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Dnevno:

*  posodobi seznam projektov, poslov, prodaj

e izdaj ra¢une za zaklju¢ene projekte/prodaje

« preglej dobickonosnost zaklju¢enih projektov/proda;

* shraniracune na eno mesto

* polozi gotovino, ¢e poslujes gotovinsko

*  prevzemiin oddaj posto

* vnesi prejete, likvidirane racune v racunovodski sistem

* posodobi knjizico prevozenih kilometrov in izdelaj potne naloge

Tedensko:

* preglej terjatve in poklici stranke, ki ti dolgujejo

* vnesi svoje transakcije v svoj racunovodski sistem

» uredi blagajnisko poslovanje

» knjizenje prejetih in izdanih racunov

* oceni finan¢na sredstva, ki jih bo$ potrebovala za naslednji teden in jih
primerjaj s financ¢nim stanjem - sredstvi na racunu

» naredi varnostno kopijo racunalnika
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Mesecno:

e zarac¢unajte proizvode/storitve svojim mesecnim, pogodbenim strankam
(odjava konsignacije, mesecne najemnine, vzdrzevanja...)
* ocenite stroSke zamudnin, obresti.. in posljite izpiske odprtih postavk strankam,
ki vam dolgujejo
* preveri izpiske za razlicne placilne kanale: kreditne kartice, Paypal, Stripe,
Moneta..
» uskladite svoje bancne izpiske in izpiske kreditnih kartic
* preglejte svoja klju¢na financna porocila:
- planiran proracun v primerjavi z dejanskim stanjem
- trenutni mesec v primerjavi s preteklim mesecem
- tekoce leto v primerjavi s preteklim letom
*  ponovno izracunajte svojo to¢ko rentabilnosti
* pripravite obracun plac
* izplacilo pla¢ najkasneje do 18. v mesecu za pretekli mesec
» zahtevek za refundacijo na ZZZS po oz. ob izplacilu plac
* obracun DDV in oddaja na eDavke do 20. v mesecu za pretekli mesec
* varnostniizpis ra¢unovodskih izpisov (DDV..)
* placilo DDV do konca meseca za pretekli mesec
* placilo akontacije DDPO do 10. v mesecu
¢ porocanje intrastat uvozniki/izvozniki, ki ste zavezanci
* obracun troSarin do 25. v mesecu za pretekli mesec
* placilo trosarin do konca meseca za pretekli mesec
* nacrtujte in si zastavite cilje za naslednji mesec
* preverite povezave, obrazce za prijavo in strani za stik z vami na vasem
spletnem mestu
* varnostno kopirajte spletno mesto in zazenite posodobitve
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Kvartalno - ¢etrtletno:

* preglej svojo cenovno strategijo

e ponovno ocenite svoje proizvode/storitve in postopno opustite najmanj
donosne

* preklicite vse storitve prodajalcev, ki vasemu podjetju ne prinasajo dodane
vrednosti

* preizkusite svoj prodajni kanal

* prekinite sodelovanje s slabimi pogodbenimi strankami, partner;ji

Letno:

* pripravite bilance za oddajo na Ajpes

*  posljite kon¢ne bilance svojim bankam in poslovnim partnerjem za podaljsanje
kreditov, izdelavo bonitetnih ocen, za podaljsanje placilnih rokov, odobritev ali
povisanja credit limita

* pripravite davéno napoved - akontacije ddpo

* podaljsajte poslovna dovoljenja

* preglejte pogodbe s svojimi prodajalci

* izvedite nujna izobrazevanja - za podaljsanje licenc, varstvo pri delu in pred
pozari, za delo z nevarnimi snovmi...

* preverite obvezne zdravniSke preglede za zaposlene

* preverite upravicence za jubilejne nagrade zaposlenih

* odlocbe o dopustih za tekoce leto do konca marca

* izplacilo regresa do konca junija

* sestanek o davénem nacrtovanju z vasim davénim racunovodjo - zelo
priporocljiivo (v oktobru, novembru)

* postavite si cilje in ustvarite nacrt za novo leto do novembra

* pripravite prora¢un za naslednje leto

* Dbozi¢nica, 13. placa
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ZAPISKI
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