kar pomeni, da izdani racun ene organizacije samodejno
prenese v osnutke prejetih racunov druge organizacije.

Navedena funkcionalnost se postopoma opusca, zato predlagamo, da za
izmenjavo podatkov izberete nacin poSiljanja e-racuna.

2. Banc¢ni racCuni

Ce stranko dodamo iz javne baze, program prepise vse njene transakcijske
racune v Sloveniji.


http://help.minimax.si/help/nastavitve-organizacije-osnovne-nastavitve
http://help.minimax.si/help/izdani-e-racuni
http://help.minimax.si/help/izdani-e-racuni
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Podatke o racunih lahko tudi ro¢no vnesemo:

ﬂ Kliknemo Nov.

e V polje Ra€un vpisemo 3tevilko TRR-ja.

9 V polje BIC vpiSemo kodo banke.

@ V polje Naziv racuna vpiSemo naziv banke.

e Se predlaga: dodana kljukica pomeni, da bo izbran TRR program vedno

najprej predlagal pri vnosu placilnih nalogov oz. na prejetem racunu.

@ Kliknemo Shrani.

3. Stiki

Na stranki lahko vnesemo ve€ stikov (oseb) s kontaktnimi podatki na sledeci
nacin:

a Kliknemo Nov.

Q Vnesemo Ime in priimek.

e V polju Naziv izberemo iz seznama: Direktor, Racunovodja, Drugo.

Q V polje Opomba: lahko poljubno vpiSemo besedilo, ni pa nikjer
prikazano.

e V polje E-poSta: vpiSemo e-postni naslov stika. To je obvezen podatek v
kolikor bomo posiljali e-racune po e-posti.

@ V polje Telefon: vnesemo stacionarno telefonsko Stevilko stika.

e V polje FAX: lahko vpiSemo fax stika.

e V polje Mobilni telefon: vnesemo mobilno telefonsko Stevilko stika.
e Se predlaga: dodana kljukica pomeni, da bo izbran stik program vedno
najprej predlagal na vseh izpisih, kjer lahko izberemo, da se izpiSejo
podatki o stiku.

Kliknemo Shrani.

4. Naslovniki in prejemniki

Ce Zelimo stranki posiljati listine na drug naslov, kot je naveden sede?
podjetja oz. pla€nik, dodamo podatke v obliki naslovnika.

Ce Zelimo, da se na dokumentih (Izdani racun, Predracun, Dobavnica)
izpisuje prejemnik blaga ali storitev, dodamo podatke v obliki prejemnika.
Dodamo lahko vec prejemnikov in vec naslovnikov na stranki.

Podatke o prejemnikih in naslovnikih lahko pri vnosu dokumentov tudi
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naknadno spreminjamo.

ﬂ Kliknemo Nov.

e V polju Naslovnik / Prejemnik izberemo Prejemnik ali Naslovnik,
9 Vpisemo Naziv.

@ Vnesemo Naslov.

e Izberemo Drzavo.

@ Vpisemo ali izberemo PoSto.

e Se predlaga: dodana kljukica pomeni, da bo izbranega Naslovnika
oziroma Prejemnika program vedno najprej predlagal pri vnosu izdanih
racunov.

@ Kliknemo Shrani.

Po vnosu vseh podatkov, stranko shranimo s klikom na Shrani ali Shrani in nov,
Ce Zelimo nadaljevati z vnosom nove stranke.



