PRAKTICNI VODIC

Knjigovodstvo bez haosa

Dokumenti, arhiva i saradnja sa knjigovodom.
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Uredni papiri,
miran mesec

VODIC 04 - NEMACKA 2026

Kao vase knjigovodstvo (Buchhaltungsburo), svakodnevno vidimo istu stvar: kad su

dokumenti uredni i stizu na vreme, knjigovodstvo tece glatko, a kad kasne ili nedostaju —

nastaje haos i jurnjava. Ovaj vodi¢ vam pokazuje Sta da Cuvate, kako da organizujete i ta i
kada da nam poSaljete, da bismo zajedno drzali vase knjige u savrSenom redu — bez stresa

na kraju meseca.

ZA KOGA JE
Nase klijente

Za preduzetnike i slobodnjake koji zele
jednostavan sistem za dokumentaciju i laku
saradnju sa svojim knjigovodstvom.
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01 Ko sta radi — vi i vase knjigovodstvo
02 Koje dokumente ¢uvati

03 Kako organizovati dokumentaciju
04 Stai kada slati knjigovodstvu

05 Najcescée greske i kako ih izbedi
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Napomehna

STA DOBIJATE
Jasan sistem

Sta se ¢uva, kako se imenuje i organizuje, §ta
se Salje i u kom ritmu — sa mesecnom
kontrolnom listom koju moZete odmah
primeniti.
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str. 06
str. 07
str. 08
str. 09

str. 10

Ovaj vodic je informativnog i prakticnog karaktera i objasnjava organizaciju dokumentacije i saradnju sa

knjigovodstvom. Ne predstavlja individualno poresko ili pravno savetovanje. Za konkretna pitanja u vaSem
slu¢aju obratite se svom knjigovodi — rado ¢emo pomaoci.
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Clever Accounting POGLAVLIE 01

Ko staradi —vi i
vase knjigovodstvo

NajlakSe ide kada je jasno ko je za Sta zaduZen. Vas deo je da dokumente prikupite i uredno nam
prosledite; nas deo je da ih obradimo, proknjizimo i pripremimo prijave.

VAS DEO NAS DEO

Prikupljanje i slanje Obrada i prijave

® Sacuvati svaki ulazniiizlazni racun. ® Knjizenje dokumenata i kontrola
ispravnosti.

® Redovno slati dokumentaciju (mesecno).

e Razdvajati privatno od poslovnog. ® Priprema PDV prijava i drugih obaveza.

e Mesecni pregledi i godisnji obracun.

e (Odgovoriti na kratka pitanja o nejasnim
stavkama. e Komunikacija sa Finanzamtom u vase
ime.

Rezim knjiZzenja Ko ga koristi
EUR (prihodi-rashodi) Slobodna zanimanja i manje samostalne delatnosti
Dvojno knjigovodstvo (bilans) Kapitalna druStva (UG, GmbH) i vedi trgovci

Poenta: vi ne morate da poznajete knjigovodstvena pravila — dovoljno je da dokumenti budu potpuni,
uredni i na vreme kod nas. O ostalom brinemo mi.
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Clever Accounting POGLAVLIE 02

POGLAVLIJE 02

Koje dokumente cuvati

Pravilo je jednostavno: svaki poslovni dokument sa iznosom se €uva. Bolje saCuvati previse
nego da nedostaje. Najvaznije kategorije:

Vrsta dokumenta Primeri

Izlazni racuni Racuni koje ste vi izdali kupcima

Ulazni racuni Racuni dobavljaca, softver, alat, materijal
Bankovni izvodi Mesecni izvodi poslovnog racuna

TrosSkovi (Belege) Fiskalni racuni, gorivo, kancelarija, putni troSkovi
Ugovori Zakup, lizing, pretplate, ugovori sa klijentima
Gotovinski promet Uplate/isplate u gotovini sa priznanicama
Ostalo Odluke, dopisi Finanzamta, potvrde

Rok ¢uvanja: knjigovodstveni dokumenti i racuni ¢uvaju se 8 godina, a ostala poslovna dokumentacija
po pravilu 6 godina. Zato je digitalna arhiva prakticnija od kutije punih fascikli.

ZLATNO PRAVILO
s,Nema racuna — nema troska"

Bez validnog dokumenta troSak se, po pravilu, ne moze priznati. Zato odmah sacuvajte svaki racun —
najbolje ga fotografisite ili skenirajte istog dana dok ne izbledi ili se ne izgubi.
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Clever Accounting POGLAVLIE 03

POGLAVLIJE 03

Kako organizovati
dokumentaciju

Cilj je da svaki dokument lako pronadete i da nam stigne u obliku koji se odmah obraduje. Nekoliko
jednostavnih navika reSava 90% posla:

DIGITALNO SISTEM
Skenirajte odmah Fascikle po mesecu
e Fotografisite ili skenirajte racun istog ® Jedan folder po mesecu (npr. 2026-07).
dana. ® QOdvojeno: ulazni racuni/ izlazni racuni /
e C(itljivo, ceo dokument u kadru, bez senki. izvodi.
® PDF ili jasna slika — ne desetak sitnih ® |sti sistem svakog meseca — bez
fotografija. improvizacije.
Imenovanje fajlova (primer) Zasto
2026-01-15_dobavljac_120eur.pdf Datum + ko + iznos = lako pretrazivo
Konzistentan format datuma (GGGG- Automatsko redanje po datumu
MM-DD)

GoBD ukratko: digitalni dokumenti moraju ostati Citljivi i nepromenljivi tokom celog roka Cuvanja. Zato
original (skenirani racun) ne prepravljajte — Cuvajte ga takvog kakav je.
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Clever Accounting POGLAVLIE 04

POGLAVLIJE 04

Sta i kada slati nama

Redovan mesecni ritam je tajna mirnog knjigovodstva. Kada dokumenti stizu u talasima ili tek
pred rok, raste rizik od greSaka i Zurbe. Preporuceni tok:

0 Tokom meseca
Skenirajte i odlazite racune ¢im nastanu — ne gomilajte ih za kraj.

a Podetkom sledeéeg meseca
Posaljite kompletan paket za protekli mesec: ulazne i izlazne racune, bankovne izvode i ostale beleSke.

e Na nas upit
Ako neSto nedostaje ili je nejasno, javljamo vam — kratak odgovor ubrzava celu obradu.

Salje se svakog meseca Napomena

Svi izlazni racuni i kada joS nisu naplaéeni
Svi ulazni racuni i Belege ukljucujudi sitne troskove
Bankovni izvodi ceo mesec, svih racuna firme
Gotovinske beleske ako imate gotovinski promet

Zasto na vreme: PDV prijave i drugi rokovi vezani su za kalendar. Sto ranije stignu dokumenti, to je vise
vremena za proveru — i nema jurnjave pred rok.
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Clever Accounting POGLAVLIE 05

POGLAVLIJE 05

Najcesce greske
(i kako ih 1zbec1)

Iz prakse — evo Sta najceSc¢e pravi haos i kako se lako sprecava:

GRESKA 01 GRESKA 02

Kasno slanje Nedostajudi racuni

Dokumenti stizu tek pred rok. ReSenje: fiksan Tro3ak postoji, ali nema racuna. ReSenje:
dan u mesecu za slanje protekle skenirajte odmah; bez dokumenta trosak se
dokumentacije. teSko priznaje.

GRESKA 03 GRESKA 04

Mesanje privatnog i poslovnog Necitljivi dokumenti

Privatne kupovine na poslovnom racunu. Mutne fotografije, iseCeni racuni. ReSenje:
ReSenje: dosledno razdvajanje racuna i ceo dokument u kadru, dobro svetlo, PDF kad
kartica. moze.

Mali napor, velika usteda: pet minuta reda dnevno vredi vise od celog dana traZzenja papira na kraju
kvartala. Uredni klijenti po pravilu imaju i tacnije prijave i manje pitanja.
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Clever Accounting POGLAVLIE 06

POGLAVLIJE 06

Rokovi kroz godinu

Knjigovodstvo ima svoj ritam. Evo Sta se deSava kroz godinu i ko je za Sta zaduZzen — da znate Sta

mozete da oCekujete od nas, a Sta od vas trazimo.

Kada Vas deo Nas deo
Svakog meseca Slanje dokumentacije za protekli Knjizenje i priprema PDV prijave
mesec

Tokom godine Odgovori na upite, prac¢enje naplate Mesecni pregledi, akontacije

Kraj godine Dopuna nedostajucih dokumenata Godisnji obracun i prijave
MESECNO / KVARTALNO GODISNIJE
PDV i plate Obracun i izvestaji
PDV prijava (Umsatzsteuer-Voranmeldung) i, Godisnje poreske prijave i, kod druStava,
ako imate zaposlene, prijava poreza na finansijski izvestaj. Sto su knjige urednije
zarade — pripremamo mi, iz vase tokom godine, to je kraj godine laksi.
dokumentacije.

Podsetnik: zakasnele prijave mogu doneti doplate. Zato je redovno mesecno slanje najsigurniji nacin da
svi rokovi budu ispoStovani bez stresa.
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Clever Accounting POGLAVLIE 07

POGLAVLIJE 07

Digitalna saradnja
s nama

Moderno knjigovodstvo je najve¢im delom digitalno. Kada su dokumenti u digitalnom obliku, obrada
je brza, sigurnija i pregledna za obe strane — bez noSenja fascikli.

KAKO SALJETE STA DOBIJATE

Jednostavno i sigurno Preglednost

® Skenirani dokumenti kroz dogovoreni e Uvid u status obrade i mesecne preglede.
kanal (portal, aplikacija ili mejl). e Manje pitanja jer su podaci uredni i

e Uredno imenovani fajlovi, grupisani po potpuni.
mesecu. ® Podaci spremni za prijave u realnom

® Bez papira i bez gubljenja originala. vremenu.

POVEZANI ALATI
Banka - fakturisanje » knjigovodstvo

Kada su poslovni racun i softver za fakturisanje povezani sa knjigovodstvom, veci deo podataka tece
automatski. Vas zadatak ostaje samo da dokumenti budu potpuni i na vreme — sve ostalo se uklapa
samo od sebe.

Dogovor na startu: na pocetku saradnje zajedno definiSemo kanal i format slanja. Kada se ustali,
meseclni ritam postaje rutina od nekoliko minuta.
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Clever Accounting

PREGLED

Mesecna lista i pojmovi

MESECNA KONTROLNA LISTA

Svi izlazni ra€uni za mesec skenirani i spremni.

Svi ulazni racuni i Belege prikupljeni (i sitni troSkovi).
Bankovni izvodi za ceo mesec, svih racuna firme.
Bez privatnih stavki na poslovnom racunu.

Fajlovi uredno imenovani i grupisani po mesecu.

00000

Paket poslat knjigovodstvu do dogovorenog dana.

KRATAK RECNIK

Beleg USt-Voranmeldung
Dokument/dokaz o transakciji (racun, priznanica). Periodi¢na PDV prijava.

EUR Kontoauszug

Obracun viska prihoda nad rashodima. Bankovni izvod.
Buchhaltung Eingangsrechnung
Knjigovodstvo. Ulazni racun (od dobavljaca).
GoBD Ausgangsrechnung
Pravila za urednu i nepromenljivu digitalnu evidenciju. Izlazni racun (vas kupcu).
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Clever Accounting NAS PAKET

SVE ZA SIGURAN POCETAK

Paket za otvaranje firme

Ne Zeli§ sam kroz sve institucije i prijave? Kao tvoj knjigovodstveni biro (Buchhaltungsbuiro)
preuzimamo kompletno otvaranje firme za tebe - jedan paket, jedna cena. Plus svih 10 e-vodica za
najvaznije teme na startu biznisa.

Pokreni firmu

Za siguran i profesionalno organizovan pocetak.

Gewerbeanmeldung Prijava Finanzamtu

Prijava u Berufsgenossenschaft Prijava u IHK ili HWK
Betriebsnummer (kada je potrebna) Komunikacija sa institucijama
60 min Unternehmensberatung 60 min Finanzberatung

Li¢na check-lista narednih koraka

Kupi paket -

neto - jednokratno Placanje preko Shopify - sigurna kupovina - info@cleveracc.de
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