Rlacunovodstvene

_di Servis Eorisnik
Ldthic Gl S Sk S DR skladiZno knjigovodstva Maloprodaja l

" orezne evidencije oD Obrnici Dodaci Servis

W W OTEEE %

& Kontrola tabela Impartiranja...

3@ - 2 o
EI Arhiva podataka :SEEﬁ Podaci 05-a

.

Fovrat arhive L
RIP d.0.0.
\ i 3 3 te: +385 (490 334 837
4 !- . \ fae 4385 (490 334 838 |
' \ el HipEinet hr -
: ' wweh:- hittp: ihnemene g b
1500 %4: RIP d.o.0., Strahoninec - 2003.

Kontrola tabela, indeksiranje...

L -

Copyright ©

=



Aplikacija "RIS" (Ra ¢unovodstveno informacijski sustav) namijenjena jadncijskom vaZenju
poslovanja poduz& i obrta... Kao cjelina, aplikacija je izvedena&apoj zasebnih cjelina
medusobno vezanih (Sifarnici, glavna knjiga i salda kb, skladiSno knjigovodstvo, maloprodaja,

porezne evidencije, knjiga za obrtnike, osobni dthp

@NSIFARNICI

Modul koji sadrzi Sifarnike zajedéke za cijelu aplikaciju.

= PARTNERI
Otvaranjem prozora prikazuju se podaci o dobawha i kupcima. Unutar listeg(id) omogieno je
brzo pretrazivanje unosom prvih znamenaka trazegratnera. Tipkom <F2> mijenja se polje po
kojem se pretrazuje partnera, a to su: Sifra, Miaziv. Na dnu prozora prikazani su podaci o ziro
racunima odabranog, tj. ozéenog partnera. Kod unosa podataka za novog parnero je da se
popune klj¢na polja: Sifra, MB (matni broj), porezni obveznik (R1, R2 ili R), nazikrateni naziv,
mjesto te podatak da li se radi o kupcu i/ili ddizasu.
U skladu sa potrebama popunjavaju se podaci aaitmima i bankama za koje su vezani.
Oznaeno polje kupca, odnosno dobawvgaukljucuje istog u izbornik kupaca kod izrade dokumenata
za kupce, odnosno u izbornik dobaw§aod ulaznih dokumenata...
Polje placanje (broj dana za dospije plaanja ako je unaprijed ugovoren tempocéplga) irabat
(postotak popusta prilikom kupnje) dena su sklapanjem ugovora s partnerom, odnosidasaobnog

dogovora, a sa svrhom paemja i koriStenja kod izrade dokumenata.

= BANKE
Sifarnik namijenjen za identifikaciju financijskinhstitucija preko kojih se vr3i platni promet. Sgist
se od opih podataka o banci.

= VALUTE

Sifarnik valuta koristi sadrzi osnovne podatkerarsim valutama radi lak$eg odabira kotgjeih listi.

Npr. Oznaka: EUR
Sifra: ?27?
Naziv: Euro



TECAJNE LISTE

Podaci o vrijednostima odtene valute naspram domicilne (kuneajae vrijednosti popunjavaju se

po bankama za odteni datum.

Moguéa su dva nédna prikaza valuta:

po datumu za odabrani datum prikazan j€agsvih unesenih valuta i mogge unos vise
valuta i t€ajeva
po valuti -za odabranu valutu unosi se datuntate
= SKLADISTA

Sifrarnik popunjen osnovnim podacimao skladistiraa Eto su Sifra i naziv skladista te podatak da i

se radi o vlastitom skladiSu (skladiSte naSeg pesh)z Ukoliko se radi o ugostiteljskom objektu (npr.

Restoran), potrebno je navesti da li se &nava troSarina. Stopa troSarine se popunjava uguipa

artikala i obraunavatce se (ukalkulirati) samo kod onih skladiSta koditkge navedeno da se

troSarina obr&unava.

Popis ostalih polja:

konto

Definira se konto koji obiljezava skladiSte, a vezge uz glavnu knjigu. Za one koji ne vode gla

knjigu (npr. Obrtnici) upisuje se bilo koji kontimese zadovoljava potreba da polje bude popunjeno.

Izra¢un cijene

skladiSta do

Odabirom opcija odrguje dace se voditi cijene skladiSta do:

- TroSkova kupnje (uoliajeno kod ugostiteljstva)

- Prosje’nih troSkova kupnje (uohkiajeno kod skladista materijala)
- Veleprodaje (veleprodajno skladiste)

- Maloprodaje (skladiste sa izéanom svih cijena)

Napomena:
Danas kod vdenja knjigovodstva gotovo da i nema razlike izfneveleprodajnog i maloprodajnog
skladiSta, tako da se slobodno cijena iZsmava do kraja, odnosno do maloprodajne cijene.

Izra¢un cijene
od
maloprodajne

vinu

Ima utjecaja samo kod maloprodajnog skladista. jkgolje ukljweno tadae se kod izrade stavaka kod

izlaznih dokumenata uzimati maloprodajna cijeng&dese od nje izkunavati veleprodajna. Ovime
omoguiava da prodajna cijena s porezom bude upravo djemde

Primjer je prodaja bonova za mobilne telefone. N@rkom * VPC 81,97 = 163,94 + porez 36,0
200,01. Time se dobiva greSka od 1 lipe. Ako je apeija ukljuitena, tada se maloprodajna cijena do
2 * 100,00 = 200,00 kn i od nje se izvmava porez 36,07 te se dobivaveleprodajna vrijstioe 163,93.

Ispis primke
do
Veleprodajnih
I,

Ako ste definirali izrgun cijena primki do maloprodajne cijene, a Zzeligpis primki (ulaznik

dokumenata) samo do veleprodjanih vrijednosti,utkg ovu opciju.

AZuriraj

veleprodajne

Ako je kod skladista ukligena ova opcija, prilikom spremanja stavke ulaznokudchenta (npr. Primke

automatskice se azurirati novoiztanata cijena dothog artikla. To zné& da se ta veleprodajna cije
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vont Definira se konto koji obiljeZava skladiste, a wvezge uz glavnu knjigu. Za one koji ne vode gla
onto

knjigu (npr. Obrtnici) upisuje se bilo koji kontimese zadovoljava potreba da polje bude popunjeno.
cijene upisuje u Sifrarnik artikala. Cijena se awédski azurira samo ako je to tako definirano (dadlie).
Azuriraj

maloprodajne

Isto Sto i kod “AZuriraj veleprodajne cijene”, safto se sada sve odnosi na maloprodajnu cijenu.

vnu

cijene
Automatsko | Prethodno opisano azuriranje maloprodajnih iveldajaih cijenace se automatski upisatiu Sifrarnik
aZzuriranje artikala prilikom spramanja zapisa kod ulaznih doknata. Jedino uz uvjet da je to tako ¢em@ kod
cijena cijena (prethodne dvije stavke).

Set polja kojima se oddeje integracija izméu veleprodajnog skladiSta i maloprodaje koja sedizyv
Veleprodaja | putem njega.
<=> Primjer je kada nemate zalihu na maloprodaji, '2&we prodajete izlazi iz veleprodaje u maloprodaal
Maloprodaja |tu prodaju omogieno je tada automatska izradaduekladiSnice kod veleprodaje te zaprimanja robe u

maloprodaji (primka). Za dodatne detalje kontakigrautora...

DJELATNOSTI

Sifra — unosi se $ifra iz Odluke o nacionalnoj klasifikadjglatnosti..

Naziv - unosi se naziv djelatnosti iz Odluke o nacionakiagifikaciji djelatnosti..

MJESTA

Uz opte podatke potrebno je joS mjesto povezati s@nom u koju mjesto pripada. To je potrebno za

modul plaa jer su radnici preko mjesta povezani séirggma, a prema @mama se pkaju porezi i

prirezi.

OPCINE

Podacio opinama:

- u polju Sifra potrebno je upisati Sifru za poré¢apr. Cakovec — 06@, Strahoninec — 606 8, itd)

- polje kontrolni broj sluZi za upis kontrlonog frmptine(npr. zaCakovec je to brof)

- u polja ziro réuna i poziva na broj potrebno je upisati podatk®ezima i prirezima.

Obavezno je polje i Zupanija u koju spadéaiog.

Kod osobnih dohodaka vazan je podatakvisine prioggee (ako opina isti ima)

Ostali podaci za popunjavanje virmana nisu bitnsdeoni vezani uz stari ia generiranja virmana

kodosobnih dohodaka. ISt se s vremenom brisati...

ZUPANIJE

Evidencija Zupanija prema drZzavnoj klasifikaciji.

ULICE

Unosi se naziv ulice (zbog jednoznag definiranja imena ulica ).



= OPERATERI
Popis korisnika (operatera) koji rade s aplikacijgrogramom). Svaki operater dobiva Sifru, naziv te
lozinku (zaporku). Lozinka moze biti tajni podatakse kao takav moZze zahtjevati prilikom pokretanja
programa, rada u maloprodaji icsio. Ukoliko postoji zahtjev za tajnosti podatakalikpm otvaranja
ove forme trazite se lozinka (jedinstvena je i namjenjena vlaskigjujedini ima pristup svemu...).
Poljem “razina” odréujuse mogunosti u radu nekog operatera na razini aplikacije.
Dozvole operatera:

Modul Akcije za koje koje se koriste Broj dozvole

- popusti rguna ili stavki

- ispis r&une

- promjena datur

- promjena cijen

- ispis kartice prometa kase trenutnog oper.
Maloprodaja - ispis kartice prometa za sve operg

- Podaci kase

O 00 01TWwWN k-

- Kalkulacije
- renumeriranje r&na
- Promet blagajne

- Ulazni i izlazni dokumenti
- Inventurne razlike
Skladisno k. - Pcetno stanje 10
- Knjiga popisa
- Kartice, dokumenti...

Porezne ev. - KIRA, KURA, KIRA & KURA 10

- praznjenje kas 12
- lzrada r&una s minus kofinom (tzv. storniranje) 13

Maloprodaja

_ - Vracanje kase
Maloprodaja o 20
- Brisanje kase

Napomena:
- za svakog korisnika se odrge dozvola za pristup funkcijama/podacima

svaka dozvola posebno mora imati oznaku ¢lota, Sto znai da je ta vrsta dozvole odobrena
ako Zelite da oddeni korisnik ima apsolutno sva prava, odobrite nmzwvblu br. 25 (ostale nisu
potrebne)

= ZEMLJE
Sifra — unosi se proizvoljna Sifra zemlje.
Naziv —unosi se naziv zemlje.



= VRSTE DOKUMENATA
Sifarnik vrste dokumenata podijeljen je na dva #&ep
1. Vrste dokumenata - unutar kojeg se definiira $inaziv dokumenta,
2. Dokumenti osnovnih knjiga - dokumenti se svrajawnutar zadanih osnovnih knjiga.
Kad imate potrebu za definiranjem novog dokumemi@ e potrebnio isti unijeti. Sifra dokumenta
ograntena je na 5 znamenkKi...
Zatim navodite kod kojilte se knjiga taj dokument koristiti. Za svaki dokunaepotrebno je definirati
karakter da li je ulazni ili izlazni (drugi blok dataka). Ako se radi o izvoznom dokumentu¢ete
ozn&iti, a time omogudujete izr&un cijena iz odréene valute kod ulaznih dokumenata,
odnosnouodi@enu valutu kod izlaznih dokumenata. Ako je poljeezBcijena“ oznéeno, tada se kod
ispisa izlaznih dokumenata d® pojavljivati cijene. Ovime je omogen npr. Ispis otpremnica ili
izdatnica bez vidljivih cijena, odnosno samo s&nbm i jedinicom mjere.
U trecem bloku podataka za gore navedeni dokumenat cefseu koje poslovne knjigse knijizi, tj.
stranu, da li je dugovna ili potrazna te smjer ili+™" .
Vrste dokumenata koji se moraju unijeti i koje senmogu mijenjati su:

Sifra Naziv

POS Poetno stanje

INV Inventura robe

ZAT-K Zatvaranje konta automatikom

AUTOK Automatska kalkulacija u skladiSnom knjigostau
OTPIS Otpis robe

Detaljnije objasnjenje svih obaveznih dokumenatai jeklopu svakog segmenta programa u Koji

dokumenat pripada.
Ovaj sistem obrade dokumenata daje Siroke rwggti knjizenja dokumenata po knjigama prema
Vasim potrebama i organizaciji poslovanja.

= KONTA OSNOVNIH KNJIGA
Sifarnik je vezan uz formu unosa glavne knjige ménih knjiga koje su vezane uz nju. Za svaku od
pome'nih knjiga (salda konti , devizno poslovanje, porezne evidencnjesta troska i aktivnosti
poslovanja) ovdje se moze definirati kaja ¢ce se konta kod unosa glavne knjige otvarati pogdi
pomane knjige
Primjer:
Ako kod unosa glavne knjige zelimo unijeti i podatl salda konti u ovom Sifarniku pod
knjigu salda konti moramo unijeti grupu korita i 22 (ako kupce i dobavljge knjizimo na ta
konta). Kod unosa bilo kojeg anatitog konta koji je u grupi konth2 i 22 otvoriti ¢e se polja
za salda konti.

Vodimo li naSe kupce u inozemstvu na kontifr#lx taj sintetéki konto bi unijeli u knjigu
deviznog poslovanja. U skladu s tim na unos bileganalittkog konta koji péinje sal21
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otvarala bi se devizna knjiga i u jednom korakwhijeli sve podatke. Analogno tome bi za
pracenje troskova po mjestima troSka i po aktivnostpoalovanja za te knjige definirali da se
otvaraju na klasd.

= VEZNE OZNAKE
Koriste se kod ispisa virmana, objavljena su ulsmbm glasilu i kao takva moraju se primjenjivati.

= DEFINICIJA KNJIZENJA
Definira se nan knjizenja pojedinih dokumenata u Glavnu knjigu:

npr. dokumenat "PR" - Primka

e o

RUC v R | [sB3001 P v |+ -
Yel daj - -
i
Y
npr. dokumenat "RNV" — Ran — Otpremnica (veleprodaje)
I

O —
P - -
Eh

MPV v M | 1200 o - |+ =

Prema definiranim kontima te stranama knjizengp k smjeru, knjizittce se dokument u glavnu
knjigu automatski.

= PORUKE
Sifrarnik u kojem Sifriramo poruke koje efe koristimo te ih stoga moZzemo pozivati iz drugih
dijelova programa (npr. Izlazni dokumenti).

= LOKACIJE
Podaci o lokacijama na kojima se nalazi sitni ingenTime se omogdiava pr&enje inventara.

= TARIFE | STOPE
U gornjem dijelu ovog Sifarnika otvaraju Séra i naziv tarife u skladu sa poreznim zakonom.
U donjem dijelu za oddenu tarifnu grupu oddeije se Sifra, datumod kojeg se primjenjujestopa.
Ovi elementi vezuju se uz artikl kao obavezan padat



» POREZNE GRUPE
Direktno su vezane za knjige URA i IRA. za svakuweznu grupu otvara se jedna od knjiga URA ili
IRA.

Polje Opis

naziv knjige  proizvoljno se kreira u skladu sa potrebama

njome definiramo u koju stavku PDV obrasca ulazeggoiz te knjige:
121 [ZVOZNE - s pravom na odbitak porezd. (13. st. 1. t6. 1. i¢l. 14. Zakona)
130 ISPORUKE PO STOPI OD 0%l( 10a. Zakona)
broj ¢ana 220 ZAKOJE SU IZDANI RN, NEZARACUNANE | VL. P.
oznaka knjige (@l. 2. st. 1. t¢. 1a., 1b., 1c....) po stopi od 22%
320 PRETPOREZ U PRIMLJENIM RAUNIMA
(€l. 20. st. 1., 9.1 10. Zakona) po stopi od 22%
Kvacicom ozng&ujemo u koju knjigu spada porezna grupa: URU ilJIR

Porez ozna&ava se samo da li se porez @orzava ili ne

Konta unose za knjizenja porezauma R1, R2 i ulaznih kalkulacija

= VRSTE OBVEZNIKA
Definira polozaj poreznih obveznika u sustavu PRV —
OznakaR1 ozna&ava obveznike PDV-a koji posluju po sistemu pomeaalobit.
OznakaR2 ozna&ava obveznike PDV -a koji posluju po sistemu pomeaaohodak.
OznakaR ozna&ava porezne obveznike koji nisu u sistemu porezdodanu vrijednost.

= MJESTO TROSKA
Otvaraju organizacijske jedinice premeganizacijskoj shemi komitenta, odnosno nize jiegimpo
kojima zelimo pratiti poslovanje.
U naprijed spomenutom Sifarniku konta osnovnih danjza mjesto troSka moze se definirati na koja
kontace se otvarati to polje pa je npr. Maguodrediti da se po mjestu troSka vode samo traskov
klasa 4 ili ptihodi i troSkovi pa bi se definirdttasa 7 i klasa 4 itd.

=  AKTIVNOSTI (POSLOVANJA)
Troskovi su ti koji se oldnho prate po aktivnostima poslovanja.
Npr: TroSkovi odrZzavanja postrojenja koji se voderpzlcitim kontima kao usluge drugih, utroSak
materijala, utroSak rada, utroSak vlastitin prodaa odrZzavanju itd mogu se objedinjiti pod jednom
aktivnoZu poslovanja ili napr. TroSkovi osobnih automolzidgakoje moramo platiti PDV i sl.
| za aktivnosti poslovanja se u Sifarniku "kontan@aih knjiga" mora odrediti na koja konta se
tvarati polje aktivnost.



@GLAVNA KNJIGA, SALDA KONTI | DEVIZNO KNJIGOVODSTVO

< SIFARNICI

=  KONTNI PLAN
Veoma vazan Sifarnik je kontni plan i on je vezanlakalne datoteke Sto z¥iada se unosi za svakog
komitenta. Odnosno, raziii komitenti mogu imati raztite kontne planove. Naravno da za svako
poduzée nije potrebno unositi pojeditrao konta vé se ona mogu prenjeti sa jednog komitenta na
drugog (odjeljak "servis" -> forma "importiranje'g, poslije toga prema Zelji moZzemo popraviti konta
koja nam ne odgovaraju.
Unosi se analitki konto (4 i viSe znamenaka) i naziv.
Ne postoji li u Sifarniku podrazred sintetike (ja), grupa (2 broja) ili klasa (1 broj), automatsk
otvaraju forme za otvaranje istih. Za klasu, grupintetiku na gornjem dijelu forme mogu se otvorit
zasebni dzepi sa formom gdje se vrSi unos istih Sifarnika.
Odretuje se jos da li je karakter konta dugovni ili paimi. U polju tarifa odrduje se da li je taj konto
osnovica za koju tarifnu grupu. Ako je, bira sefter grupa, a ako nije ostavlja se prazno.

= GK/SK/DK
(FORMA UNOSA PODATAKA U GLAVNU KNJIGU | POMO €NE KNJIGE)
Univerzalna forma koja sluzi za unos podataka wrglaknjigu i poméne knjige kao Sto je devizno

poslovanje, salda konti kupaca i dobadjaporezne evidencije, mjesta troska i aktivnogsiigvanja.
Osim toga iz te forme moZze se brzo pristupiti agidnom knjigovodstvu...

Forma je izvedena na &ia da se jednim unosom popunjava glavna knjigeeigymane knjigecime
se u mnogome Stedi na vremenu unosa podataka.eéAkogppmanim knjigama rezultat akcije novi
dokumenat, okdno se prijenosom podataka iz pamin knjiga vrSi knjizenje u glavnu knjigu te
pomaine knjige.

Unos zaglavlja glavne knjige (tipka <Ctrl> + <1>)

Kod svakog unosa prvo definiramo vrstu dokumentajégov broj, datum i datum knjizenja. Vrsta
dokumenta poziva se iz osnovnog Sifarnika "vrsteudoenata”. U gornjem popisgr{du) mogue je
pretrazivanje dokumenata:
- na nd&in da se insertira novi slog i odabirom vrste dokuata i broja koji vé postoji
pojavit ¢e se zeljeni dokumenat
- klikom na gumb "svi" pojavitte se prozor "vrste dokumenata". Ako odaberemo jednu
vrstu suziti¢emo izbor u popisu na zadanu vrstu i ukucavanjeajabdokumenta
postavljamo se na zeljeni dokumenat.

Unos stavaka glavne knjige (tipka <Ctrl> + <2>)




Po potrebi u zavisnosti od broja konta mogu seujdficiti polja mjesto troSka i aktivnost. Unosom
stavke one se prikazuju u popisu za naprijed defini vrstu dokumenta. Za svaki dokumenat sumira
se dugovna i potrazna stranaduaa se saldo.

Da bi bilanca bila u ravnotezi potrebno je i svgegdmane dokumente dovesti u ravnotezu. Klikom na
gumb "GK=?" mogu se vidjeti svi dokumenti koji imagaldo razliit od 0, a po potrebi se mogu i
ispisati.

Devizno knjigovodstvotvara se uvijek kad koristimo konto koji je vezan praenje poslovanja u
stranoj valuti. Prvo se poziva banka, valuta i dgta progrante povii tecaj iz tetajne liste ako je
ona azurirana. Ako nije moze se direktno unijetafetime ¢e se popuniti t&ajna lista.

Za salda konti kupaca i dobavlfa otvoreno je i polje partner. Kod pronalazenja par@nmogde je
ukucati prva slova pidemuce se pojaviti najblizi slog ili ukucati mati broj partnera.

Unos podataka salda konti kupaca i dobavljéa (tipka <Ctrl> + <3>)

Na konta u glavnoj knjizi koji traze i unos podaaka salda konti otvoriite se joS ovaj dodatni
izbornik, pricemu se unose podaci karaktetistiza valenje salda konti. Zatvaramo li pnjem vé
otvoreni r&un, na tipku <F9> otvaramo dopunski prozor u kojemzemo prema odabiru vidjeti
otvorene ili sve stavke détiog partnera. Tipkom <F3> moZemo prebacivati ¥dijaa desnu stranu
racune kojic¢e se zatvoriti. Pri tome program vodtuaa da se zatvori ¢ao toliko ra&una kolika je
vrijednost ukucana na polju glavne knjige. Kad jgednost iskoriStena tipkom <F3> dani se
konano prenose u salda konti. U gornjem dijelu ekram@e se provjeriti dali stavke salda konti
odgovaraju vrijednosno stavkama u glavnoj knjizioAo nije sldaj, mogue je ispisati razlike.

Unos podataka o porezima (tipka <Ctrl> + <4>)

Po unosu podataka u salda konti dalje se unosi mopgorezne knjige (KIR-a i KUR-a). Unosi se
stavka, broj réuna i datum iz prijaSnjeg unosa te se trazi unodekoa koji se knjizi osnovica poreza.
Ako je u kontnom planu za taj konto definiranafegrprogramce sam powvé tu tarifu i puni iznos
racuna podijelitice na osnovicu i porez. Tipkom <F3> prenose se umesegovi u glavnu knjigu,
KIR-e ili KUR-e.

U gornjem dijelu, na sredini osnovne forme imam® peke opcije koje nam dodatno olakSavaju rad.
Prva jeprikaz samo GKSto nam sluzi za brze pretrazivanje kadtéseo" po dokumentima, jer je
onda otvorena samo glavna knjiga i ne otvarajuosegdne knjige.

Na gumb GK=?" trazimo dokumente koji iz kojekakvih razloga nisgpotpunosti zatvoreni odnosno
imaju saldo.

Na gumb'SK=?" trazimo neravnotezu glavne knjige i salda konteddrnam se informacija koji su to
dokumenti te koja je vrijednosna razlika iztnesalda konti i glavne knjige.

Gumbima“ulazni” i “izlazni” pozivaju se forme ulaznih i izlaznih dokumenataeksy vezane za

skladiSno poslovanje (prethodno su objasnjene).
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Na gumb*SVI” otvara se forma u kojoj mozemo izabrati filtrirmrikaza podataka po samo jednom
dokumentu. Ukucavanjem broja dokumenta kod pomsd)(pozicioniramo se na trazeni dokumenat
ili tu vrstu dokumenta trazimo &&i po njima strelicama.

Znamo li vrstu i broj dokumenta koji trazimo mozege lako né i unosom dokumenta na ¢ia da
odaberemo vrstu broja dokumenta. Nastavkom rapka(tckEnter>), ukoliko takav dokument postoji,

program ga pronalazi i postavlja se izravno naanjeg

U gornjem desnom kutu forme nalazi se gumb putejagka@lesnom tipkommisa, dobivamo plutaju
izbornik s dodatnim mogdgmostima. Neke od njih moga je pokrenuti direktno putem gumbi na formi.

= ZATVARANJE KONTA
Ovu formu koristimo za potrebe zatvaranja klasa. pSkova (klasa 4). Za slaj da koristite vlastiti
kontni plan omogéeno je da sami definirate raspon konta koji zeliieomatikom zatvoriti. Prikazom
saldiranja pojavitte vam se konta koja se zatvaraju sa iznosima. jpat& mogidnost zatvaranja po
mjestima troSka, ako ih koristimo. Nakon kontrolekdmenat prebacujemo u glavnu knjigu. U
Sifarniku vrste dokumenata moramo imati u glavngjzk otvoren dokumenat pod nazivoldAT-K".

Ako ga nemamo prograte javiti poruku da se on otvori.

= POCETNO STANJE
Pri formiranju p@etnog stanja u novoj godini, kao prvo potrebnotponti nove datoteke i u novoj
godini otvoriti ovaj program te izvrSiti kontrolaltela.
Prvo odaberemo komitenta iz kojeg Zelimo prenjetigtno stanje. Zatim kliknemo na guryirenesi
(importiraj) POCETNO STANJE"Programée sam formirati salda za salda konti, glavnu knjigu

devizno poslovanje.
% 1ZVIESTAJI

Cetiri su osnovne grupe izvjestaja:
1. Bilanca,
2. Kartica glavne knjige,
3. Kartica salda konti,
4. Dnevnik knjizenja

Svaki ovaj izvjeStaj moze ukkivanjem ili iskljwivanjem pojedininh parametara dati¢vebroj
zasebnih izvjeStaja, veprema potrebama koje imamo. Prema tome, kojeikd&godataka trebamo,
automatski se prilagiava i ispis izvjeStaja (stranice) na portret iljza€ ...
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@NSKLADISNO KJIGOVODSTVO
Unutar ovog segmenta knjigovodstva moze se voditenjalno knjigovodstvo, robno knjigovodstvo i

proizvodnja, a obuhvane su i specifnosti ugostiteljskog poslovanja sadeémjem normativa.

< SIFARNICI

=  ARTIKLI
Polja koja su obavezna za popunjavanje kod artdalifra, naziv, grupa, jedinica mjere i tarifgi(o

ako se en radi o slozenom artiklu). Ostala poljgs®zvoljno mogu i ne moraju popunjavatiéve

prema potrebama korisnika.

Polje Opis
Sifra unosi se proizvoljna numekia ili znakovna Sifra artikla
Vrsta ozn&avaju se artikli prema podanim vrijednostima
Naziv puni naziv artikla
Skraceni ) , ,
_ skrateni naziv artikla
naziv
Niz znakova po kojima Zelite obiljeziti neki zajetki identitet skupine artikala (poput grupe). Pogodn
Skupina zadodatne izvjeStaje razvrstavanja artikala s tladi se mogle koristiti pojedine znamenke (npvepr
dvije...: dobivanje izvjeStaja koji uklfuije sve artikle kojima skupina fioje sa znakovima “AA").
svi artikli moraju biti raspordeni u jednu od grupa pa je polje grupa obavezno.
Grupa Polje grupa moZe se izabrati iz popisa, a ako r&ojidipkom F2 prelazi se izravno u Sifarnik grupa
gdje se vrSi urdivanje tog Sifarnika. 1z Sifarnika grupe ¥¢ease tipkom <ESC=2ime ozn&ena grupa
biva prenijeta u artikle...
mozemo detaljnije razvrstati artikle unutar zadgngpe ako nam je to potrebno. To
Podgrupa — - o
polje nije obavezno. Princip popunjavanja, tj. ddale isti kao i kod grupe...
ovo polje moze se popuniti unosom nurtidh znamenaka iz artikla iliditavanjem
BarKod koda skenerom. Po tom polju pretrazuju se artiikasi. Na jednu vrstu artikla
mozemo unijeti viSe raziitih bar kodova. Na tipku <F> vrSimo unos bar kodov
Jedinica poziva se iz liste, a ako ne postoji tipkom <F2>Zmae dodati u Sifarnik jedinica
mjere mjera...
VPC/MPC veleprodajna/maloprodajna cijenétava se iz posljednje primke, ili se unosi

Proizvodaé

iz menija partnera bira se proiziag ili dobavlja

Tarifa bira se tarifna grupa iz Sifarnika tarifnih grup&aju artikl spada
Zalihe min. | minimalnih kolgina zaliha
Zalihe max. = maksimalnih kokina zaliha
Otpis postotak otpisa iz vlastitog Pravilnika ili odludrtnicke ili Gospodarske komore
Rabat % rabata za oddeno razdoblje
Vrijedi _ L
razdoblje za koje vrijedi rabat
od —do
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= SLOZENI ARTIKLI
Pregled svih artikala
U Sifarniku artikala definira se artikl sa vrstoi®""— slozeni paket od kud se patula Sifarnik
sloZzenih artikala, a tu se odrge sastav sloZzenog artikla u kati. SloZzeni paket moze biti
sastavljen od viSe artikala, robe, materijala ugsl Prodajom sloZenog paketa isknjizavaju se
sastavni djelovi paketa. Karakteristika sloZenokepe je da se za njega ne definira tarifa poreza

jer je za svaki elemenat paketa wefinirana tarifa.

Polje Opis
. bira se Sifra artikla iz Sifarnika artikala (sviiaartikli koji imaju oznaku S slozeni
Sifra vaket)
Koli ¢ina unosi se koliina u kojoj je artikl zastupljen u slozenom proiduo

Cijena paketa oddelje se u Sifrarniku artikla, a po kojoj se isti gage...

* GRUPE | PODGRUPE

Polje Opis
Grupa to polje je kod unosa artikala obavezno stogatagSifarnik mora popunjavati
Sifra proizvoljno se bira numeika ili znakovna Sifra
Naziv unosi se naziv grupe
Stopa troSarine | postotak troSarine proizvoda (npr. kod ugostitedjst

Podgrupa
Sifra - proizvoljno se bira numaetka ili znakovna Sifra.
Naziv -unosi se naziv podgrupe za gore zadanu grupu.

= JEDINICE MJERE
Forma namijenjena popunjavanju Sifarnika mjerndinea...
Sifra - uobitajena skréenica za mjeru (npr. "kom")
Naziv - puni naziv za jedinicu mjere (npr. "komada")

VRSTE DOKUMENATA ZA ROBNO KNJIGOVODSTVO

Osnovne grupe dokumenata unutar kojih se moguidsfirazne vrste dokumenata dijele se na:
1. Ulazne dokumente
2. lzlazne dokumente
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=  ULAZNI DOKUMENTI
Svi ulazni dokumenti robnog knjigovodstva imaju @anu formu unosa podijeljenu u pet osnovnih
dijelova.
U naslovnoj traci navedeno je skladiSte na kojeds®se podaci unutar prozora/forme. Imamo li viSe
vrsta skladiSta moramo obratiti paznju koje je gidee aktivno i po kojim cijenama se vodi skladiSte
U zavisnosti od vrste cijena po kojima vodimo skidésl otvara se adekvatni izbornik kod kalkulacije
stavaka ulaznog dokumenta. Zelimo li promijenistur skladista moZzemo to tipkom <F7> ili klikom
lijeve tipke miSa na ikonu u gornjem desnom ugiwemu nam se otvara forma za odabir skladiSta.
U lijevom gonjem djelu forme bira sersta dokumenta robnog knigovodstva iz Sifarnika vrste
dokumenata osnovnih knjiga.
Broj dokumenta dodijeljuje sam program prema rastm redoslijedu svake vrste dokumenta, a
proizvoljno se moze ukucati i vlastiti broj. Odrddse ve& postojéi broj, pozvatée se vé kreirani
dokumenat. Na \éepostojéem i proknjizenom dokumentu ne mogu se raditi nileairomjene, isti se
moze samo pregledavati i vrSiti izlist. Knjizengkdmenta provodi se tipkom <F5> ili klikom miSa na
ikonu. Po knjizenju dokumenat mijenja boju iz cuneervenu. Vazno je e da se knjizenje moze
zasebno izvesti knjizenjem u robno, odnosno fijakei knjizenje (glavna knjiga, knjiga ulaznih
dokumenata...). Od verzije 2.5 robno knjizenje migrebno, obzirom da postoji sustav generiranja
podataka robnog knjigovodstva.
U sluaju greSke kod knjizenja sa <CTRL> + <K> te <CtrF+ (obratite pozornost u kojem stupcu
polja senalazi slovo ,D* te je polje crveno) mo&dokumenat rasknjiziti u svako od knjiga u koju je
knjizen i po ispravku ponovno proknijiziti.

Polje Opis
unosi se datum dokumenta
Datum . . o : :
dok . Ako je za vrstu dokumenta odieno da se iskazuje i vrijednost u stranoj valuti
okumenta
(Sifarnik vrste dokumenata osnovnih knjiga) poj&eitse dodatna polja
Banka poziva se banka preko koje se vrsi platni proméhszemstvom
Valuta iz Sifarnika valuta poziva se néana jedinica u kojoj se vrSi transakcija

Datum tefaja  unosi se datum pod kojim se vrSi pkena valute u kune

Tecaj uzima se iz t&ajne liste ili se proizvoljno unosi

U donjem lijevom djelu unose se podaci na temedgjihkse kreira vlastiti ulazni dokument. To su
osnovni podaci dobavljaéu, broju raéuna, broju otpremnice i vrijednosti robe.
Vrijednost robe — vrijednost nabavljene robe po troSkovima kupnjeb&vaa vrijednost umanjena za
primljeni rabat). Vrijednost robe se koristi darbhs mogli pratiti ukupne troskove prilikom izrade
kalkulacije te samim time pratiti ispravnost ukuitepodataka.
Srednji dio forme ima dva dzéjai : “Raiuni / TroSkovi“ — <CTRL> + <R> |

“Stavke” — <CTRL> + <S>
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=> Ratuni / TroSkovi:

Unose se podaci o ulaznimémamima vezanima uz ulazni dokument (primku). Prikatadokumenat je
logi¢no ulazni rgun za robu. Unosom potrebno je za svaki dokumethagditi njegovu vrstu te broj.
Broj dokumenta prograrée sam ponuditi, no ukoliko se on kombinira ¢ uaesenim dokumentima,
npr. u Glavnoj knjizi, potrebno je navesti broj k¢g slijed&i novi i ne kosi se s onima &e
koriStenima. Konto je bitan podatak kojim se diije knjizenje u glavnu knjigu i salda konti (npr.
2200 — konto don®h dobavlj&@a). 1znos koji se upisuje je ukupni iznos nekogurea. Dakle, s
uratunatim porezom. Da bi se mogao tarifirati nekiura koristimo se slijedegm odjeljkom forme
(nize). Unosi se stavka i konto nekog troSka, njagosnovica tarifa te iznos poreza. Time se
omoguava knjizenje u porezne knjige te glavnu knjigu.

Izrazito je vazno ozrdti ulazni ra&un da je zavisni troSak ako on predstavlja ulamsak za neku
robu kao Sto je carina, prijevoz i&ip. Kad zavrSimo unos troskova, uz pretpostavksmda unijeli
stavke ulaznog dokumenta (primke), mozemo izvi&ieraspodjelu troSkova po stavkama primke
klikom na gumb “Raspodjela zavisnih troSkova” (ueeguvjet da su unesene stavke ulaznog
dokumenta).

Financijskim knjizenjem primke, knjize sectmi u glavnu knjigu, salda konti i knjigu ulazni&tuna.
Naravno, ako je to tako navedeno.

Stavke -dZept za unos stavaka primke otvara se kombinacijom #@K RL> + <S> ili klikom misa

na dZzepi. Nova stavka otvara se tipkom <INSERT> ili klikamSa na znak “+” prtemu se ujedno i

dodijeljuje redni brogtavke

Artikl - bira se iz postojeg Sifrarnika artikala klikom misa na padajdistu (gumb trokutia

polja) ili kombinacijom tipki <ALT> + <DONJA STREIGA>. Upisom jednog ili viSe getnih slova

u polje artikl moze se prodiili blize pozicionirati artil kod pretrazivanja.

Veci i opsezniji pregled artikala dobiva se na tipkes= (vidi “Odabir artikala”).

Pozivanjem artikla u ulaznu vrstu dokumenta izikartobe povl&e se podaci o vrijednostima zadnjeg

ulaza. Imamo li testale nabave sa istim vrijednostima upisuje sedaiitina te ako nam vrijednosti

odgovaraju (na tipku <F12>) spremimo upis sloga.

Ne odgovaraju li nam bilo koje vrijednosti iz dogjelijela kalkulacije mozemo ih proizvoljno

mijenjati. Promijeni li se bilo koja od vrijednogirogramée sam preraunati vrijednosti ostalih polja u

skladu sa datom promjenom. Spremanjem upisanogm sdikl se dodaje u popis, pdaea se

proknjizena vrijednost troSkova kupnje na lijevongbj strani forme i smanjuje se saldo.

Na desnoj strani forme su zbirni podaci za cijekaimenat po pojedigaim elementima kalkulacije.

Kad se uskladekupni troSkovi (ukupna nabavna vrijednost, zavisni troskovi Bkavi kupnje) sa

proknjizenom vrijednofu po stavkama, odnosno kad se saldo svede na noibemo pristupiti

knjizenju dokumenta. Procedurom knjizenje dokumenta dokumenat se jgpisuknjige koje su

definirane u formi “vrste dokumenata po osnovninjigama“. U gornjem lijevom popisu dokumenata

knjizenjem dokumenat mijenja boju iz crne u crvébol je znak da je dokumenat proknjizen, poslije

c¢ega se dokumenat visSe ne moze mijenjati. Ako jeudwnat knjizen na karticu robe, polje pod
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oznakom “K” je crvene boje. Ako je knjizen u findjske dokumente, tada je polje pod oznakom “F”
crvene boje. Odnosno, cjelovitim knjizenjem obapslja crvena. Treba napomenuti da kod novije
verzije progama nije potrebno knjiziti dokumenataaticu robe...
Na desnoj strani forme su sumarni podaci po ukupdokumentu.

Bitno je naglasiti da su kod ulaznih dokumenatadgedinirani dokumenti poput ,AUTOK" -
automatske kalkulacije. Automatska kalkulacija gkuimenat kojim se vrSi prekalkulacija cijena
prodane robe u ovisnosti o kalkuliranoj cijeni.Bjer je veleprodaja gdje jéest sl¢aj ulaznog
kalkuliranja cijene robe, a ista se proda po drugeji (ili se odobrava prodajni rabat). Time seasa
potreba da se za navedeni iznos razlike &imelkulirane i prodane vrijednosti korigira autdsiem
kalkulacijom.

Unos se vrSi odabirom vrste dokumenta ,AUTOK" tgopojavanjem ostalih podataka kao Sto su broj,
datum i dobavlja (vasa firma). Spreme se podaci te se iz izborpkeeiraj* odabire naredba
»JAutomatsku kalkulaciju“. Pokretanjem ove procedudi cete obavjeSteni o potrebi aZuriranja
(generiranja) podataka robe kako bi bili pripremijadekvatni podaci za kreiranje dokumenta.

Za automatsku kalkulaciju obavezno je otvoriti urgtokumenta ,AUTOK". U knjizenjima vrsti
dokumenata potrebno je definirati da se u sklagiEnjizi dokumenat knjizi u karticu robe i u knjigu

popisa na dugovnu stranu sa smjerom ,+"“.

Ispis i pregled dokumenta moze se dobiti tipkom <F10> ili klikonigana ikonu PISA&.

Ostale opcije opisane su postavljanjem miSa na $amuiolu...

Akcije

Gumbom “Akcije” (desno gore) prikazani su gumbi:

<F7> Skladiste vrSi se odabir (promjena) skladiSta

<F10> ISPIS za odabrani dokumenat dobiva se pdikémmenta prije ispisa

<F5> Knjizi sve pokretanjem proknjizie se dokumenat r@articu robe td-inancijski

K... proknjiZit¢e se dokumenat samo Karticu robe

F... Proknjizitce se dokumenat samk@nancijski

Sifarnik / Zaliha Pozivanje forme prikaza artikataprikaz zalihe... (zajedtki Sifrarnik)

Nabava robe Otvara se forma koja prikazuje, z&lama kojemse trenutno nalazimo, cijene po ulazu
(nabavi)

Azuriraj cjenik

Dodaci
Odjeljak kojim su odréene dodatne mogunosti:
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uzmi cijene po skladistu

ako je polje ukljueno, tadace se kod unosa nove stavke, a koja jé weala ulaz u tome
skladiStu, popuniti polja poposliednjem ulazu glgdé samoto skladiSte. Ako je polje
iskljuéeno, programée ponuditi ulazne elemente posljednjeg ulaza gledagva
skladista.

ispis Sifre artikla

kod ispisa kalkulacije dodage 8z naziv, i polje Sifre artikla

AUTOK od paetka dok.

ako je polje ukljdeno (preporéa se da bude iskfeno) izr&unavatice se prekalkulacij
po svim poljima. Ako je iskljgeno, prekalkulacijate biti izra¢unavana od RUC-a ¢

maloprodajne vrijednosti.

Generiranje kartice

otvaranje forme putem kojerSeautomatsko generiranje (aZuriranje) kartic robe

Prijenos podataka

Otvarase forma koja omoguie prijenos podataka izre dokumenata (ulaznih i izlazn
u bilo kojem smjeru). Prije samog pokretanja pdjgm potrebnoje unijeti zaglav

dokumenta (lijeva strana forme — podaci dokumenta)

<F9> kartice...

otvaranje forme za dobivanje izégego dokumentima i kartici robe...

Serijski brojevi

forma koja omogéava unos serijskih brojeva za robu radi ¢grga (npr. trajanj
jamstava...)

“polje za unos”

ako polje “FN” nije ozn&eno,tada unosom prvih znamenaka suzavamo izboakst
dokumenta gledafii prve znamenke Sifre artikla. Ako je polje “FN” lijd¢eno, tada s

suzava prikaz stavaka po znamenkama koje se natatar naziva artikla.

Izbornik Kreiraj

Automatsku kalkulaciju

Vidi opis pod “AUTOK”

VrSi prergun veleprodajne i maloprodajne cijene artikala, ojaci ili uvecavajlti

Zapisnik o promjeni cijene zajihovu cijenu. Kreirani dokumenat nema Katia, ali vrSi prekalkulaciju cijena pren

svu robu Zelji, alii prema mogénostima vodé racuna da veleprodajna cijena ne moze biti m
od nabavne...

Izbornik Obrisi

Sve stavke odabranog
dokumenta...

Na najbrzi mogti ntin ¢e obrisati sve stavke odabranog dokumenta. Pograhoisanje

stavaka p&etnog stanja, jer ima veliki broj stavaka...

Izbornik AZuriraj

Cijene na temelju odabrang
dokumenta

Vr8i zapisivanje Veleprodajnih i Maloprodajnih caige uSifrarnik artikla iz stavak

«

odabranog dokumenta. Zapie biti izvrSen za ofne ako je tako navedeno u skald

odabranog dokumenta.

Cijene na temelju
posliednjeg ulaza gledaju

skladiste u kojem se nalazit

Zapisuje cijene u Sifrarnik artikala i to posljeérga koje je izriden ULAZ gledajéi samo
dokumente “PR” (primka) i “PS” (p®tno stanje) s time da se cijene vade s

dzdokumenata skladista u kojem se nalazimo.

Cijene na temelju
posliednjeg ulaza gledaju
sva skladista

Isto kao u prethodnoj stavci, samo Sto se vadeg@dokumenata neovisno o skladist
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= |ZLAZNI DOKUMENTI
- izrada izlaznihdokumenata skladista
Ispod naslovne trake navedeno je skladiSte nadem@inose podaci unutar prozora/forme, te po kojoj
cijeni se vodi skladiste. Zelimo li promijeniti skliSte tipkom <F7> otvaramo S$ifarnik skladita i
odabiremo Zeljeno skladiste.
Na lijevom dijelu forme izlaznih dokumenata unos saglavlje dokumenta, odnosno svi vazni
elementi dokumenta. Odheje se vrsta i osnovni podaci o kreiranom dokumentu
VD - ozna&ava vrstu dokumenta i bira se iz postegg Sifarnika.
Broj - odreiuje se programski po rasem redoslijedu u zavisnosti od vrste dokumenta s
mogutno&u promjene. Odredi li se ¥gostoj€i broj pozvatée se vé kreirani dokumenat. Na e
postoj€éem i proknjizenom dokumentu ne mogu se raditi kiea promjene moze se samo
pregledavati i vrsiti izlist.

Kupac - iz Sifrarnika partnera poziva se Zeljeni kupac

- (tipkom <F2> poziva se forma za opseznijtinaodabira partnera

Dokument i broj odnosi se na ulazni dokument partnera po kojem ask masS izlazn
dokumenat
Vezni dokument pronalazi se we kreirani dokumenat koji je prethodio dokumentu e

izradujemo (npr. ponuda, otpremnica, i sl.). Padajlistace nam ponudil
sve vrste dokumenata po gore definiranom partneru.

iz liste odaberemo broj u zavisnosti od prethodrefindane vrste

Broj : : .

dokumenta i partnera na kojeg se dokumenat odnosi

ozna&avanjem polja razmaknicom ili klikom miSa mozemosS neezni
Prebaci dokumenat prekopirati u dokumenat koji kreiramo. Prebacivanju

moZzemo izmijeniti podatke koji nam ne odgovaraju

Datum, datum DVO,

unosi se proizvoljno s tim da se nudi sistemskilaiakoji se moze mijenjati
datum valute

Model definira se proizvoljno u skladu sa zakonskim psopa i Zeljenom
ode
kontrolom podataka u polju poziv na broj

kreira se automatski kombinacijom broja vrste do&nta i matinog broja
_ _ il IMBG

Poziv na broj .. . .
partnera sa kontrolom prema naprijed zadanim maoueld slwaju potrebe

struktura poziva na broj moze se proizvoljno mign;

Ako je za vrstu dokumenta odieno da se iskazuje i vrijednost u stranoj valuifiaBik vrste
dokumenata osnovnih knjiga) poja¥é se dodatna polja

Banka poziva se banka preko koje se vrSi platni proméngzemstvom

Valuta iz Sifarnika valuta poziva se néana jedinica u kojoj se vrSi transakcija
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Datum tecaja unosi se datum pod kojim se vrSi piana valute u kune

Tecaj uzima se iz t&ajne liste ili se proizvoljno unosi

Polja nac¢in isporuke, mjesto isporuke, na dan i rok isporukeproizvoljno se popunjavaju prema

potrebi.
Komentar slobodno se unosi poruka partneru koju nismo reghnaveli
Ispis preuzeo prikazuje se kod ispisa tekst "preuzeo” uz lingupptpis
odabire se iz Sifarnika poruka na kraju dokumenta
Poruka U Sifarnik se unosi tekst koji sese koristi...
PopUNio bira se iz Sifarnika ili se direktno kreira u Sifd&e odgovorna osoba za

sastavljanje dokumenta

o ako je polje ukljgeno na ispisu dokumenta big ispisano polje ,preuzeo”
ISpis ,preuzeo” L ) . .
namijenjeno za potpis kupca, odnosno preuzimetetja

ako je polje ,izvozni dokument” ukljien, tadace zataj dokumenat biti po
stavkama redefinirano postavljanje porezne stopeze. Radi se onultoj

_ stopi ,1IZVOZ". Ovo polje moguée je mijenjati samo ukoliko dokumenat
Namjena . , N - .
nema stavke. Time se omagie kreiranje dokumenta s artiklima koji

imaju neku od poreznih stopa (npr PDV) da na sebesidu svoju stopu, jer

sluze za izvoz koiji je oslolkden poreza, «epredefiniranu stopu “1ZV0OZ".

Sredisnji dio forme unosa odien je za unos stavaka dokumenta. Unosom stavkenatghki se kreira
redni broj stavke. Poljarsta artikla i grupa artikla sluze za lakSe pretrazivanje artikla odnosno
suzavanje izbora artikala. Ta polja se ne morapupfavati ako se artikl direktno pretrazuje na polj
artikli.

Definiranjem artikla povléi se maloprodajna cijena, veleprodajna cijena inayeni rabat za datog
partnera. Svi podaci se mogu proizvoljno mijenjatnosom kokina dobivaju se vrijednosti za
pojedine stavke. Ako je za vrstu dokumenta ddn® da se iskazuje i vrijednost u stranoj valuti
(Sifarnik vrste dokumenata osnovnih knjiga) pojaist se dodatna polja sa desne strane stavaka i
vrijednosti u definiranoj valuti na lijevoj strafarme.

Kombinacijom odabira artikla koji oddeje ,paket* (vrsta artikla - ,P*) sve stavke koj@exle paket
vezane su uz njega i ne prikazuju se pojetgiiaacijene tih stavaka. Na taj da odredili smo neki
paket (kao npr. slozeniartikl, kao kod radnog nalogituacije i sl.) te uz njega vezali elemente,
odnosno artikle, kojte se sukladno time rasknjiziti. Time imamo mégpst izrade réuna kojice
sadrzavati naziv proizvoda (paketa), te njegovensege...

Dodaci...
- operacije nad podacima kao 5to su:

<F10> ISPIS prikaz dokumenta prije ispisa

ispis drugog reda, npr. n/r magost da se kod drugog reda adrese, prilikom ispsdoda ovdje upisani tekst

<F5> KnjiZi SVE isto kao i kod ulaznih dokumenata
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K... isto kao i kod ulaznih dokumenata
F... isto kao i kod ulaznih dokumenata
Opcije

Ispis adrese DESNO

ako je uldgno, adresa se ispisuje na desnoj strani, u paotivma lijevoj strani papira

IspiSi skr&eninaziv kupca

ako je ukigenoispisuje se kod adrese kupca &mg a u protivnom puni naziv

Ispis adrese na vrhu

dade se ispisivati adresa na vrhu papira (ako ne,rgapprazan i pogodan ispis
papire s vé otisnutim logotipom)

Ispis grafékog logotipa

iskljgena prethodna opcija te uldgna ova, uz pretpostavku da jedma i ugraen

graficki logotip, rezultira ispisom grafkog logotipa kod izlaznog dokumenta (npiuaa)

Prikaz poreza na ispisu

ako je polje isk§no, née se ispisivati porez. Samo zadslyako vam ikad takva

moguenost treba.

Prikaz polja rabata ispisa

omagie odrelivanja izgleda réuna dodavanjem ili izostavljanjem prikaza poljaatab

dokumenta

Ispis na dnu datuma ispisa

ako je polje uldpp, na dnu ispisanog dokumenta ispisase datum ispisa

Iscrtavanje linije zaglavlja

mognost odabira izgleda dokumenta sa ili bez crtanjmlzaglavija

Ispis serijskih brojeva

ukoliko se prate serijskbjbvi po stavkama dokumenta, ukignom ovom opcijom,

ispisivati¢e se nakon ispisa stavaka serijski brojevi

... sadrzaj sloZenih artikala

ako je polje ukfjno iakoimamo stavku sloZenog artikla, nakon njegaspisa ispisate
se okega se sve on sastoji

prikaz polja Sifre ispisa

vidi opis kod postavljamiSa na kontrolu

crtaj linije stavaka

odabir izgleda dokumenta néimdase odabere mognost iscrtavanja linije stavaka k

ispisa dokumenta

crtaj linije dokumenta

vidi opis kod postavljanjaSanna kontrolu

moguost da se kod ispisa dokumenta ispiSe i Sifranpeat

Linkovi — vidi opis kod ulaznih dokumenata

Ostalo

Redosljed

Redosljedni ispis popisa dokumenata wguammst praenja dokumenata koji nedostajt

Ju

nizu (Ako se Zele pratiti samo dokumenti atiee vrste, izvrSite prethodno suzavanj

izbora / filter / po toj vrsti dokumenta)

Za ostale opcije opis je prikazan prilikom postamjp miSa iznad navedene kontrole.

= [INVENTURNE RAZLIKE
Forma kojomse vrSi evidencija, odnosno popis robeodréeni datum. Time se evidentira stvarno

stanje stanja robe spram knjiznog.

U gornjem dijelu forme odabire se skladiSte za lsgj&eli izvrSiti inventura.

Opis zn&enja polja:
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Popisne liste artikala
- odreiuje se raspon artikala kaje biti automatski dodani u inverturnu listu (ukalikelimo da s

inventura automatski generira)

Svi Svi artikli ¢e biti dodani u listu

imaju Promet u godini samo artikli koji su imaliopnet u tekdoj godini biti ¢e dodaniu listu (zadana vrijednost)

imaju Saldo na dan popisa samo artikli koji imagldena dan popisa bite dodani u listu

po Sifri ako je ukljgeno, tadate generirana lista biti sortirana po Sifri artikalaprotivnom pc

nazivu

Vrste artikala — odabiru se koje vrste artikégabiti dodane u listu

KnjiZzno = Stvarno st. Ako je polie ukfeno, tadace se prilikom popunjavanje stavaka polje stvarramjst
popuniti vrijednodu knjiznog stanja. To je klasii primjer gdje se pretpostavija da je
stanje robe po dokumentima jednako onome na “foliakon toga mijenja se samo
stvarno stanje onih artikala kojima stvarno stargedgovara knjiznome.

Stvarna zaliha vidi opis kod postavljanja miSa oatkolu

Popuni stavke nakon odabira prethodnih opcija tpupfavanja zaglavlja dokumenta (broj, datum,

naslov) vrsi se popunjavanje stavaka artiklima...

Odabirom artikla za koji se unosi stvarna &wia, iz knjigovodstva se powaknjizna

koli¢ina, obr&unava se razlika i troskovi kupnje.

Polja ispisa — koja poljée se prikazivati prilikom kreiranja izvjés

Stvarno stanje prikaz stvarnog stanja kod ispisa

KnjiZznostanje prikaz knjiznog stanja kod ispisa

Inv. razlika prikaz inventurne razlike kod ispisazlika izmetu knjiznogi stvarnog stanja)
Cijena TK prikaz cijene po troSkovima kupnje

VPC prikaz veleprodajne cijene artikla (iz Sifraniartikala)

MPC prikaz maloprodajne cijene artikla (iz Sifrdaiartikala)

Opcije — dodatno podeSavanje kod ispisa

bez koltina vidi opis kod postavljanja miSa na kontrolu
Razlika ispis samo artikala koji imaju razliku
Prijenos Prijenos dokumenta u izlazne dokumente.

Ukoliko dokumenata ima stavke s utenim razlikama, tadae se prijenosom kreirat
izlazni dokumenat pod Sifrom “INV” (inventurne rda) te ¢e se u njega prenijeti sve
stavke koje imaju razliku (viSkovi i manjkovi) izmhe knjiznog i stvarnog stanja.
Knjizenjem tako kreiranog dokumenta aZurira serstvasa knjiznim stanjem skladista,

odnosno, dokumenat se knjizi u zadane knjige.

Za provaienje inventure obavezno je u Sifarniku vrste dokuate otvoriti dokumenat pod nazivom
-INV*“. Definirati knjizenja u knjigi popisa i skladnom knjigovodstvu kao potrazno +.
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Poslije inventure potrebno je pokrenuti automatsidlkulaciju jer je roba izasla po troSkovima kupnje
a automatska kalkulacijge izravnati vrijednosti.

= OTPIS
Forma otpisa nudi nam pomhdod otpisa robe, materijala, ambalaze i dr. Imdmo Sifarniku
artikala uneSene postotke otpisa za dozvoljeno, kato rastep i krdu program nam moZze poriial
tome da nam iztaina kolike su nam dozvoljene kihe za otpis.
Za provatenje Otpisa potrebno je definirati dokument “OTPI& izlazni dokument s definicijom
knjizenja POTRAZNO "+". Isti se uobajeno knjiZi u "skladidno knjigovodstvo" i "knjiquopisa".
Po pozicioniranju nakladiSte insertira se sloga rednim brojem otpisa. Datum je na dan otpisa.
Razdoblje - p&etni i zavrsni datum u kojem zelimo izdvojiti pokiat
Slijedete opcije uklju ¢ivanjem ili isklju ¢ivanjem filtriraju podatke.
Na tipku €3> popunjavaju se stavke
Pregled popunjenih podatakaje strelicom u desnom uglu. Svi podaci mogu sdrngoj strani rano
unjeti i popraviti.

Na tipku <F5> podaci se prenose u izlazne dokumashtaud se knjize u zadane knjige

» POCETNO STANJE

Ovdje mozZzemo na jednostavancimaprenjeti podatke kartice robe u novu poslovnuigo po
obavljenoj inventuri, odnosno po zavrSnom stappefroréeno i zadano)

Prvo moramadabrati korisnika u kojeg prenosimo stanje robe, zatiredimo skladiSte a unutar
skladiStanznatimo inventuru ako ih imamo vise.

Na gumb‘prebaci” programce sam prenjeti g@tno stanje u novu poslovnu godinu.

= DEFINIRANJE KNJIZENJA

crne

canse

postavljanjem kvéce te konto, stranu “D” —duguje “P” —potrazujemjer dali + ili -.
U Sifarniku vrste dokumenata potrebno je joS otlirdd se taj dokumenat knjizi u glavnu knjigu
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=  KNJIGA POPISA
Vodi se po svakom skladiStu posebno. Na lijevaprstforme nalaze serste skladiSta. Na desnoj
strani forme swstavke knjige popisaza oznéeno skladiste. Knjiga popisa puni se knjizenjenrmibb
dokumenata ili po potrebi proizvoljnim unosom.
Ispis knjige popisamogt je po rednom broju knjizenja ili za razdoblje.
Novija verzijaprograma omoguje ispis njige popisa direktno iz dokumenata, sako je odabir
vrSen po razdoblju (datumu). Time prestaja potrebaknjizenjem dokumenata u knjigu popisa,
dobivaju se trenutno relevantni podacii izbjegaganekonzistentnost istih. Prep&amo ispis knjige
popisa direktno iz dokumenata. Ostale opcije ogaglsu zbog uskignosti programa s prethodnim
verzijama.

= |ZVJESTAJI

Kartice, dokumenti...

U ovom prozoru mogu se dobiti ragti izvjeStaji prema ukljgenim opcijama u gornjem dijelu.
Podaci se povig iz skladiSnog knjigovodstva i to prema vlastitodabiru:K - iz knjizenih podataka,
D - direktno iz dokumenatad - ize generirane kartice (opcija se bira u dongesnom uglu forme).

A S e N O

Do izvje&a se dolazi redosljednim odabirom opcij&irme se omgéava dobivanje iznimno Sirokog
broja trazenih izvje&, a koje kreira sam korisnik. Svaki tako kreiram@aStaj moze se spremiti pod
odratenim imenom u svrhu da se isti opet moze pozvati.

Opis opcija:

[ Preglced prikaza: [l SRR AT N T r

po vrstama dokumenata - prikaz podataka po dokumarf{paetna stanja, primke, ¢ani...)

po artiklima - podaci se prikazuju po kartici radek i usluga)
odabir filtriranja - opcija koja se koristi ukobkse odabire pregled "po Artiklima"
lokacija - koristi se kod inventara radi odatsmajeStaja "robe"
| Svaskladista |Maloprodaino skladiste =] Ciiena sortiaria: [Veleprodaina = | & lznos ¢ Ciiena

Bira se da li se vade podaci iz svih skladiStgpdk se odabire odieno skladiSte. Ujedno se bira
cijena po kojoj se moze birati sortiranje podatéda li po iznosu ili cijeni). Zgodno je ukoliko z&l
pratiti vrijednosno neke podatke te ih poredatnafleeg prema najmanjem iznosu.
Tl - Andlticki | Zhimo [N NRT Z)v TV RUCT PRIV W1 TV M O Cenk @ I

Kod prikaza podatakanaliti¢ki zn&i dace podaci biti prikazani pojeditiao (kod dokumenata zéia
dace svi dokumenti biti ispisani svaki pojedém®: primka 1, primka 2..., dok kod kartice robe&na
da ¢e sve stavke pojeditiao od neke kartice biti prikazane),zdirno date se podaci prikazati
zbrojeno (po dokumentima se prikazuju zbirni podacprimke, réune...; dok kod kartice se dobivaju
zbirni podaci po kartici robe...).
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U slwtaju odabira pregleda "po Artiklima", a da izvjeStajbi bio prepun nepotrebnih podataka, mogu
se odabrati cijene (i iznosi) koje se prikazati po kartici robe.

Odabirom cjenika, vadese podaci iz Sifrarnika attikadi generiranja izlista cjenika.

napomena: Zgodniji je ispis kod pregleda odabitkala...

[ Vista dokumenta: [

Moze se odrediti da svi dokumenti ulaze u izégedi pak u polju upiSemo (tipka <F2> se koristi

prilikom odabira iz Sifrarnika) dokumente koji utaz izvjege (moraju biti upisani pod navodnim

znakovima razdvojeni zarezom: "PR", "RNV"...).

m v Robal[ Matenjal [ Ambalaia|[ |nventar [ Uzluga

Kod artikala bira se kojavrsta istih ulazi u iz\ges

| & Datur:|od| 1.1.2005 v|do|29.11.2005 »| ¢ Broj o 2| do} [

Raspon ispisa sluzi da bismo suzili interval pokiata to po datumu, odnosnorednom broju

dokumenata.

Raspon artikala o . Dd:| - _ |
e | ousi |

Ukoliko smo odabrali pregled "po Artiklima"™ mozersaziti izbor artikala koji ulaze u izbor, ili pak

mozemo suziti izbor po grupi artikala. Ako vadimodptke za jedan artikl (karticu), podatad i

podatakdo ¢e biti istovjetan. Iz Sifrarnika se podaci "vadeitipkom na tipku <F2>.

Srednji dio namijenjen je prikazu podataka na farenbrzi pregled ukoliko se iste ne Zeli ispisati..
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Podaci za prikaz... Sortiranje artikala po Sortiranje prometa po Ukupno zapisa:

[ Promet v Koligine [ Ciene fo Mazivu | GrupiiMNazivu " Redozliedu broj zapisa
[ Salda [ Saldoo:0 ([ Wrijednosgti " Sifri ™ Grupi i Sifri [ bez Stawaka |« Datumu

Kod pregleda "po Vrstama dokumenata" moZe se otlaBaano sortiranje podataka prometa po
redosljedu (po broju dokumenata), odnosnogetumu dokumenata.

Kod pregleda "po Artiklima" mogu se odabrati podaei prikaz (sami biramo Sto Zelimo imati
prikazano kod izvje&, ¢ime izbjegavamo prenatrpanost podacima). Sortiranjg&ala po poljima
nudi spektar kombinacije sortiranja podataka.

Prikazi <F5: [, Prikaz lspisa <F105

Nakon odabira opcija mozZzemo odabrati prikaz podatak formi (tipka <F5>) ili pak odmah

generiranje izvjestaja (tipka <F10>).
] ~liak #

Ukoliko definirani izvjeStaj imamo potrebe viSe autoristiti, moZzemo odliti takav spremiti pod

odrelenim imenom. Tako spremljen izvjeStaj moZzemo odakia se nakon toga opcije same

postavljaju na poziciju kako su bile postavljenesdgeme spremanja.

Ovim n&inom kreiranja izvie& dobivaju se velike mognosti i slobode. Negativhost veoma opsSirne
forme mozete izbg@ paZzljivijim postavljanjem opcija na ten da ih popunjavate slijedno (s lijeva na
desno, od gore prema dolje) te obratite paznjst&@znaili. Promjena jedne od opcija moze imati za
posljedicu sasvim drugge dobivenog izvje&a. S druge strane, korisnik dobiva izuzetnocamoi
Sirok alat za dobivanje gotovo svih potrebnih istgga, a neophodnih za poslovno @dtane...

Takader, radi jednostavnosti, postoji nekoliko "brziaVjesa kreiranih na jednu tipku ili klik miSem
u formama koje se n@g<'e koriste (npr. "Odabir artikala", "Odabir partriera.
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@ POREZNE EVIDENCIJE

U porezne evidencije spadajudemje knjiga izlaznih r&una - IRA i vaienje knjiga ulaznih kana —
URA.
Prethodno je potrebno imati popunjeikarnike: tarifa, stopa, poreznih grupa i vrste obveznika.

» KNJIGA URA/IRA
U knjige URA i IRA dozvoljen je proizvoljni unos pataka u formi ili automatsko knjizenje
dokumenata iz ostalih knjiga (ulaznih i izlaznitkdmenata, glavne knjige...).
Unos podataka u knjige podijeljen je na dva dij8dijeve strane forme unose gedaci o ulaznim i
izlaznim raéunima i pripadaju éim porezom. S desne strane forme unosnsglata po tim ra&unima
Sto je posebno pogodno za porezne obveznike R2Zni@bimaju za mogénost da svaku uplatu
automatski proknjize u KPI (knjigu primitaka i izd&a).
U desnom dijelu forme su mogriopcije ispisa knjiga URA, odnosno IRA. Magusu opcije po broju
i po datumu u kombinaciji sa varijantama “p@&uau”, po “naplati’ i zajedno po &nu i njihove
naplate. Ne vodimo |i salda konti ovo nam pfma moze posluziti za \d@nje evidencije naplate
racuna. Ujedno, moze se dobiti izv§@So nepléenim ra&unima.
U gornjem desnom dijelu forme mogu se filtriratopreti samo po odabranom partnerwjrae naa
brz n&in dobivamo uvid u dokumente vezane samo uz togn@ar. Brzo pronalazimo Zzeljeni
dokumenat...
Podaci su grupirani po poreznim grupama. Stogalikdkomate r&un koji sadrzi dvije ili viSe
poreznih stopa, potrebno je da isti razdijelitenesete u svaku poreznu knjigu prema poreznim
grupama, tj. stopama (npr. PDV 22%, nulta stopa....

=  KNJIGA PRIMITAKA | IZDATAKA
Napravljena je prema propisanom obrascu sa zadanolfima. Opcije ispisa knjige su po broju i

datumu uz dodatne opcije.
= KNJIGA PROMETA

Napravljena je prema propisanom obrascu sa zadaoljima.
Opcije ispisa knjige su po broju i datumu.
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@MALOPRODAJA (POS sustav)

Maloprodaja je zaseban programski paket koji jeogaqm za poslovanje trgovina maloprodajnom
robom i ugostitelja.
Dva su osnovna izbornika u projektu maloprodaje:
2. Kasa — kroz koju se vrSe poslovi izdavanja malogjatl ra&una, naplata i pé@nje naplate
kroz razne vidove ptanja,
3. Kalkulacije- kroz koje se vrSi zaprimanje robe liffiiranje maloprodajnih cijena.
Za nesmetani rad programa potrebno je popuniti nelk&Efarnika kao Sto su:

»  Operateri
Uz ukucavanje Sifre za pristup podacima operatefazdse u formu u kojoj se definiraju operateri i

pripadajiée im Sifre i lozinke za rad na maloprodajnoj kasi .

» Podaci kase
U podacima kase potrebno je definirati vrstu dokotae, kasa“ i ,grdani“ kao kupac. Dalje biramo
izmedu dviju opcija dali Zelimo naplatu svakog kreirarmraguna ili otvaranje vise tana koje vezemo

uz naplatna mjesta i njihovu naplatu nevezanu dasiged otvaranja.

= Vrste pla éanja
Postoji pet osnovnih vrsta glanja unutar kojih se mogu otvarati podvrste. Osaowista plaanja je
"01- Gotovina". Kod ostalih vrsti ptanja mogu se otvarati podvrste. Primjer jecptge karticama:

Mastercard, Visa, Diners...

= Kartice gra dana
Omoguena je prodaja robe putem kartica. Smisao ovodepja prodaje odnosi se na denje
potroS&kih kartica grdana. Broj kartice moZze biti proizvoljan broj ili tkad.

= Podmirivanje kartica
Ova forma sluzi za naplatu robe kupljene putem ikméd kartica . Forma naplate sastoji se od tri
dijela.
U prvom gornjem dijelu odabire ssobana koju stoji kreditna kartica .
S lijeve strane su sve stavke otvorenih i zatvdresiuna.
S desne strane forme prikazuju se atw®rene stavkeodabrane kartice s&kupnim dugom.
Kombinacijom tipki CTRL + lijeva tipka miSa odabige r&uni koji se zele naplatiti. Klikom na
“lzvrSi uplatu“ prebacuju se otvorene stavke na lijevu stranum@ri povezuju sa postdjen
racunima.
Zeli li se uplatiti cijela svota svih otvorenih stka dovoljan je klik nalavu strelicu pri ¢emu se
prenose sve otvorene stavke u uplate.
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Krajnje donji dio omogéava naplatu putemotovine ,éeka i kreditnih kartica vanjskih institucija.
Drugi dZepé u formi krediti gr@ana omogéava prikaz podataka o uplatama u zadanom vremenskom
intervalu .

= Naplatna mjesta
Ova forma sluzi za otvaranje naplatnih mjesta, edydena je za ugostiteljstvo gdje se promet
naplauje po stolovima koji se onda definiraju kao napdatnjesta.

= MALOPRODAJNA KASA
Ulaskom u maloprodajnu kasu odabirete s kojim sktach ratite te se zatim prijavljujeorisnik sa
svojom Sifrom pristupa kasi. Ulaskom u kasu automatski se digggebroj ratuna po rasitem
redosljedu. Kod ugostitelja, koriste se tzv. namatjesta (npr. stolovi) prema kojima se moze ivrSit
pratenje naplate. Za razliku od maloprodajnogaha (npr. mjeSovite robe) gdje je ugd)ena naplata
racuna prije unosa slijedeg, kod ugostiteljstva &ani mogu ostati otvoreni te se kasnije istima mogu
dodavati stavke (naplata se vrSi kada gost to zatra
(Po potrebi se mogu naglaati racuni odabirom naplatnog mjesta koje trebamo.Akorabamo viSe
naplatnih mjesta u toku rada u ,podacima kase mozekljuciti opciju ,svakom r&unu dodjeli
naplatno mjesto®.)
Unos artikala moguje witavanjem barkoda, ukucavanjem Sifre ili odabiroantipku F2. Radi brzog
unosa podataka, korisnik moze unijeti Sifru ukolika je poznata i pritisnuti tipku <Enter>. Program
¢e pronai artikl, a ukoliko ga ne rie ponuditce listu svih artikala za odabir...
suzavamo izbor artikala. PretraZivanje artkala ma@@apraviti putem Sifre ili naziva ukucavanjem
pocetnih znakova prtemu se direktno ili poblize pozicioniramo na trazaikl.
Tipkom <Enter> ili <F10> artikl se prenosi u kasullicinom "1" i pripadajgom maloprodajnom
cijenom. Unos koliine omoguéen je na tipku <Enter> i ukucavanjem broja komadatipku ,+ pri

cemu se unesena kdha dodaje na p@tno stanje te na tipku piemu se unesena kdla
oduzima od péetnog stanja. Vrijednost se automatski dobiva izckee i cijene.

Naplata rduna provodi se na tipku <F9>. Automatski se nugilai@ u gotovini i iznos u vrijednosti
ratuna. Ukucamo li u polje gotovina vrijednost primije nowanica automatski se pokazuje iznos za
povrat. Ukuca li se u polje gotovina manji iznosipdosa r&una, znai da se dio r&una naplauje
gotovinom, a razlika drugim sredstvima ¢daja koja se nude u dodatnoj formi naplate. @ena su
cetiri opcije iz Sifarnika vrste ptanja. Popunjavanjem trazenih podataka iz @gena forme na tipku
<F10> vrSi se naplata odabranintimam.

Na tipku <Esc> se izlazi iz kase (ili klikom miSa gumb s oznakom "x"). Ukoliko je neki oduma
nenapléen (otvoren) bitice ponudtena naplata istog (kod maloprodajnogtahr). Prilikom izlaza
ponuiena je opcija praznjenja kase. praznjenje kas@geagija kojom se podaci prebacuju iz kase u
dnevne promete, gdje trajno bivaju pohranjeni téuseju za arhivu te se uvijek mogu prén&ao i

ponovno ispisati. Time se kasa prazni te biva rexefgna "starim" podacima.

28



Obi¢no se prijenos prometa vrSi na zavrSetku danaifiavrSetku smjene.

Znxenje pojedinih tipaka kase:

tipka opis funkcije

<Space> unos popusta po stavcictana

<Enter> unos kolEine odabrane stavke

<Insert> unos novog réuna

<Ctrl>+< | > skok na slijedé& racun

<t> prethodna stavka

<> slijedeta stavka

<F2> odabir artikla iz popisa...

<F3> promjena operatera (radnika, odnosno konobara) kase

<F4> popunjavanje naplatnog mjesta

<F5> trazenje réduna po njegovom broju

<F6> kalkulator

<F7> promjena datuma &ana (npr. ako prde pona@ i dode kupac, a Zelite dadan ide s prethodnim
danom...)

<F8> promjena cjene

<F9> naplata rauna

<F10> ispis r&una (mozedi i automatski s naplatomdana)

<Fl12> naplata rauna bez ispisa tana

<Esc> izlaz iz kase

<CtrI>+<Space>

Odredivanje popusta kana (ako je to dopusteno)

<Ctrl>+<B> unos serijskih brojeva ¢ana

<Ctrl>+<D> forma kartica robe

<Ctrl>+<I> forma izlaznih réuna

<Ctrl>+<K> Kontrola r&una kase (vrsi se kontrola naplate...)

<Ctrl>+<L> otvaranje ladice
Unos matinog broja kupca (ukoliko trebate izdatéwa R1 ili R2 kupcu, potrebno je unijeti

<Ctrl>+<M> . o )
njegov MB te dopisati haziv kupca na&uau)

<Ctrl>+<pP> prikaz popisa ré&una
Renumeriranje kuna redosljedom (ukoliko se briSe neldua te ostane "rupa", renumeriranje
se poredaju brojevi tana)

<Ctrl>+<R> - . ) ] . o
Npomena: Tu operaciju radite na vlastitu odgovaotnjes postoji opasnost da se brojeviuaa
kase née podudarati s brojevima izdanittuaa...

<Ctrl>+<X> Prikaz stanja kase (mogispis) — popilarna X-ica

<Ctrl>+<F2>

otvaranje Sifarnika artikala (pogodno za unos noaidla)

<CtrI>+<F5>

pronalazak réuna po naplatnim mjestima

<Ctrl>+<F10>

moguenost ispisa réuna u nizu od broja do broja...

<Ctrl>+<Delete>

brisanje stavke taina

<Ctrl>+< 1>

skok na prethodni tain

<Ctrl>+<Home>

skok na prvi réun

<Ctrl>+<End>

skok na posljednji kan
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<Ctrl>+<Shift>+<d

et brisanje cijelog ré&una (ako je dozvoljeno)
elete>

Krelr;rgjnr;ovog i3 &% By X B Y—_ | |zbornik s dodatim

<Insert> X opcijama
Stanje kase
Promjena X-ica
operatera - . Ispis raéuna <Ctrl>+<X>
<F3> Ispis racuna od broja do broja
<F10> <F10>

Dodatna poma vezana uz ugostiteljstvo

» Rad sa stolovima (naplatna mjesta)
Kod rada sa stolivima, tijekom kreiranja novoguaa, pojavljuje se prozor kod kojeg odabirete riaplanjesto
(stol, Sank...). Na taj k& mogute je dodavanje naganih artikala po stolovima, naknadno dodavanjeat&raju
i sama naplata.
Kad imamo viSe otvorenih ¢ana, najlakSe je prona'otvoreni” (nenapléeni) raun po naplathom mjestu na
natin da pritisnete kombinaciju tipaka <Ctrl>+<N>. @ta se prozor s popisonttaa po naplatnim mjestima.
Odabere se zeljenidan i pritisne se tipka <F5> ili gumb "Locirajden”.

» Istovremeni rad s viSe radnika (konobara)
Programski modul "Maloprodaja" omogava istovremeni rad s viSe radnika. Kod ugostitedje to sldaj s

konobarima. U donjem lijevom dijelu prozora kasaljixio je koji je konobar "aktivan':

Korisnik: 1 - Marcisa

0]

Pritiskom na tipku <F3> ili gum.- vrSi se promjena operatera. Nakon Sto se odalvege aperater on
pocinje s radom. Svaki operater moze raditi samo gajite" racunima (r&inima koje je on kreirao).

* Ispis prometa

@ &% 8 5 X &7 _ =

Ispis na mali pisa  »

:

L |

Kartice Prometa Kase |

Za ispis po operateru (konobaru...) potrebno j@ pabrati Zeljenog operatera te zatim pokrenpisi%kartice

prometa kase". Kod pokretanja gij@ odgovorite na donje pitanje paispis biti vezan uz odabranog operatera.

b ] Zelite | izlict kartice “cijele” kase (svi operateri)?
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= Promet blagajne
Ovdje se nalaze svi prometi koji su prédyai iz maloprodajne kase.
Mogué je pregled po broju i po datumu unutar odabramtadssta. Filtriranje se joS moZze napraviti po
pojedinom operateru ili za sve operatere zajedno.
Pozicioniranjem na odabrani dnevni promet odavdegemm pokrenuti knjizenje datog prometa.
Dnevni promet se knjizi u knjige kako je to defamo za dokument "KASA" u Sifarniku "vrste
dokumenata". Kartica robe se azurira generiranjdmdi skladiSno knjigovodstvo).
Zelimo li unutar dnevnog prometa vidjeti pojediméune i elemente tih &ana za to nam sluzi drugi
dzept na isoj formi "prikaz réuna odabranog prometa”.
Pregled dnevnih prometa podrzan je joS sa ispis@n@aku ili na papir A4.
Na ovaj ndin ¢uva se arhiva svih ¢ana za naknadno koristenje, odnosno ispis, konpotiataka od
porezne uprave i s$o...
Dodatne napomene:
- ukoliko se koristi vise operatera,éumi po svakom operateru slijevaju se u zaseban
dnevni promet
- dnevni prometi se mogu ispisati za cijeli dan, pwewhom prometu i filtrirano po
odreienom operateru
- za dobivanje izvjeStaja koristite se izbornikonpiss

= KALKULACIJE
Kalkulacije su objaSnjene pod ulaznim dokumentinsklopu skladiSnog knjigovodstva.

@VAZNO

Ukoliko se koristi opcija za logiranje korisnikailgrom koriStenja programa, ukoliko se zeli, mogu s
odrediti dozvole za rad operatera. To&raga se odréenimm dozvolama oddeje Sto operater moze
koristiti u programu, tj. koje akcije pokretatili®o.

Napomena: Za dozvole operatera vidite odjeljak "RREERI".

= 1ZVJESTAJI
Kod izvjeStaja dodana je forma "TroSarine" puterjelse u par poteza dobiva kompletno izéges
(obrazac) poreza troSarine. Sistem kupca naprapj&ao ideja A-sistema putem kojeg bi se mogli
pratiti kupci te naagrdavati njih kao vjerne kupce i gino...
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OD (PLACE)

Projekat plée zamisljen je Sire nego Sto to obukavaam pojam pl®, naime osim pte mogu se

vrSiti obrade i drugih isplata kao Sto su putnskavi, jubilarne nagrade, porfia sve ostale isplate

koje se vrSe za zaposlene prema nasoj potrebi.

<% SIFARNICI

Osobni odbici

U Sifarnik osobnih odbitakanose se osobni odbici iz zakona o porezu na détwtien da se za svaki

osobni odbitak unosi stopa i datum od kad ta stojpedi. Pri promjeni stope unosi se datum od kad

vrijedi nova stopa, a stara ostaje. Progtanprema datumu isplate uzeti pripadajstopu.

Vrsta obra ¢una

Mogu biti npr. Pléa, regres,

razlika pte po godiSnjem obéanu, jubilarna nagrada itd.

Unutar vrste obrauna definira se “Vrsta obveznika” (vezano uz RSamhc, odnosnoklasifikaciju).

Kod nekih obra&una se kod pripreme podataka za RS obrazac ne juziamloblja pa je potrebno kod

tih obratuna uklj&iti polje “Ne uzimaj razdoblja za RS obrazac”.

Svaki radnik moze imati netto primanje (npr. &g ostala primanja te naknade (oita...). Za

svaku grupu tih primanja po vrsti obtama odrduju se podaci za generiranje virmana kod isplata.

Ostala polja:

Obratunava seporez kao kod
PLACE

Plata ima jasno definiran & obratuna dok neke vrste olifena poput ugovor
odjelu to nemaju. Stoga, ukolikose ne vrSe dbmakao kod plée (osobni odbici...

neka ova opcija budeiskfjena.

<3}

Uklju¢uje “ID” obrazac

Odréuje se da se podaci s ove vrste 6bna pribrajaju za ID obrazac

Uklju¢uje “IDD” obrazac

Odréuje se da se podaci s ove vrste obna pribrajaju za IDD obrazac

Prikaz stalno zaposlenih radnika

Ako je opcija ukljgena prikazuju se kod izrade obtwaa radnici koji su staln

QD

zaposleni.

o

Prikaz radnika po ugovoru

Ako je opcija ukljgena prikazuju se kod izrade obwaa radnici koji su po
ugovorom (ugovor o djelu). Ovime se omogje da se na razitim vrstama obréuna

ne “mjeSaju” svi radnici.

o

Obraiun ulazi u obr&un zavrSnog
obratuna poreza

Zakon obvezuje kod posljednjeg otuaa izvrsiti korekciju poreza i prireza koko
se izbjegla potreba za prijavom poreza.Ujedno, thmepodeSavaju razlike porez

prireza tijekom godine te tim zavrSnim otuaom korigiraju.

bi

ai

Postotak OSNOVICE koji se

uzima za obré&un

Kombinirase kod ugovora o djelu ako je samo dicogge oporeziv...

Porez

Koji se porez obtanava za prethodno odienu osnovicu

Postotak poreza koji se

Visina stope poreza zametireleni porez.
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obraunava Rijedak je ovajstaj, alise ovime znatno proSiruju magwsti dodatnih izréuna vrsti

obrauna.

Po svakoj vrsti obkaina navode se podaci za generiranje virmana i t@mmama i Doprinosima.
Kod dZzepta “POMOC” proucite kombinacije supstitucije preddefiniranih vrijexbti.

= Porezi osobnog dohotka
Ovdje je potrebno unijeti sve poreze onakvim reigkadbm kako se obtanavaju na pkd npr. Prvo

porez 0%, pa porez 20% i na kraju porez 35%.

= Stope poreznih razdoblja
Ovdje se definira od kojeg datuma vrijede porezji lsni otvoreni u Sifarniku “porezi osobnog
dohotka”. Za svaki porez potrebno je odrediti stoapanos do kojeg se obfanava ta stopa pri
obratunu dohotka. Npr. Za porez 0 potrebno je unijetjedstopa 0% i da se oldtanava do iznosa od
1250 kn. Sistente taj iznos uveati za koeficijent osobnog odbitka. Za drugi por@otrebno je

definirati stopu 20% i da se primjenjuje do iznosla3750 kn. Itd.

= Zanimanja

Unose se zanimanja zaposlenih djelatnika.

* Radna mjesta

Unosi se popis radnih mjesta djelatnosti podaze

= Struéne spreme

Unose se potrebne stne spreme.

» Doprinosi
Sifra mora biti numetka i paseti od rednog broja 1 pa nadalje redosljedno (@friigkljucivo za stare
ID obrasce jete tim redosljedom biti ispisani doprinosi ha njemu)
Za nove ID obrasce bitnoje ispravno popuniti GRURIgrinosa i prema slijedem:

Sifra grupe Znacenje grupe
MOL- 20 Doprinos I. stup 20%
MOL- 15 Doprinos I. stup 15%
MR- 5 Doprinos Il. stup 5%
ZO- OSN Doprinos za osnovno zdrastveno osiguranje
Z0- OZL Doprinos za ozljede na radu...
ZO- 1 NO Doprinos za zdrastvenu zastitu u inozemstvu
ZZ- ZAP Doprinos za zaposljavanje
ZZ- 1 NV Doprinos za zapoSljavanje osoba s invaliditetom
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Sifra grupe Znacenje grupe
P- ZI VO Premija Zivotnog osiguranja...
P- ZDRO Premija zdrastvenog osiguranja...
P- MO Premija mirovinskog osiguranja...

Za svaki doprinos koji koristimo u olit@nu plaa potrebno je odrediti stopu doprinosa koja se
primjenjuje pri obraunu ,iz* place i ,na" platu. U polje najniza osnovica unosi se zakonom peoEs
najniza osnovica za pojedinu vrstu doprinosa. Podaaro raunu i pozivima na broj zaduzenja i
odobrenja potrebni su za ispis virmana. Za svakpridos potrebno je definirati i vrstu
doprinosa:“osnovni* (doprinosi iz i na gk, ,dodatni“(npr. Dodatni doprinos za zdravstveino
mirovinsko osiguranje) i “premije” (premije osigmja za koje mozemo ostvariti porezna
oslobatenja).

Polja namijenjena za popunjavanje virmana nijerpbrto ovdje popunjavati, jer se ista popunjavaju
kod vrsti obrguna. No, ta polja su ostavljena zbog kompatibilnaestatrag. Prilikom unosatih
podataka u formi “Vrste ob&ana”, progrante ponuditi péetno ove vrijednosti.

= Grupe primanja
Sifarnik u kojem se oddeiju grupe isplata. Za svaku grupu isplata potrgbraefinirati dali ta isplata
spada u pleu (ukljuciti kvacicu na tom polju) ili ne (iskljéiti kvacicu ). Grupe primanja koje su gk
potrebno je Sfrirati Siframa i nazivima idemima kao na ID obrascu jée se prema tome ispisivati i
ID obrazac. Uputno je da se tu prvo unesu sve gapdata iz ID obrasca, a zatim sve one isplate koj
nisu pl&a. Isplatama koje nisu gia potrebno je dodjeliti brégnu Sifru véu od 100 jer su Sifre do
100 rezervirane za grupe primanja koje sutglakoje ulaze u ID obrazac. Kod definiranja grupe
primanja koje nisu pksa potrebno je popuniti i dodatno otvorena poljajakee koriste kod ispisa
virmana.

» Vrste primanja
Svaku vrstu primanja potrebno je povezati s grugoimanja, odnosno u koju grupu primanja spada
koja vrsta primanja.
Za vrstu primanjamode je iskljliti obracun poreza (ukljtiti tada polje “Bez poreza”) i odrediti da
primanje nema bruto(ukljiti polje “Bez bruta” - primjer je bolovanje na &trfonda). Za svako
primanje potrebnoje odrediti Sifru”Osnove osoguadnjezano uz RS obrazac.
Ako je za pojedinu vrstu primanja potrebno unifetid sati na datom polju ukuse kvaica, a ako
ne ostavi se otvoreno. Isto to potrebno je definza sliajeve da se sati pribrajaju u mj&siefond
sati i dali se za tu vrstu primanja koristi¢maobratuna preko bodova sati ili jednostavnim unosom
vrijednosti. Polja konto i aktivnost koristi se k&djizenja. Koeficijent powsanja/ smanjenja koristi
se u odréenom postotku na dato primanje npr. za bolovangfi&gent 0,9 Sto bi znalo 90% na
umnozak sati, bodova i vrijednosti boda. Ili 0,1dzagu smjenu, 0,3 za & rad, 0,5 za rad nedjeljom
I praznikom itd. Za svakwrstu primanja potrebno je odrediti doprinose i1 stope po kojima se
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doprinosi obra¢unavaju kod obracuna, ako se za tu vrstu primanja ne koriste standapbmdeni
postoci iz Sifarnika doprinosa maggije stopu i promjeniti na Zeljenu.

= Krediti
Definiraju se po partnerima, u opis se moze unietj ugovora, réuna ili opisno pocemu c¢e se
kasnije kredit otplévati, a potrebno je i unijeti podatke za ispiswama po kreditu.

= Krediti po djelatnicima
Uz djelatnika se vezZe naprijed definirani krediteddje se vremenski period u kojem kredit ima biti
otplaten i broj rata. 1znos kredita moze biti u postotiaineto pléau kao npr. sindikalnglanarina,
alimentacija i sl. lli prema fiksnim ratama @emu se prva rata moze odrediti u iznosu tako daeost
proporcionalno pokrivaju dug.

= Vrste isplata
Tu se urduje koje sve vrste isplata imamo unutar banakastpdna knjizica, teldracun,ziro r&un
itd.

= Evidencija djelatnika
Sifarnik u koji unosimo podatke o djelatnicima.pliuje li se plga na tekdi ili Ziro racun ili na
Stednu knjizicu potrebno je unijeti podatke o banbrojevima modela i poziva na broj te odrediti
vrstu isplate. Od datuma fEtka zaposlenja djelatnide se pojavljivati u obganima i sve tako do
datuma prestanka zaposlenja.
VrSi li se obr&un putem bod sata za svakog djelatnika potrebuoaijeti osobni broj bodova.
Za svakog djelatnika na temalju PK-1 kartice patielpe unijeti njegoveosobne odbitke Za svaki
osobni odbitak potrebno je unijeti datum od kadseprimjenjuje, a isto tako i datum kad se osobni
odbitak prestao primjenjivati. Na dnu desnog dijfilrme mozemo za odieni datum vidjeti koji su
se osobni odbici primjenjivali ili koji se trenutnoS primjenjuju. Na donjem dijelu su podaci iz RS
obrasca. Na svakom polju moze se otvoriti Sifarrulabrati iz izbornika opcije za datog radnika.

< OBRACGUN

= OBRACUN OD
Za svaku isplatu potrebno je prvo definirati vrsforaiuna. Po unosu datuma sistém sam dodati
redni broj isplate u mjesecu Sto je vezano uz @brgporeza pri viSe isplata u jednom mjesecu.
Razdoblje od-do je period za koji se isplg isplata. Datum isplate je dan kad se isplatevquti.
Vrijednost boda definira se za svaki pojedmaobraun ako se obtain provodi preko sistema
osobnih bodova djelatnika. Ukljuli se polje ,,obr&un kredita“ automatski u tom oldianuce se moi
skinuti krediti po djelatnicima (pojavljuje se dzé&pkrediti).
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Uklju¢ena kvaica na polju kontrola obrade omdgwva nam zakljtavanje svakog obéana poslije
obrade i za tu svrhu sluzi nam gumb ,Kijtf s desne strane forme. Poslije zakfuanja viSe se ne
mozZe niSta mjenjati u obfanu, odnosno mogu se samo listati izvjestaji.

Pozicioniramo li se na zeljeni oldtan klikom misSa na gumb ,prikaz dijelova obuma“ ili pritiskom
na slovo <O> ili kombinacijom tipaka <CtrI> + <Ent otvaramo formu za unos primanja po

djelatnicima.

Odabirom pojedinog djelatnika unosinwoste primanja koja mu pripadaju po datom obteau i
razdoblje vezano uz RS. Vezano uz Sifarnik vrst@gmja imamo dva osnovnadiaa za obraun:

1. krozunos sati radai obraun uz primjenu osobnih bodova i vrijednosti boda i

2. kroz jednostavannos vrijednosti.
Po unosu izvrSi se obrada, a na slifedéetiri dZzepta mozemo pogledati podatke o: atnaatim
doprinosima, porezima, kreditima i naknadamacwh izvjega kreiramopoméu gumbi na desnoj

strani forme, odnosno korigiese padajéim izbornikom.

< 1ZVJESTAJI

= |D obrazac
kreira se na formi za unos isplata, a tu se vii§tiz eventualno popravljanje obrasca koje bi bilo

mogute vezano uz tke IV i V (rimsko) obrasca.

= PK-1 kartica
lzvjeStaj je koji se moze kreirati za odemo razdoblje obno je to kalendarska godina, ali prema
potrebi mogu se definirati i druga razdoblja.

= RS obrazac

U fazi izrade...

< Podaci OD
Ovdje je potrebno unijeti podatke za ispis virmaka se Salje jedan virman za banku i pokraj toga
spisak isplata po ljudima. Stavimo li u prvom reddvojeni virmani djelatnika“ na jedan zbirni nalog
ispisati¢e se netoisplate djelatnicima, a na drugi doprirusiezi, prirezi i odbici.
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@OBRTNICI

» Kbnjiga primitaka i izdataka
Napravljena je klagno i izgleda tako kako to nalaze zakon. Izlist g@jimogd je po broju i po
datumu. Unosom stavaka u knjigu primitaka i izdatdkvoljno je unijeti iznos sa porezom i porez, a

programc¢e sam obréunati razliku kaaisti primitak ili izdatak.

Knjiga prometa takder je klastan obrazac iz zakona s napomenom ako se azurno kwjiga

primitaka i izdataka knjigu prometa nije potrebromliti.

<HDODACI

= Virmani
Na formi se mogu uti tri dzepka:
- pozicije ispisa
- pojedin&ni nalozi - obrasci 40, 41, 10, 11 sl.
- zbrojni nalog za prijenos — obrazac 47

Pozicije ispisa

Za pojedinane virmane mozemo samostalno definirati pozicipese na virmanu. Po definiranju vrste
virmana mozemo sva polja prilagoditi svojim potmeldaispisa na rian da tipkom F8 ukljgimo
promjene. Klikom miSa oziano polja koja Zelimo mijenjati poslijéega polje poprimi plavu boju.
Kombinacijom tipke “ALT” + “Strelica gore”, “dolj& “lijevo”, “desno” pomicemo polja u Zeljenom
smjeru. Poslije promjena spremimo podatke ( F12).

Pojedin&ni nalozi

Kao prvo, moramo definirati grupu u koju spada \amkoji Zelimo ispisati i izabrati mjere za ispis
virmana koju smo prije uredili na “pozicijama isgisNakon toga unosimo virman.

Zbrojni nalogza prijenos je klagan obrazac koji se ispisuje na slobodnim listoviMaze se unositi
rucno, a moze se i prenjeti npr. iz ¢dai ostalih isplata.

» Dodatni izvjeStaji

Ovdje se mogu izlistati dodatni izvjestaji...
@NSERVIS
= Kontrola tabela

U slwaju da dde do neZeljenih posljedica, kao Sto su @g indeksa podataka (npr. uslijed
nestanka struje uslijed upisivanja podataka u dkéot), kontrolom tabela bivaju svi podaci
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prekontrolirani te sve greSke ispravljene. Izraptoijedak sldaj potrebe za kontrolom tabela, no ona

u svakom sltiaju omoguuje efikasno otklanjanja istih bez potrebe za wrdacijom autora...

= Arhiva podataka
Kod rada uputno je povremeno arhivirati podatkeZz&too to dginiti odabirom diska ("A", "C"...), itd.
Pri odabiru diska moge je odrediti i mapu (direktorij) gdje Zelimo sprignpodatke. Klikom na
gumb “Arhiviraj” program ¢e sam napraviti arhiviranje svih potrebnih datotdkaristeti se
algoritmom komprimiranja u ZIP formatu.

= Povrat arhive
Nudi mogutnost da se vrate arhivirani podaci. Ujedno je karigoristiti kombinaciju arhiviranja i
povrata arhive ukoliko Zelite iz nekog dislocirarmdyrediSta prenijeti podatke u svoj sustav...

* |mportiranje
Artikli, partneri, osnovni podaci i kontni plan slatoteke koje moZzete prebaciti iz jednog komitenta
drugi, ¢cime Stedite mukotrpni unos podataka. Gavanjem datoteke koju Zelimo importirati moramo
jo$ odrediti putanju gdje se ta datoteka nalaznélde se ukljditi polje “Import” i podaci za prijenos
Su spremni.

= Podaci OS-a
Neki osnovni podaci o tanalu koje koristimo.
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ZNACENJE POJEDINIH TIPAKA

#*na koji nacin se koriste tipke u programu

Kretanje unutar forme

Tipka opis funkcije
<Esc> izlaz iz prozora (zatvaranje prozora) ili izlaz iz stavaka na poglavlje
<Enter> ili - ) )
prijelaz s polja na polje
<Tab>
<Shift> + T e ) : .
Tab standardna kombinacija tipki Windows okruzenja za prijelaz s polja na polje unatrag
<lab>
<Ctrl> +
- skok s polja u polje
<t>ili<i>
mogucnost prijelaza iz odredenih polja (padajuca lista: LI)
<F2> u vezani prozor (formu)
npr. iz polja Sifre artikla moze se doci u Sifarnik artikala
cirl automatsko prihvacanje popunjenih podataka forme (nije potrebno pritisnuti gumb npr. "OK")
<Ctrl> +
Ent prijelaz iz pregleda glave u pregled stavaka (samo u pojedinim aplikacijama)
<Enter>
ili ako je drugacije definirano
<Ctrl> + . L L
skok na prvo polje forme (prozora) ili ako je drugacije definirano
<Home>
<Ctrl> + o ] - ] . o
. skok na posljednje polje forme (prozora) ili kao je drugacije definirano
<End>
<PgUp> stranica gore (npr. kod pregleda)
<PgDn> stranica dolje (npr. kod pregleda)
<Home> pocetak (reda, sloga...)
<End> kraj (reda, sloga...)
<F11> prikaz pozicije na formi (prozoru)
<Shift> + " . . .
prijelaz u drugi red kod "memo polja" (Naputak ili komentar...)
<Enter>
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Rad s podacima

4 A = e | = oA T L

Tipka

opis funkcije

<Insert>

unos novog sloga

<Ctrl> + <Delete>

brisanje oznacenog sloga (mora se dodatno potvrditi brisanje)

<F8> 4 | |promjena podataka sloga
----- spremanje promjena sloga (novo unesen ili promijenjen
<Flo> v,p je promj ga ( promijenjen)
napomena 1
----- opoziv promjena (novo unesen ili promijenjen
<F4> 7 p promjena ( promijenjen)
napomena 2
| Osvjezavanje podataka (za mreznirad...)
<Home> iﬂ Skok na prvi slog

Skok na prethodni slog

Skok na slijede éi slog

<End>

Skok na posljednji slog
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