INES - korisni¢ko uputstvo

INES

Verzija 16

www.pis. hr

PIS d.o.0.
tel: 042 208 244, 042 208 245, fax: 042 208 246
e-mail: info@pis.hr, kontakt osoba: Zvonimir Mikasek

» 1«



1. Uvod INES — korisni¢ko uputstvo

1. UVOD

Programski paket INES je korisni¢ki programski paket za osobna (PC) racunala pomocu kojeg
korisnik moZe obavljati raCunovodstvene poslove veleprodaje i/ili maloprodaje na pojedina¢nom
rac¢unalu ili u mrezi racunala.

Kratica INES dolazi od naziva Integrirana Nabava, prodaja i Elektronicko vodeno Skladiste.

Navedimo samo najvaznije poslove programskog paketa INES: vodenje skladiSnog poslovanja,
inventura, nivelacija, izrada kalkulacija, vodenje knjige ulaznih i izlaznih racuna i blagajne, adresara
poslovnih partnera, izrada svih potrebnih dokumenata (predracuni, izdatnice, fakture, otpremnice...), svih
potrebnih poreznih izvjestaja, obrasca PDV, itd.

Moduli za veleprodaju i maloprodaju mogu se nabaviti odvojeno, a zajedno djeluju kao jedinstvena
cjelina.

Programi su izradeni za rad pod operativnim sustavom DOS (verzija 3.30 i viSe), ali rade provjereno
i uspjesno i pod WINDOWS 95, 98 te XP operativnim sustavima (za potpune pocetnike u radu s PC
racunalima predlazemo da procitaju “DODATAK A” s pojaSnjenjem osnovnih pojmova u vezi s PC
racunalima).

INES je proizvod poduzeca PIS d.o.o. (Poslovni informacijski sustavi) Varazdin, a nastao je kao
rezultat proucavanja i pracenja gospodarstvenih propisa i zakona na podru¢ju robnog i materijalnog
knjigovodstva, te primjedbi i sugestija velikog broja praktic¢ara koji se svakodnevno bave tim poslovima.

Prva verzija programa (verzija 1) nastala je u svibnju 1993. godine, a od tada se program svake
godine dopunjava i poboljSava na temelju ideja i sugestija mnogobrojnih korisnika i u skladu s
promjenama zakonske regulative. Izgled programskog paketa, jednostavnost koriStenja i cjelokupni
koncept rada temelje se na iskustvu i konceptu sli¢nih stranih programa, prvenstveno iz Austrije i
Njemacke.

Osnovna znacajka programskog paketa INES su modularnost, integriranost, konzistentnost, dobra
logisticka podrSka proizvodaca korisnicima i jednostavnost uporabe.

Modularnost se ocituje u mogucnosti korisnika da sam odabere dijelove programa koji su mu
potrebni (veleprodaja, maloprodaja), integriranost oznacava medusobnu povezanost odabranih modula,
konzistentnost oznacava da korisnik sli¢ne poslove rje$ava na isti na¢in - koristeéi slicne maske i na¢in
rada. Dobra logisti¢ka podrSka sastoji se od opSirnih uputa (koje upravo Citate), jednostavnog nacina
rada, moguc¢nosti rada u testnoj okolini, pruzanja pomo¢i direktno i putem telefona.

Jednostavnost uporabe pomocu sustava izbornika, jednostavnih maski za unos, mogucénost pregleda
svake liste na zaslonu prije ispisa na pisac i provjere postupka u testnoj okolini omogucuje da korisnik
samostalno koristi paket nakon vrlo kratke poduke.

Kvalitetu programskog paketa potvrduju i mnogobrojni zadovoljni korisnici Sirom Hrvatske.

1.1. Moduli programskog paketa INES

Programski paket INES sastoji se od sljede¢ih dijelova (modula):
e Adresar
e Skladiste
e Kalkulacije
e Fakture (INES - veleprodaja)
e Dokumenti:
e Otpremnice (INES - veleprodaja)
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e Jzdatnice (INES - veleprodaja)
e Povratnice
e Predracuni/ponude (INES - veleprodaja)
e Narudzbe (INES - veleprodaja)
e Otpis/kalo/lom
e Maloprodaja (INES-maloprodaja)

e Porez
e Servis
1.1.1. Adresar

o sluzi za evidenciju poslovnih partnera (kupaca, dobavljaca, interesenata i sl.)
e ugradeni elementi komercijalnog poslovanja (mogu¢nosti evidentiranja razlicitih datuma, komentara i

dr.)
e programski modul ADRESAR sastoji se od sljedecih dijelova:

= Kartoteke - pregled podataka o pojedinom partneru, evidencija novih partnera, listanje
kartoteke, pretrazivanje, unos teksta (komentara) itd.

= Selektiranje - postavljanje filtera na odredenu skupinu poslovnih partnera

= Liste - ispis razlicitih vrsta izvjeStaja (telefonska lista, popis poslovnih partnera, ispis kartona
za klasi¢nu kartoteku, ispis naljepnica za pisma ili pakete) prema ostvarenoj selekciji.

= Dodavanje tekstova - unos komentara u selektirane kartice svim poslovnim partnerima

= Promjena adresne datoteke - mogucnost kreiranja i mijenjanja viSe razlicitih datoteka
adresara (npr. adresar kupaca, adresar dobavljaca, adresar interesenata itd.)

= Preuzimanje adresa - mogucnost preuzimanja adresa iz jednog adresara u drugi
= Usklada prometa - ponovno izracunavanje prometa poslovnih partnera

1.1.2. Skladiste

e veleprodajno, materijalno i/ili maloprodajno skladiSte - sluzi za vodenje evidencije o materijalu,
proizvodima i sl.
e sastoji se od sljedecih dijelova:

= Kartoteka - vodenje skladisnih kartica, listanje sklad. kartica, pretrazivanje, evidencija
ulaza/izlaza u skladiste itd.

= Selektiranje - postavljanje filtera na odredenu skupinu proizvoda ili materijala

= Liste - ispis razli¢itih vrsta cjenika, kartice proizvoda, lista proizvoda, stanje skladista,
vrijednost skladista, etiketa (za regal)

= Inventura - predinventurna lista, unos vrijednosti, lista razlika, preuzimanje inventurnih
vrijednosti

= Nivelacija cijena proizvoda prema tecaju boda ili prema fiksnom postotku (uz moguénost
korekcije finalne cijene), ispis odgovarajuceg zapisnika o nivelaciji, preuzimanje novih cijena,
mogucnost ispravljanja zapisnika

= Promjena skladiSne datoteke - moguc¢nost vodenja i kreiranja zasebnih skladi$nih datoteka.

= Meduskladi$ni prijenos - prijenos roba ili proizvoda iz jednog skladiSta u drugo uz ispis
odgovarajuc¢e dokumentacije (meduskladiSnica, primka, kalkulacija...)

= Prijenos skladi$ne kartice - kopiranje sklad. kartice iz jednog skladi$ta u drugo
= Unos 2. Sifre - za unos druge Sifre proizvoda

= Reorganizacija (fizicko uklanjanje slogova ozna¢enih za brisanje i izgradnja novih indeksnih
datoteka.




1. Uvod INES — korisni¢ko uputstvo

1.1.3. Kalkulacije

sluzi za ulaz robe u skladiste uz ispis odgovarajuc¢eg dokumenta (kalkulacije/primke)
povezanost s modulom SKLADISTE i ADRESAR.
sastoji se od sljedecih dijelova:
= Upis-ispravak kalkulacija - na raspolaganju su:
= Uvozna kalkulacija
= Domaca kalkulacija
= Ispis kalkulacije

= Preuzimanje kalkulacije - preuzimaju se koli¢ine i cijene u odgovarajuc¢e skladiste, uz
automatsku nivelaciju postojece koli¢ine na skladi$tu i zapis u knjigu ulaznih racuna. Za
maloprodajne kalkulacije automatski se azurira i knjiga popisa.

= Storniranje kalkulacije - stornira se preuzeta koli¢ina u skladis$noj kartici. U maloprodaji se
stornira i knjiga popisa. Povrat stornirane kalkulacije kao nepreuzete kalkulacije.

= Uplate - koje sadrze:
= Potvrda uplate
= Izvjestaj o uplatama
= Obavijest o ispravku pretporeza

= Knjiga ulaznih ra¢una - pregled i azuriranje podataka u knjizi ulaznih racuna te ispis analiticke
liste za PDV obrazac

= Rekapitulacija kalkulacija - rekapituliranje vrijednosti preuzetih kalkulacija prema njihovom
broju, datumu i dobavljacu.

= Kopiranje kalkulacije - moguénost kopiranja neke preuzete kalkulacije u nepreuzetu
= Brisanje kalkulacije - brisanje nepreuzetih kalkulacija koje viSe nisu potrebne

1.1.4. Fakture

sluzi za ispostavljanje racuna (fakture), te za izlaz proizvoda iz veleprodajnog ili maloprodajnog
skladiita - povezanost s modulima ADRESAR, SKLADISTE, OTPREMNICE, IZDATNICE i
PREDRACUNL
sastoji se od sljedec¢ih dijelova:
= Uneos fakture - unos stavki fakture uz istovremenu kontrolu stanja na skladistu, moguénost
unosa stope rabata, automatska nivelacija cijena (po zelji), moguénost unosa dodatnog teksta
(kao npr. nacin placanja, specifikacija i sl.), samostalno tekstualno oblikovanje zaglavlja i
podnozja fakture od strane korisnika
= Ispis faktura - moguénost naknadnog ispisa
= Popis faktura - knjiga faktura, uz moguc¢nost selektiranja prema vrsti faktura, kupcima, broju
faktura i datumu
= Rekapitulacija faktura - rekapitulacija vrijednosti faktura uz moguénost biranja raspona broja
faktura, datuma, kupca, Sifre proizvoda
= Knjiga izlaznih (izdanih) racuna - mogucnost ispisa knjige izdanih racuna, azuriranja
podataka (unos, brisanje, evidencija uplate...) i ispis analiticke liste za PDV obrazac
= Uplate - vodenje evidencije o uplatama za pojedine fakture, potvrda prihvacanja sconta i lista
uplata
= Brisanje faktura - brisanje cijelog racuna
= Preuzimanje dokumenata - mogucnost preuzimanja podataka iz otpremnice, izdatnice ili
predracuna u fakturu
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1.1.5. Dokumenti - otpremnice

sluzi za ispostavljanje otpremnica, te izlaz proizvoda iz skladista

e povezanost s modulima ADRESAR, SKLADISTE i FAKTURE

sastoji se od sljedecih dijelova:

= Unos otpremnice - unos po stavkama na slican nac¢in kao i kod faktura, uz iste moguénosti i
istu kontrolu, te moguénost kasnijeg preuzimanja u fakturu

= Ispis otpremnice - moguc¢nost ispisa bez cijena ili s cijenama
= Popis otpremnica - knjiga otpremnica, uz mogucénost selektiranja prema vrsti otpremnica,
kupcima, broju otpremnice i datumu

= Rekapitulacija otpremnica - rekapitulacija vrijednosti otpremnica uz mogucnost biranja
raspona broja otpremnica, datuma, kupca, §ifre proizvoda

= Brisanje otpremnica - brisanje cijele otpremnice

1.1.6. Dokumenti - izdatnice

sluzi za ispostavljanje izdatnica, te izlaz proizvoda iz materijalnog skladiSta - povezanost s
modulima ADRESAR, SKLADISTE i FAKTURE.

sastoji se od sljedecih dijelova:

= Unos izdatnice - unos po stavkama na sli¢an nacin kao i kod faktura, uz iste mogucnosti i istu
kontrolu, te mogucnost kasnijeg preuzimanja u fakturu

= Ispis izdatnice - moguc¢nost ispisa izdatnice sa ili bez cijena

= Popis izdatnica - knjiga izdatnica, uz mogucnost selektiranja prema vrsti izdatnica, kupcima,
broju izdatnice i datumu

= Rekapitulacija izdatnica - rekapitulacija vrijednosti izdatnica uz moguénost biranja raspona
broja izdatnica, datuma, kupca, Sifre proizvoda

= Brisanje -brisanje cijele izdatnice

1.1.7. Dokumenti - predracuni

sluzi za ispostavljanje predracuna, ne smanjuje koli¢inu proizvoda na skladi§tu, ve¢ samo vrsi
rezervaciju.

e povezanost s modulima ADRESAR, SKLADISTE i FAKTURE - sastoji se od sljede¢ih dijelova:

= Unos predracuna - unos po stavkama na sli¢an nacin kao i kod faktura, uz iste moguénosti i
istu kontrolu, te moguénost kasnijeg preuzimanja u fakturu

= Ispis predracuna - mogucénost naknadnog ispisa

= Popis predracuna - knjiga predra¢una, uz moguénost selektiranja prema vrsti predracuna,
kupcima, broju predrac¢una i datumu

= Brisanje - brisanje predracuna

1.1.7. Dokumenti - povratnice

sluzi za ispostavljanje povratnica, te ulaz/izlaz proizvoda u/iz odredenog skladiSta - povezanost s
modulima ADRESAR i SKLADISTE.

postoje ulazne i izlazne povratnice
sastoji se od sljedecih dijelova:

= Unos povratnice - unos po stavkama na slican nac¢in kao i kod faktura, uz iste moguc¢nosti i istu
kontrolu; moguénost odabira ulazne ili izlazne povratnice

= Ispis povratnice - mogu¢nost naknadnog ispisa povratnice sa ili bez cijena

= Popis povratnica - knjiga povratnica, uz moguénost selektiranja prema vrsti povratnica,
kupcima, broju povratnice i datumu
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= Brisanje - brisanje povratnica

1.1.8. Dokumenti - narudzbe

e sluzi za ispostavljanje narudzbi
e povezanost s modulima ADRESAR i SKLADISTE.
e sastoji se od sljedecih dijelova:
= Unos narudzbi - unos po stavkama na sli¢an nacin kao i kod faktura, uz iste mogucnosti i istu
kontrolu;

= Ispis narudzbe - moguénost naknadnog ispisa narudzbe sa ili bez cijena, sa Sifrom 1 ili Sifrom
2

= Popis narudzbi - knjiga narudzbi, uz mogucnost selektiranja prema vrsti narudzbe, kupcima,
broju narudzbe i datumu

= Brisanje - brisanje narudzbe

1.1.9. Dokumenti - Otpis kalo lom

e sluzi za izradu zapisnika o otpisu/kalu/lomu
e povezanost s modulima ADRESAR i SKLADISTE.
sastoji se od sljedecih dijelova:
= Unos otpisa - unos po stavkama na sli¢an nacin kao i kod faktura, uz iste mogucnosti i istu
kontrolu;
= Ispis otpisa/zapisnika o kalu ili lomu - moguénost naknadnog ispisa zapisnika

= Popis otpisa - uz moguénost selektiranja prema vrsti (otpis/kalo/lom)
= Brisanje - brisanje otpisa

1.1.9. Maloprodaja

e sluzi za vodenje poslova maloprodaje, uz moguc¢nost vodenja registar blagajne (Cime se automatizira
cjelokupno poslovanje)
e sastoji se od sljedecih dijelova:
= BLAGAJNA - za vodenje registar blagajne (sastoji se od modula za unos blagajnickog
ratuna, naknadni ispis blagajnickog racuna, prikaz stanja blagajne, storniranje
blagajni¢kog ratuna, obracun utrs$ka)
= Knjiga popisa (KP) - vodenje knjige popisa za maloprodaju (uz automatsko azuriranje iz svih
drugih povezanih programskih modula)
= Poslovni izvjestaji koji ukljuCuju: Statistiku maloprodaje, Ispis blagajnickih ra¢una, Popis
blagajnickih racuna, Ispis obracuna utr$ka, Popis storniranih rac¢una
= Specifikacija ¢ekova - kreiranje i ispis obrasca za obracun ¢ekova
= Specifikacija kreditnih kartica
= Unos dnevnog utrS§ka - vodenje evidencije o utrScima ukoliko se ne vodi registar blagajna
preko racunala.

1.1.10. Porez

e modul je sastavni dio programskih dijelova INES maloprodaja i veleprodaja, a sluzi za unos kreiranje,
pregled i ispis poreznih izvjestaja
e sastoji se od sljedecih dijelova:
= IzvjeStaji - kreiranje i ispis poreznih izvjeStaja (Knjiga ulaznih rac¢una, Knjiga izdanih
racuna i generiranje PDV obrasca)
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1.1.11. Servis

e servis je popratni modul programskom paketu, a sluzi za podeSavanje okoline rada, konfiguriranje
programskih parametara i zastitu podataka

e sastoji se od sljedecih dijelova:
= Te¢aj - unos tecaja valute prema kojoj se vode proizvodi i materijal na skladistima
= Reorganizacija - sluzi za odrzavanje programske aplikacije od strane korisnika
Konfiguriranje - podesavanje okoline rada
Zaglavlja - unos zaglavlja za izlazne dokumente
PodnoZja - unos standardnih podnoZzja za izlazne dokumente

=N
=N

=N

= Prekid ispisa - sluzi za prekid ispisa liste koja se ispisuje ili ¢eka na red za ispis

= Brisanje listi - brisanje svih pomo¢nih datoteka koje program kreira za vrijeme rada
=N

Zastita podataka - pohrana korisni¢kih podataka na disketu
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2. OPCE UPUTE ZA RAD

Instalaciju programskog paketa INES na racunalo (racunala) korisnika obavljaju djelatnici “PIS” -a.
Paket se standardno instalira u direktorij INES.16 i odgovaraju¢e poddirektorije.

Pokrece se upisom teksta INES16 na DOS komandoj liniji i pritiskom na Enter tipku ili
dvostrukim klikom mi$a na ikonu aplikacije u Windows okolini.

Programu se u iznimnim slu¢ajevima moze odrediti i drugo ime (na zahtjev korisnika), ili se moze
postaviti u izbornik nekog drugog programa.

2.1. Komunikacija program + raé¢unalo — korisnik

Program komunicira s korisnikom preko izbornika i ulazno- izlaznih maski.

Izbornik je maska ili dio maske (prozora) na zaslonu, na kome se korisniku nude opcije za izbor
posla ili podataka. Opcija ¢ija je podloga istaknuta drugom bojom u odnosu na ostale je odabrana.
Izbor opcije dodatno treba potvrditi pritiskom na Enter tipku. Neke opcije aktiviraju se (rijetko)
samim izborom opcije, bez dodatnog pritiska na Enter (npr. oznacCavanje kartice kao selektirane). Popis
opcija u izborniku je pretezito naveden po vertikali, ali moze biti i po horizontali.

Izbor opcije moguc je na dva nacina:

1. pomakom kursora na Zeljenu opciju tipkama sa strelicama i pritiskom na Enter -sporiji nacin

2. unosom samo PRVOG slova naziva Zeljene opcije - brzi na¢in. Ako u popisu opcija postoji vise
opcija s istim pocetnim slovom, na brzi nacin izabrat ¢e se uvijek PRVA. U tom slucaju koristi se
prvi nacin.

Bitna je znacajka izbornika moguénost korisnika da na njemu samo BIRA poslove ili podatke - na
izborniku nema moguénosti unosa.

Izbor opcije na jednom izborniku ¢esto dovodi do otvaranja sljedeceg izbornika.

Izbor poslova i podataka je hijerarhijski (svaki sljede¢i izbor suzuje fokus korisnika na posao ili
podatke, spusta ga na niZi nivo u hijerarhiji), a maske se pojavljuju, gdje god je to moguce, na zaslonu po
sustavu  “padajuéih izbornika” - glavni izbornik je na lijevoj strani zaslona, izbornici niZzeg nivoa
pojavljuju se slijedno, prema desnoj strani zaslona. Pritom korisnik moze vidjeti na zaslonu hijerarhijsku
“stazu” koju je prethodno birao. Povratak na visi nivo obavlja se pretezito koriStenjem tipke Esc.

Na kraju svakog niza izbornika nalazi se ulazna ili izlazna, ili ulazno izlazna maska. Vrlo je mali
broj poslova gdje se nakon izbora opcije ne dobije na zaslonu maska jer se poslovi obavljaju u pozadini,
bez dodatnog unosa od strane korisnika (takvi su npr. poslovi REORGANIZACIJA i BRISANJE LISTI u
servisnom modulu).

Ulazna maska sluZi za unos podataka. Zauzima dio zaslona ili cijeli zaslon. Sastoji se od fiksnog
dijela, polja za unos podataka, a neke maske za unos imaju i dodatni, horizontalni izbornik, u
posljednjem redu maske.

Fiksni dio su nazivi polja. Ako su nazivi prekratki ili su pisani kao kratice, tada se u uputama nalazi
detaljni naziv polja. Korisnik ne moze mijenjati ovaj dio maske.

Podatke korisnik unosi u polja za unos. Polja za unos podataka gdje korisnik UNOSI podatke
imaju boju podloge razli¢itu od ostalog dijela zaslona, gdje korisnik NE MOZE unositi podatke.

Ova polja, po svom sadrzaju mogu biti:

1. alfanumeri¢ka

2. numericka

3. datumska
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4. logicka
U alfanumericko polje ulaze SVI znakovi. - slova, brojke, posebni znakovi.

Programski se moze osigurati da se u alfanumericko polje unesu samo VELIKA slova. U svako
alfanumericko polje moguce je unijeti odreden broj znakova, odreden programski. Duzina polja navedena
je u uputama.

U numeri¢ka polja ulaze brojevi, decimalna toc¢ka, odreden broj decimala. Kod nekih polja u
paketu INES (npr. Rabat kod kalkulacija) moguce je unijeti apsolutni iznos ili iznos u postotku, kada se
iza broja upisuje znak za postotak (%).

U paketu INES UMJESTO decimalnog zareza koristi se TOCKA.

U datumska polja unosi se datum. Datumsko polje ima format DD.MM.GG, gdje DD oznacava 2
znaka za dan (“05” za peti dan u mjesecu npr.), MM dva znaka za mjesec, i GG dva znaka za godinu
(“99” za “1999”). Datumsko polje sadrzi kontrolu ulaznih podataka, tako da npr. broj 32 u polju za dane
nece biti prihvacen kao ispravan podatak. Neispravan datum ne moze uéi u podatke pohranjene u
datoteke. Kursor tada ostaje na istom datumskom polju i trazi od korisnika upis ispravnog datuma.

Logicko polje sadrzi samo jedan znak koji oznacava podatak na binarnom nivou - to¢no T (u paketu
se koristi slovo T od engl. Truth = istina) i netocno F od engl. False = laz), jednostavnije re¢eno, T
oznacava “da” a F “ne”.

Neki podaci su OBVEZNI (jer npr. povezuju podatke ili su bitni za nastavak rada), drugi su
NEOBVEZNI.

Nakon §to se podatak unese u ulazno polje maske potrebno je pritisnuti Enter (bez obzira da li
je polje popunjeno do kraja ili ne), da bi kursor presao na sljedece polje. Za povratak na prethodno
polje (ako je omogucen) koristi se tipka sa strelicom prema gore.

Nakon upisa SVAKOG pojedina¢nog podatka na masku za unos i pritiska na Enter tipku, podatak se
automatski upisuje na potrebno mjesto. Ako je korisnik unio potrebne podatke na ulaznu masku, a do
kraja maske postoji jo§ neobveznih polja, rad s ulaznom maskom i upis sloga podataka u datoteku moze
zavrsiti na jedan od nacina:

1. da pritisne Esc (ako tipka Esc nije navedena kao prekid poslova unosa na maski) ili Page Down tipku
(brzi nacin)

2. da pritiskom na Enter tipku “prijede” preko ostalih ulaznih polja, potvrdivsi sadrzaj koji se nalazi u
polju. Kada tako prijede preko posljednjeg polja, zavrsit ¢e rad s ulaznom maskom, a podaci ce biti
pohranjeni.

Kada se unose novi podaci, tada se programski provjerava, da li slog s takvim klju¢em ve¢ postoji.

Da bi se ubrzao rad i pomoglo korisniku, program SAM odreduje u nekim, slu¢ajevima npr. redne

brojeve dokumenata i1 tako oslobada korisnike od vodenja evidencije rednih brojeva. Da bi se slog

mijenjao ili brisao, pozivamo ga pomocu kljuénih podataka.
Prilikom brisanja sloga podataka u modulima ADRESAR i SKLADISTE se u prvom koraku

SAMO OZNACAVA 7za brisanje. Slog se fizitki uklanja u ovim modulima nakon izvodenja

REORGANIZACIJE (opcije u Servisu).

Kod brisanja ostalih podataka, brisanje je direktno, a program obi¢no postavi pitanje za
potvrdu brisanja.

2.1.1. Znacenje funkcijskih tipki u paketu INES

Neke funkcijske tipke (F1-F12) u programskom paketu INES imaju u odredenim programskim
dijelovima odredeno znacenje. Zna¢enje pojedine funkcijske tipke u pojedinom dijelu programa bit ¢e na
odgovaraju¢em mjestu objasnjeno, a u nastavku samo neke opcenite naznake:

F2 = prikaz §ifarnika - pritiskom na funkcijsku tipku 2 u odredenim dijelovima programa otvara se
prozor koji prikazuje Sifarnik s odgovaraju¢im nazivima, te moguc¢no$éu odabira jedne od ponudenih
Sifri. Time se izbjegava potreba za paméenjem ili biljeZenjem bilo kakvih podataka u toku rada s
programom, ovo je najvaznija funkcijska tipka.

F3 = takoder prikaz $ifarnika, ali prema drugom kljucu npr. prema $ifri.

F4 = takoder prikaz Sifarnika, ali prema drugom kljucu npr. prema $ifri2.
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2. Opée upute za rad INES — korisni¢ko uputstvo

F7 = kalkulator - pritiskom na funkcijsku tipku F7 pojavljuje se na zaslonu priru¢ni kalkulator za
slu¢aj potrebe racunanja.

F10 = kreiranje nove datoteke - pritiskom na funkcijsku tipku F10 u nekim dijelovima programa
moze se kreirati nova datoteka za unos podataka (npr. kod modula PROMJENA ADRESNE
DATOTEKE).

Osim tipki za unos podataka (brojevi, slova, posebni znakovi), korisnik ¢e Eesto koristiti tipke Enter
/ Return, Esc i Backspace.

Enter se koristi za potvrdu izbora opcije na izborniku, prijelaz na sljedece polje na maski za unos,
itd.

Esc se koristi za prekid operacije - pritiskom na tipku Esc moguce je prekinuti gotovo sve zapocete
operacije, odnosno vratiti se korak unatrag u hijerarhiji posla.

Backspace tipku (na nekim je tipkovnicama oznacena sa strelicom ulijevo, nalazi se iznad Enter
tipke) koristi se za brisanje znaka koji je tek unesen, pa se nalazi s lijeve strane kursora.

Nakon pokretanja programskog paketa INES na zaslonu se pojavi polazna maska:

Licencirano za: PIS d.o.o Copyright PI3 1993. - Z004.

Odabir korisnika:
ntegrirana

aziv korisnika

PIS d.o.o. abava, prodaja i
PROBA

lektronifki vodeno

kladi%te

Na samom vrhu ove maske nalazi se prozor u kojem je istaknutim slovima ispisano ime poduzeca
koje koristi program. Ispod njega na lijevoj strani nalazi se prozor s naslovom “Odabir poduzeca” s
nazivima poduzeca za koje se vode knjigovodstveni poslovi. To moze biti poduzece - vlasnik licence, ali
i ne mora (knjigovodstveni servisi vode poslove za viSe poduzeéa). Na dnu ovog popisa nalazi se
“poduzece” s nazivom PROBA. U ovom okruZju korisnik moZe vjezbati cjelokupan postupak rada s
PROBNIM podacima - testna okolina.

Nakon $to korisnik na prvoj maski izabere poduzece (ili obrtnika) i potvrdi izbor pritiskom na Enter,
na zaslonu dobije sljedeéu masku.

» 10 «



INES - korisni¢ko uputstvo 2. Opce upute za rad

Na ovoj ¢e maski operater obaviti “prijavu” za rad na programu upisom Sifre operatera i lozinke
(koje su kod instalacije paketa upisane u datoteku Sifara, lozinki, imena i prezimena operatera). Ovo nije
obvezno ali daje vlasniku paketa dodatne moguénosti praéenja rada operatera na racunalu, kao i
moguénost selektiranog pristupa operatera poslovima i podacima. Ako korisnik ne zeli koristiti ovu
moguénost, provjeru ovlastenja (bez ogranienja pristupa) moze obaviti tako da upise “1” za Sifru
operatera, “1” za Lozinku (u polju lozinka, radi sigurnosti pojavljuje se samo zvjezdica za upisani znak,
tako da se moze vidjeti duzina lozinke, ali ne i njen sadrzaj). Korisnik upisuje Sifru operatera i lozinku,
dok se ime i prezime operatera procita programski iz datoteke ovlaStenja.

Uz logotip paketa pojavljuje se i oznaka posljednje verzije (V.16).

Nakon uspjesne provjere ovlastenja korisnik dobiva masku s glavnim izbornikom.

PIS d.o.o.

Osnovni izbor

Adresar ntegrirana

Skladizte

Kalkulaci je

Fakture

Dokumenti abava, prodaja i
Maloproda ja

Porez

Servis

Kra j lektronitki vodeno

kladiste

Copyright by PIS 1993 .-2004. ver.11.02

Licenca: PIS d.o.0.

Na lijevoj strani zaslona je prozor kome u naslovu pise “Osnovni izbor” i ispod kojega su navedene
osnovne opcije. Osnovni izbor je polazna to¢ka u programskom paketu INES. Izborom opcije, na
desnu ¢e se stranu otvarati padajuéi izbornici, na kojima ¢e operater obaviti sljede¢i izbor sve dok ne
dode do ulazne ili izlazne maske gdje ¢e unijeti podatke ili dobiti ispis podataka iz datoteka.
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3. Adresar INES — korisni¢ko uputstvo

3. ADRESAR

Odabirom opcije “ADRESAR” u glavnom izborniku, otvara se prozor s novim izbornikom.

Dsnouni izbor

fidresar ntegrirana

Skladiste Adresar FPOSLOVNHI A

Kalkulaci je

Fakture Kartoteka

Dokument i Selektiran je abava, prodaja i

Maloproda ja Liste

Porez Dodavan je tekstova

Servis Prom jena adres.dat.

Kraj Preuzimanje adr. iz lektronitki wvodeno
Usklada prometa

kladiste

Copyright by PIS 1993.-2004. ver.11.02

Licenca: PIS d.o.o.

Izbornik sadrzi sljedece opcije:
e kartoteka,
o selektiranje,
o liste,
e dodavanje tekstova,
e promjena adresne datoteke,
e preuzimanje adresa iz druge datoteke
o usklada prometa.
Na ovom izborniku opcije se biraju na vec ranije opisan nacin.

3.1. Kartoteka

Ovaj programski modul sluZi za vodenje evidencije o poslovnim partnerima i samim time ¢ini
najvazniji dio adresara.
Odabirom ove opcije na zaslonu se prikazuje maska sljedeéeg izgleda:
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- KARTOTETEKHAS A FOSLOVUMNTIH PARTHNEZRSA : POSLOUNI

Jifra H | Mat.broj 421631

Naslow : Sifra ERIKna:

Poduzece : SUMER d.o.o. Jifraz

Kont .osoba 1 : Jasna Mardetko Tel.: 01-123-4567

Kont .osoba 2 : Fax : 01-234-567Y8

Ulica i broj : Ilica 11

DrZ.,Pbr..Mjesto: HR -10000 Zagreb Skto.dn: 10

Z.R.: 7654321-0987654321 Skto.x @ Z.00x

E-mail: wuw

Rabatl : 5.00x PROMET Datuml: 07.1Z2.0Z aA: KUFPAC

RabatZ : 0,00 Dob.: 45 292.00 DatumZ: P B:

Netto : 0] Kup.: 653 957.21 Datum3: . c:

= + Nadi Promj. Unos Tekst Selekt. Analt. Bri=zan je

Na samom vrhu zaslona u desnom dijelu nalazi se, uz naslov - “KARTOTEKA POSLOVNIH
PARTNERA” ime adresne datoteke (POSLOVNI), a na dnu zaslona (horizontalni) izbornik kartoteke s 9
mogucih opcija (-, +, Nadi, Promj., Unos, Tekst, Selekt., Analt. i Brisanje).

U gornjem lijevom uglu zaslona moze se nalaziti zvjezdica (*) koja oznacava da li je prikazana
kartica selektirana ili nije (ukoliko nije - nema zvjezdice). Detaljniji opis o selektiranju nalazi se u
nastavku teksta.

Ispod naziva adresne datoteke moze treptati tekst <obrisano>, ako su podaci bili oznaceni za
brisanje. Ponovnim aktiviranjem opcije Brisanje odustaje se od brisanja ozna¢enog podatka. Kartice
adresara koje su oznacene za brisanje s <obrisano> biti Ce fiziCki uklonjena iz adresara nakon §to
se pokrene u izborniku SERVIS - opcija REORGANIZACIJA.

Ostatak zaslona podijeljen je u dva dijela: podatkovni i tekstualni. Podatkovni dio sadrzi
standardne podatke o poslovnom partneru pa su ulazna polja formatirana, fiksne duzine neka od njih s
kontrolom sadrzaja, dok tekstualni dio sadrzi individualno unesene podatke, kao Sto su komentari,
termini itd.

U nastavku su objaSnjena znaéenja i karakteristike pojedinih podataka u podatkovnom dijelu:

1. Sifra - ovo polje sadrzi $ifru poslovnog partnera (OBVEZAN PODATAK). Kada se dobije maska
na zaslonu, za unos je slobodno SAMO ovo polje. Tek kada se unese Sifra i pritisne Enter,
otvaraju se ostala polja za unos. Sifra moZe sadrzavati do 8 alfanumerickih znakova.

Svaki poslovni partner mora u programu imati svoju $ifru zbog jedinstvene identifikacije u ostalim
dijelovima programa.

Ukoliko se kod unosa podataka ne unese Sifra partnera, program ne dozvoljava daljnji unos
podataka, te prekida opciju unosa. Isto tako program ne dozvoljava unos Sifre koja je veé
jednom dodijeljena (kontrola duplog kljuca).

Ukoliko se ne Zeli razvijati poseban ifarski sustav za poslovne partnere, moze se u polje SIFRA
unijeti upitnik (?) i potvrditi pritiskom na tipku Enter - program ¢e automatski dodijeliti jedinstvenu
numeri¢ku Sifru. Time se korisnik oslobada paméenja posljednje numeric¢ke Sifre. Preporucuje se
medutim koriStenje alfanumerickih $ifri koje asociraju na poslovnog partnera ili poduzece.

Ukoliko se zapo¢ne s unosom poslovnog partnera, te se unos prekine tipkom Esc moZe se
dogoditi da ostane prazna kartica. Takve kartice je potrebno obrisati.
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Nakon upisa Sifre poduzece i pritiska na Enter, otvorit ¢e se sva ulazna polja za unos i kursor ¢e
prijeci na sljedece polje. Ostala ulazna polja opisana su po redoslijedu po kome dolaze na red za unos.

2. Naslov - sadrZi titulu / nacin oslovljavanja (npr. Cijenjeni gospodin, n/r:, gda. itd.) za osobe;
3. Poduzeée - ovo polje sadrzi naziv poduzeca, do 30 alfanumeri¢kih znakova;

4. Mati¢ni broj - sadrzi mati¢ni broj poduzeca koji ¢e program kasnije koristiti za dokumente gdje je taj
broj potreban (faktura, kalkulacija, knjige ulaznih i izlaznih racuna i dr.);

5. Sifra ERIKA - ovo je polje za sada pri¢uvnog znaéenja;
6. Sifra2 - sadrzi drugu $ifru (ako postoji) do alfanumeri¢kih znakova

7. Kontaktna osoba 1 - sadrzi ime i prezime prve kontaktne osobe iz poduzec¢a. Unosi se do 30
alfanumerickih znakova - ispisuje se zajedno s naslovom na fakturi;

8. Kontaktna osoba 2 - sadrzi ime i prezime druge kontaktne osobe iz poduzeéa. Unosi se do 30
alfanumerickih znakova - ne ispisuje se na izlaznim dokumentima;

9. Ulica i broj - sadrzi ulicu i broj - do 30 alfanumeri¢kih znakova;

10. Drz. Pbr.,Mjesto - sadrzi oznaku drzave (3 alfanumerickih znakova), postanski broj (5
alfanumericka znakova) i mjesto (30 alfanumericka znakova). Oznaka za Hrvatsku (HR) je
programski ve¢ upisana, ali se moze naravno izmijeniti.

11. Tel. - sadrzi telefonski broj - do 15 alfanumeric¢kih znakova;
12. Fax - sadrzi telefax broj - do 15 alfanumerickih znakova;
13. Z.R. - sadrzi broj Ziro ra¢una poduzeéa - do 20 alfanumerickih znakova;

14. Skto.dn. - sadrzi skonto u danima - troznamenkasti broj - upisuje se broj dana cassa sconta koji ¢e
se nuditi kod izrade izlaznih dokumenata za pojedinog partnera;

15. Skto.% - sadrzi skonto u postotku koji ¢e se nuditi za pojedinog partnera - dvoznamenkasti broj s
dvije decimale;

16. Rabatl - sadrzi rabat koji se standardno odobrava kupcima - dvoznamenkasti broj s dvije decimale.
Ukoliko se u ovo polje unese neka vrijednost (dakle rabat nije jednak 0), u svim ¢e se izlaznim
dokumentima (fakture, otpremnice i izdatnice) nuditi uneseni rabat. Podatak unesen u ovo polje
koristi se kod izdavanja faktura, otpremnica, predracuna,.. i predstavlja postotak rabata koji ¢e se
odobravati kupcu prilikom izrade izlaznog dokumenta. Ovaj se rabat nudi korisniku kod unosa
pojedine stavke;

17. PROMET- Dob. - iznos prometa koji je poslovni partner ostvario kao dobavlja¢, automatski se
popunjava prema ulaznim dokumentima tj. prema kalkulacijama, a moZe se “osvjeziti” opcijom
Adresar-Usklada prometa.

18. PROMET-Kup. - iznos prometa koji je poslovni partner ostvario kao kupac, automatski se
popunjava prema izlaznim dokumentima tj. racunima, a moZze se “osvjeziti”’ opcijom Adresar-Usklada
prometa.

19. Rabat 2 - Ovaj se podatak koristi na sli¢an nacin kao prethodni, samo se odnosi na rabat Kkoji se
odobrava na ukupni iznos;

20. Netto - sadrzi netto dana (rok placanja kod izlaznih dokumenata) - troznamenkasti broj, broj koji
se ovdje upise automatski ¢e se ponuditi kod unosa izlaznih dokumenata u polju ROK PLACANJA.

» 14 «



INES - korisni¢ko uputstvo 3. Adresar

21. Datuml - prilikom unosa nove stranke automatski se postavlja na dnevni datum, ali se moze ru¢no
ispraviti (oznacava datum prvog unosa poslovnog partnera);

22. Datum?2 - sadrzi proizvoljni drugi datum (npr. datum sljedeéeg sastanka s poslovnim partnerom i
sL.);

23. Datum3 - sadrzi tre¢i datum - proizvoljno koristenje;

24. A - prvo selekcijsko polje prema kojem se kasnije mogu selektirati podaci (npr. KUPAC,
DOBAVLIJAC, INTERESENT, i sl.) - moguénost unosa do 20 alfanumeri¢kih znakova;

25. B - drugo selekcijsko polje - 20 alfanumerickih znakova;
26. C - trece selekcijsko polje - 20 alfanumeri¢kih znakova.

Prilikom unosa / izmjene podataka podatak po podatak, ODMAH po unosu u pojedinacno polje i
pritiska Enter tipke ulaze u slog datoteke. Nakon $to su uneseni svi poznati podaci, unos se moze
zavrsiti tako da se:

B pritisne Esc tipka ili
B pritisne Page Down tipka ili
B “prijede” pritiskom na Enter preko posljednjeg polja za unos.

Podaci koje je korisnik upisao ostaju i nakon toga na zaslonu, sve dok se ne izabere sljedeci posao.

U donjem dijelu zaslona nalazi se, kao Sto je ve¢ spomenuto, horizontalni izbornik kartoteke.
On je jedan od standardnih dijelova maske - gdje god se pojavi, upotrebljava se na isti nacin. U
nastavku kratko pojasnjenje opcija izbornika:

113

“-” - sluzi za listanje unatrag. Sve adrese u adresaru sortirane su po Sifri poduzeca. Pritiskom na tipku -
”, najjednostavnije tipkom na numerickoj tipkovnici (ili odabirom ove opcije u izborniku), program
prikazuje na zaslonu prethodnu adresu, tj. adresu koja je po redoslijedu ispred postojece. Ako je
korisnik na prvom slogu, a Zeli listanje unatrag, ova opcija ¢e ga upozoriti treptaju¢om porukom
“Pocetak datoteke” i/ili zvu¢nim signalom.

“+” _ sluzi za listanje prema naprijed. Prikazuje se sljedeéa adresa u adresaru. Postoji upozorenje za kraj
datoteke, kao kod listanja unatrag..

“Nadi” - sluzi za pretrazivanje adresara. Odabirom ove opcije program otvara mali prozor na dnu
zaslona u koji se moZe unijeti: $ifra poslovnog partnera, naziv poduzeca, kontaktna osoba, kontaktna
osoba 2 ili Sifra2. Program c¢e, bez obzira koji se od navedenih podataka unese, pretraziti cjelokupnu
adresnu datoteku i ukoliko se nade samo jedna adresa - prikazat ¢e se na zaslonu. Ukoliko se nade
viSe adresa koje odgovaraju unijetom kljucu - prikazat ¢e se popis adresa iz kojeg treba pomocu
strelica na tipkovnici i Enter tipke odabrati Zeljenu adresu.

“Promj.” - sluzi za izmjenu podataka trenutnog poslovnog partnera koja se nalazi na zaslonu. Odabirom
ove opcije korisnik moze mijenjati podatke na zaslonu prikazane adrese (sve osim Sifre!).

“Unos” - sluzi za unos novih podataka za poslovnog partnera.

“Tekst” - sluzi za unos individualnog teksta. Ovom opcijom omogucava se unos dodatnog teksta, uz
podatke korisnika koji su prikazani na zaslonu. Ova moguénost moze se koristiti npr. kao podsjetnik
(npr. “Poslana ponuda 22.01.” ili “Bio 2 tjedna bolestan™ ili “Sljedeci sastanak 10.07. u 14.00 h. -
treba ponijeti nove kataloge.” itd.). Pohranjivanje i izlazak iz upisa teksta je pomoc¢u tipke F9, a
izlazak bez pohranjivanja uneSenih promjena u tekst je pomocu tipki Esc ili F10.

“Selekt.” - oznacava prikazanu karticu kao selektiranu ili neselektiranu. Ukoliko se ova opcija pokrene
(tipkom Enter), kartica poslovnog partnera ¢e biti selektirana (odabrana) i u lijevom gornjem uglu
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pojavit ¢e se zvjezdica (*). Ukoliko se na selektiranoj kartici ponovo pokrene ova opcija kartica vise
nece biti selektirana i zvjezdica nestaje. Za selektirane adrese (kartice) mogu se kasnije ispisivati
liste (viSe o tome - u nastavku uputstva).

“Analt.” - daje u analitickom obliku statisticke podatke (popis ulaznih i izlaznih dokumenata) za
poslovnog partnera ¢iji su podaci na zaslonu. Nakon izbora ove opcije korisnik dobiva na zaslonu
moguénost ispisa liste ili njezinog pregleda na zaslonu.

“Brisanje” - ozna¢ava prikazanu adresu za brisanje. Adresa koja se nalazi na zaslonu bit ¢e odabirom
ove opcije oznacena za brisanje i u gornjem desnom uglu pojavit ¢e se oznaka “<obrisano>*. Fizicko
brisanje oznacene adrese obavlja se odabirom opcije REORGANIZACIJA u programskom modulu
SERVIS. Ukoliko se Zeli opozvati adresa koja je oznacena za brisanje (dakle nije jos$ fizicki uklonjena
iz adresara) potrebno je samo ponovo aktivirati ovu opciju na doti¢noj adresi (oznaka “<obrisano>*
¢e nestati).

Pritiskom na tipku Esc izlazi se iz kartoteke i program se vra¢a natrag u izbornik ADRESAR.

3.2. Selektiranje

Odabirom ove opcije u izborniku ADRESAR otvara se novi izbornik sljedeceg izgleda:

Osnouni izbor

Adresar ﬂ ntegrirana

Skladiste Adresar FPOSLOUNI A
Kalkulaci je
Fakture Kartoteka m

Dokumenti Selektiran je Selektiran je

Maloproda ja Liste

Forez Dodavan je tekstova Nova selekci ja
Servis Prom jena adres.dat. Sve adrese
Kraj Preuziman je adr. iz Dopun javan je

Usklada prometa

Popis selekt.adr.
Copyright by PIS 1993.-2004.

Invertiranje sel.
Zbroj sel. adresa

Selektiranjem se odabire skupina adresa s kojima ¢e se kasnije raditi odredena obrada (ispis

listi, upis dodatnog teksta i sl.). Drugim rije¢ima, sve kasnije obrade koje se odnose na adresar, odnosit
¢e se samo na adrese koje su selektirane. Sve ostale adrese tretirat ¢e se kao da ne postoje.

_: Osim grupnog selektiranja opisanog u nastavku teksta, postoji moguénost
selektiranja pojedinih kartica poslovnih partnera u kartoteci (aktiviranjem opcije SELEKT. - §to je

prethodno opisano).
U nastavku slijedi kratak opis postojec¢ih opcija u izborniku SELEKTIRANIJE:

Licenca: PIS d.o.o.

“Nova selekcija”- pokretanjem ove opcije (izborom i pritiskom na Enter tipku) zapocinje nova
selekcija, Sto znaci da nakon ove opcije neée biti selektirana niti jedna adresa (ponistavaju se
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prethodno selektirani slogovi, odnosno broj selektiranih adresa = 0). To znaci da na svim listama
vezanim za adresar nece biti niti jedna adresa.

“Sve adrese”- ovom opcijom selektiraju se sve adrese (broj selektiranih adresa = broju postojeéih
adresa u adresaru). Sve adrese koje smo unijeli u adresaru pojaviti ¢e se u listama.

“Dopunjavanje”- pokretanjem ove opcije dopunjava se postoje¢a selekcija dodatnim adresama -
povecava se broj adresa koje su selektirane. Odabirom ove opcije otvara se novi prozor s postojecim
nazivima polja u kartoteci adresara. Odabirom jednog od naziva (pomocu pokazivackih strelica i tipke
Enter) otvara se sljedeci prozor u kojem se nudi operator (jednako, ve¢e, manje itd.).Nakon odabira
operatora otvara se prozor u koji treba unijeti vrijednost operacije. Za ilustraciju se moze Koristiti
sljedeci primjer:

1. Zadatak: Potrebno je ispisati listu poduzeca koja svoje sjediste imaju u Zagrebu.

2. Postupak: U izborniku SELEKTIRANIJE odabiremo prvo opciju “Nova selekcija” (kako bi bili
sigurni da u selekciji ne postoje ve¢ neke druge adrese), nakon toga se odabere opcija
“Dopunjavanje”. U izborniku polja odabere se polje s nazivom MJESTO, u izborniku operatora
odabere se “JEDNAKO”, a u posljednji prozor se upiSe “Zagreb”. Nakon toga su selektirane sve
adrese koje u polju MJESTO sadrzi “Zagreb”.

Sifrail Rabat 2 PIS d.o.o.
Naslow Skto dana
Poduzece Skto =
Mat.br. Netto
Ulica
DrZava
PoZt.br. “
dresar FPOSLOUNI 4

ifra2
Telefon artoteka m
Fax Selektiran je
Ziro rat. iste
Kontaktl odavan je tekstova Nova =selekci ja
Kontakt?2 romjena adres.dat. Sve adrese
Prom.kup. anje adr. iz
Prom.dob. jednako (=) prometa Ogranifavan je
Datuml razligito (<>) Popizs selekt.adr.
Datum2 vece Invertiran je sel.
Datum3 man je Zbroj sel. adresa
Selek. A vece ili jednako
Selek. B manje ili jednako 11.02
Jelek. C
Rabat mjesto =

“Ogranicavanje”- ovom opcijom se postojeca seclekcija ogranifava/suzava novim uvjetom. Npr.
selekciju iz prethodnog primjera (sve adrese iz Zagreba) zelimo ograniCiti na one adrese iz Zagreba
koji u polju “Skto%” imaju vrijednost ve¢u od 5. Sli¢no kao i kod “Dopunjavanja” otvara se prozor s
nazivima polja (iz kojeg se za navedeni primjer odabere “Skto%”), zatim se otvara prozor s
operatorima (odabere se “Vece 0d”) i na kraju prozor za unos vrijednosti (unese se “5”). Rezultat ove
operacije je skupina selektiranih adresa koji zadovoljavaju sljedec¢i uvjet: Svi su iz Zagreba i imaju
skonto ve¢i od 5 %.

Daljnjim postupcima dopunjavanja i ograni¢avanja mogucée je formirati bilo kakvu skupinu
selektiranih adresa.

“Popis selektiranih adresa”- odabirom ove opcije, na zaslonu se dobiva popis (lista) svih selektiranih
adresa.
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“Invertiranje selekcije”- ovom opcijom se “preokrece” selekcija. Sve selektirane adrese bit ce
neselektirane, a sve neselektirane postat ¢e selektirane.

“Zbroj selektiranih adresa”- kao $to sam naziv kaze, ovom opcijom se na dnu zaslona prikaze ukupan
broj selektiranih adresa.

3.3. Liste

Cesto se javlja potreba za ispisom popisa nekih adresa iz adresara. U tu svrhu u izborniku
ADRESAR postoji opcija LISTE pomocu koje se mogu ispisati selektirane adrese u razlicitim oblicima.

Osnouni izbor

Adresar ﬂ ntegrirana

Skladigte Adresar FPOSLOVNI

Kalkulaci je

Fakture Kartoteka

Dokumenti Selektiran je abava, prodaja i

Ma loproda ja

Forez Dodavan je tekstova
Servis Prom jena adres.dat. Tel. lista
Kraj Preuziman je adr. iz Op%irna lista i vodeno
Usklada prometa Lista prometa
Kartoteka
Nal jepnice

Copyright by PIS 1993.-2004. ver.11._02

Licenca: PIS d.o.o.

Nakon odabira jedne od ponudenih listi, kreira se odabrana lista iz selektiranih adresa, te se na
zaslonu nudi “Pregled” ili “Ispis” liste. Ukoliko se odabere “Pregled”, lista ¢e se prikazati na zaslonu
(uz mogucnost gibanja po listi pomocu pokazivackih strelica), a kod odabira “Ispis”- lista ¢e se ispisati
na pisacu (tj. postavit ¢e se u red ¢ekanja za ispis, ako je pisa¢ zauzet). U zaglavlju svake liste nalazi se
naziv i adresa korisnika.

Pritom se prije kreiranja svake od lista nudi moguénost izbora da lista bude sortirana prema ili §ifri
ili nazivu ili prometu poduzeca poslovnog partnera.

U nastavku kratki opis svake liste:
Telefonska lista - Prikazuje samo osnovne podatke poduzeca, te telefonske i fax brojeve.
Opsirna lista - Prikazuju se svi podaci iz kartoteke u kondenziranom obliku.

Lista prometa - Prikazuju se podaci iz kartoteke u svezi s financijskim prometom poslovnih partnera, a
to su Sifra, naziv partnera, te njegov promet kao dobavljac i njegov promet kao kupac.

Kartoteka - Ovom opcijom se mogu ispisati kartice za klasi¢nu kartoteku. Na pojedinacni list papira
ispisuju se svi podaci o pojedinom partneru.

Naljepnice - Ovom opcijom se mogu ispisati naljepnice s adresom, koje se mogu koristiti za pisma ili
pakete. Prije samog ispisa korisnik moze odabrati da li Zeli na naljepnicama ispisano “n/p ime i
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prezime” (“na paznju ime i prezime”), pri cemu su “ime i prezime” vrijednosti iz polja “Kontaktna
osobal” u kartoteci.

Prije samog ispisa naljepnica (ispisuju se opet sve adrese koje su selektirane), ispisuje se probni ispis.
Nakon svakog probnog ispisa program postavlja pitanje “Ispravan ispis ? DA NE”

Probni ispis se ponavlja tako dugo dok se na prethodno pitanje odgovara s “NE”. Svrha probnog
ispisa je namjeStanje pisaca na poziciju koja odgovara koristenoj vrsti naljepnica.

_: Razmak izmedu dvije naljepnice odreduje se u modulu KONFIGURIRANIJE u
izborniku SERVIS.

3.4. Dodavanje teksta

Ukoliko se svim selektiranim adresama zeli u tekstualni dio kartoteke dodati isti tekst, to se
moze uciniti pomocu ove opcije. Dakle, odabirom ove opcije u izborniku ADRESAR otvara se prozor u
koji se mogu unijeti 45 znakova (npr. “Poslana ponuda br. 123 - 17.11.93” ili “20.10.93.-poslan novi
reklamni materijal” 1 sl. UneSeni tekst ¢e se upisati svim selektiranim adresama u kartoteci na kraj
tekstualnog dijela.

3.5. Promjena adresne datoteke

Ovom opcijom omoguéeno je promjena aktualne adresne datoteke. Ukoliko korisnik Zeli voditi vise
adresnih datoteka (npr. jednu za kupce, drugu za dobavljace, tre¢u za interesente, itd.), ovom opcijom
omoguc¢eno mu je kretanje medu pojedinim datotekama. Nakon izbora ove opcije i pritiska na Enter na
zaslonu se otvara prozor s popisom adresnih datoteka koje je korisnik kreirao. Standardna datoteka zove
se POSLOVNI. Pritiskom na funkcijsku tipku F10 omogucen je unos naziva za novu adresnu datoteku.
Nakon unosa novog naziva kreira se nova adresna datoteka (koja jo§ ne sadrzi niti jednu adresu). Na taj
nacin omogucen je unos beskonacnog broja adresnih datoteka (ogranicenje lezi samo u kapacitetu tvrdog
diska racunala).

Odabirom nove adresne datoteke, ta datoteka postaje aktualna, tj. sve kasnije obrade i operacije
odnosit ¢e se na adrese iz te nove adresne datoteke.

Postavljanje standardne adresne datoteke (tj. one koja ¢e se otvoriti prilikom pokretanja
programa) obavlja se u modulu SERVIS - KONFIGURIRANJE.

_: Zbog jednostavnosti koriStenja preporucuje se koriStenje samo jedne adresne
datoteke.

3.6. Preuzimanje adresa iz

Ovom opcijom omogucéeno je preuzimanje adresa iz neke postojece adresne datoteke u trenutno
aktivnu adresnu datoteku (kako se ne bi morali unositi dva puta isti podaci). Pritom se moze birati da li se
zele prenijeti sve adrese iz drugog adresara ili samo selektirane (koje su prije toga bile selektirane u tom
drugom adresaru).

3.7. Usklada prometa

Ova programska opcija radi ponovno izraCunavanje prometa partnera (izraCunava polja:
PROMET Dob.: i PROMET Kup. u skladi$noj kartoteci) na osnovi podataka iz knjige ulaznih i
izlaznih racuna.
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4. SKLADISTE

Odabirom opcije skladiste u glavnom izborniku, otvara se novi prozor s izbornikom koji sadrzi
sljedece opcije:
o Kkartoteka,
o selektiranje,
o liste,
e inventura,
e nivelacija cijena,
e promjena skladiSne datoteke,
¢ meduskladiSni prijenos,
e ostalo
e prijenos skladi$nih kartica
e promjena stope PDV-a
e unos druge Sifre
¢ usklada koli¢ina
e snimi za INFO PUNKT
e reorganizacija.

PIS d.o.o.

Osnouni izbor

Adresar ntegrirana
artotekaPMALOPROD. 4
Kalkulaci je
Fakture Kartoteka
Dokumenti Selektiran je abava, prodaja i
Maloproda ja Liste
Forez Inventura
Servis Nivelaci ja ci jena
Kraj Prom jena skl.dat. lektroni&ki vodeno
Medusklad.pri jenos
REORGANIZACIJA
Ostalo...
kladizte

Copyright by PIS 1993.-2004. ver.11._02

Licenca: PIS d.o.o.

Vazno je napomenuti da skladisni modul odjednom obuhvaca sve vrste skladiSta - materijalno, robno i
maloprodajno (ovisno o dodijeljenoj licenci), a unutar svake vrste korisnik moze formirati neogranicen
broj skladista (npr. veleprodajnol, veleprodajno2, veleprodajno3 itd.). Trenutno aktivno skladiste je
skladiste koje je na raspolaganju u kartoteci. Aktivnim skladiStem rade se sve obrade i operacije u
ostalim dijelovima programskog paketa (npr. u fakturama, otpremnicama, izdatnicama...) ili
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unutar skladiSnog modula (inventura, nivelacija, revalorizacija ...). Naziv aktivnog skladiSta nalazi
se na gornjem rubu okvira izbornika skladista.

U nastavku se pojasnjava svrha i rad pojedinih skladisnih modula (opcija).

4.1. Kartoteka

Odabirom ove opcije u izborniku skladiSta na zaslonu se pojavljuje “kartica” skladisne kartoteke

sljedeceg izgleda:
He SEKLADISHNA KARTOTEZEKA A : MALOPROD. {MFR>
Sif .proiz.: 000001 Mj.jed.: KOH
Naziv : TV 3EG CT-1900 37CH Gr.pr. : TU
NazivZ : TELEVUIZOR SEG KaT.BR. 293487429 Porez : Z22.00x
Opis : Konto :
EAN : 20045454665 Sifraz: SEG1900 Selekt: BK: 82
Sklad.kol.: 74 .00 Har .kol.: 0.00 Rez.kol.: 0.00
74 .00 Sig.kol.: 0.00 Nab.kol.: 10.00
Dobavl ja&: PIS d.o.o. Mjesto sklad.:
Poslj.ulaz: 13.03.04 Poslj.izlaz: 30.01.04 Dat.inv.:
11.03.04 kn bod po teca ju
Ci jena kod dobaul jata... 650 .00 0.00 0.00
Ukupni zavisni trofkovi. 0.00 0.00 0.00
MHabavna cijena ......... 650.00 0.00 0.00
MarZa .................. 350.00 = 53.85«
Cijena bez FDU ......... 1000.00 Q.00 Q.00
Cijema s FDU ........... 1220.00 0.00 0.00

- +  HNadi Unos  Selekt. Anlt. Brisanje Ci jene

U skladisnoj kartoteci svaki proizvod ili roba (artikl) mora imati svoju skladi$nu karticu.

Kartica skladi$ne kartoteke u prvom redu zaslona, s desne strane naslova, nosi naziv aktivne
skladi$ne datoteke (npr. TRGOVINA 2), te jo§ dalje desno piSe vrsta skladista (<MPR>, za
maloprodajno skladiste, <VEL> za veleprodajno, a ukoliko je skladiSte materijalno (repromaterijal)
pisalo bi <MAT>.

U gornjem lijevom uglu zaslona moze biti prikazana zvjezdica (*) koja oznacava da li je prikazana
kartica (artikl) selektiran ili ne (ukoliko nije selektiran - nema zvjezdice). Podrobniji opis o selektiranju
nalazi se u nastavku ovih uputa.

Kada korisnik izabere opcije SKLADISTE ->KARTOTEKA (za kartoteku u kojoj ve¢ postoje upisi)
na zaslonu ¢e dobiti podatke prve kartice u datoteci (sortirane/poredane po $ifri). Za unos nove kartice
na horizontalnom izborniku treba birati unos.

Unos nove kartice na maski otvara samo polje za Sifru proizvoda (obvezan podatak i dodatna
kontrola duplog kljuca).

Tek nakon upisa jednoznaéne Sifre proizvoda otvaraju se ostala polja za unos (osim polja cijena).
Koncept unosa podataka isti je kao kod unosa kartice poslovnog partnera. Horizontalni izbornik sadrzi i
opciju “Cijene”. Pomoéu ove opcije unose se samo cijene (donja tre¢ina maske) i skladi$na koli¢ina
proizvoda..

Ispod naslova skladi$ne kartoteke nalazi se prozor s osnovnim podacima o proizvodu, a to su: (po
redoslijedu unosa)
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1. Sif. proiz. - §ifra proizvoda, koja ima ulogu jedinstvenog identifikatora - kljua proizvoda u
cjelokupnom programskom paketu.

Sifra proizvoda mora biti jedinstvena, pa program ne dozvoljava dvostruki unos iste Sifre.

_: Dvostruki unos iste Sifre nije mogu¢ u istom skladi$tu, medutim postoji moguénost
dodjele ve¢ postojece Sifre u drugom skladistu. Zbog toga je obveza svakog korisnika da unaprijed
razradi jedinstveni Sifarski sustav, kojim se za pojedini proizvod dodjeljuje jedinstvena Sifra u
svim skladiStima. Opasnost dodjele dviju razlicitih §ifri za isti proizvod u dva razlicita skladista, moze
se izbjeci tako da se umjesto dvostrukog unosa skladisne kartice (u dva skladista), skladi$na kartica unese
samo u prvo skladiste, a u drugo se prenese pomoc¢u programskog modula PRIJENOS SKLAD. KART. iz
izbornika SKLADISTE (&ime se $tedi i vrijeme).

Sifra proizvoda moze sadrzavati najvise 15 alfanumerickih znakova, a sadrZaj tog polja sluzi kao
klju¢ za pretrazivanje proizvoda. Takoder pod Sifrom se moZe upotrijebiti, te upisati bar-code
artikla, da bi se kasnije prodaja mogla automatski odvijati preko bar-code ¢itaca.

2. Naziv - primarni naziv proizvoda, koji ¢e se pojavljivati u svim dokumentima (fakture, otpremnice i
sl.) 1 listama (cjenici, naljepnice itd.). MoZze sadrzavati do 40 alfanumerickih znakova.

3. Naziv2 - sekundarni naziv proizvoda, koji se pojavljuje u veéini lista, ali ne i u dokumentima. Moze
sadrzavati 40 alfanumerickih znakova.

4. Opis - dodatna moguénost upisa 40 alfanumerickih znakova za dopunu naziva proizvoda.
5. Opis2 - dodatna moguénost upisa 40 alfanumeric¢kih znakova za dopunu naziva proizvoda.
6. EAN - EAN Sifra (ukoliko postoji) - 13 numerickih znakova.

7. Sifra2 - druga $ifra proizveda (npr. Sifra proizvoda kod dobavljaga ili katalogki broj proizvoda) -
15 alfanumerickih znakova. SadrZaj tog polja takoder sluzi kao klju¢ za pretrazivanje proizvoda.

8. Mj. jed. - mjerna jedinica proizvoda - 3 alfanumerickih znakova.

9. Gr. pr. - grupa proizvoda (ukoliko se proizvodi Zele grupirati prema nekom kljucu) - 10
alfanumerickih znakova. Grupe proizvoda se mogu unijeti u modulu SERVIS, opcija GRUPE
PROIZVODA.

10. Porez - postotak za obracun poreza (PDV za 1999. iznosi 22%).
11. Povratna naknada- popunjava se ako proizvod ima povratnu (ambalaznu) naknadu.

12. Selekt - slobodno polje za unos odredene oznake, prema kojoj ¢e se kasnije moci selektirati proizvodi
(npr. “SNIZENJE”, “SEZONSKO”, “STOJI DUGO” i sl.) - 10 alfanumerickih znakova.

13. BK - broj posljednje kalkulacije po kojem je proizvod “uSao”’na skladiSte. Program ga sam popunjava
pri preuzimanju kalkulacije.

Ispod osnovnih podataka o proizvodu, nalazi se blok podataka koji su bitni za nabavu, odnosno prodaju
proizvoda, a to su redom:

14. Sklad. kol. - skladi$na koli¢ina proizvoda, tj. koliko proizvoda jo$ ima na skladistu. Ovo polje
moze sadrzavati do 9 numerickih znakova i 2 decimale. Program ga sam popunjava prema ulaznim i
izlaznim dokumentima.

15. Sklad. kol2 - izracunato polje Cija se vrijednost dobiva tako da se skladi$noj koli¢ini doda naruc¢ena
koli¢ina (ova se koli¢ina povecava izradom narudzbe) i oduzme rezervirana koli¢ina (koja se
povecava izradom predracuna). Ovo polje moze sadrzavati do 9 numerickih znakova i 2 decimale.

16. Dobavljac - naziv dobavljaca - 30 alfanumeri¢kih znakova.

17. Poslj. ulaz - datum posljednjeg ulaza proizvoda u skladiSte (upisuje se automatski).
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18. Poslj. izlaz - datum posljednjeg izlaza proizvoda iz skladista (upisuje se automatski).

19. Nar. kol. - narucena koli¢ina proizvoda - 7 numeri¢kih znakova i 2 decimale. (upisuje se automatski
prema podacima iz narudzbi)

20. Sig. kol. - signalna koli¢ina, tj. koli¢ina proizvoda koja minimalno treba biti na skladistu. Kada se
kod izrade fakture, otpremnice ili slicnog dokumenta (kojim proizvod izlazi iz skladista), koli¢ina
proizvoda na skladi$tu smanji ispod signalne koli¢ine - program upozorava korisnika da bi proizvod
trebalo naruciti. Ovo polje moze sadrzavati 7 numerickih znakova i 2 decimale. Izvjestaj o

KRITICNE ZALIHE.

21. Rez. kol. - rezervirana koli¢ina proizvoda (koli¢ina koja se povecava izradom predraduna) - 7
numerickih znakova i 2 decimale.

22. Nab. kol. - nabavna koli¢ina proizvoda (koli¢ina koja se obi¢no nabavlja) - 7 numerickih znakova i 2
decimale. U ovo polje se prenosi koli¢ina iz posljednje kalkulacije.

23. Mjesto sklad. - mjesto skladiStenja proizvoda - 10 alfanumeric¢kih znakova - ovo se polje koristi kada
se u maloprodaji Zeli na maloprodajnim ra¢unima zara¢unavati i uslugu. Da bi program kod izrade
raCuna i kasnijeg zapisa u knjigu popisa robe mogao identificirati da li je rije¢ o robi ili usluzi u
ovo se polje za Sifrirane usluge treba upisati “USLUGA”.

24. Dat. inv. - datum posljednje inventure (upisuje se automatski).

Ispod ovih podataka nalazi se prozor koji sadrzi tablicu cijena proizvoda. U gornjem lijevom uglu
tog prozora nalazi se datum kada je formirana sluzbena cijena proizvoda. Pokraj tog datuma nalazi se
zaglavlje tabele koje pojasSnjava znaéenje pojedinih stupaca tabele.

U prvom stupcu sve cijene su formirane u hrvatskim kunama i to prema sluzbenom ulazu
(kalkulacijom, primkom) ili prema posljednjoj sluzbenoj promjeni (nivelaciji). Cijene koje se nalaze u
tom prvom stupcu su cijene koje ¢e se u ostalim dijelovima programa predlagati (npr. u fakturama ce se
predloziti veleprodajna cijena iz prvog stupca).

U drugom stupcu nalaze se cijene izrazene u bodovima (DEM ili dr.). Ove cijene se, kao i kod prvog
stupca, formiraju automatski kod izrade kalkulacije ili primke (ali samo ako je u modulu SERVIS -
TECAJ unesen neki te¢aj i ukoliko se kod preuzimanja kalkulacije na upit “Zelite li preuzeti cijene
u bodovima ?” odgovori potvrdno).

U trecem stupcu nalaze se cijene izrazene u hrvatskim kunama, ali prema tec¢aju boda. Tecaj boda
unosi se u opciji TECAJ u izborniku SERVIS. Nakon unosa te¢aja sve cijene u tre¢em stupcu se
izraCunavaju, tako da je nakon unosa tecaja uvijek aktualno stanje treceg stupca (kolika bi trebala biti
cijena proizvoda - za razliku od prvog stupca koji prikazuje kolika je cijena proizvoda).

Opcije u izborniku skladi$ta su:

“+” - listanje naprijed, tj. prikazuje se sljede¢i proizvod u kartoteci. Kartoteka je sortirana prema Sifri
proizvoda.

“-” _ listanje unatrag

“Nadi”- pretrazivanje kartoteke za odredenim proizvodom. Klju¢ pretrazivanja moze biti: Sifra
proizvoda, naziv proizvoda, EAN broj ili Sifra2. Ukoliko program nade vise od jednog proizvoda u
kartoteci, koji zadovoljava uznesenu vrijednost, prikazat ¢e se svi proizvodi u tablici, te se traZeni
proizvod moze odabrati pomocu pokazivackih strelica. PronalaZenje Zeljenog proizvoda moZemo si
olakSati ako upiSemo pocetak naziva i pritisnemo tipku F2 (nakon toga dobijemo u tablici popis
svih proizvoda koji pocinju s uneSenim znakovima, te s pokazivackim strelicama odabiremo
Zeljeni proizvod, a s Enter potvrdujemo Zeljeni proizvod, a njegova Sifra pojavljuje se u polju za
unos Sifre, ponovnim pritiskom na tipku Enter na zaslonu dobivamo karticu Zeljenog
proizvoda).

Isto tako moZemo upisati pocetak Sifre i pritisnuti tipku F3, ili upisati pocetak Sifre 2 i pritisnuti
tipku F4.
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“Promj.”- promjena osnovnih podataka proizvoda. Ovom opcijom se mogu mijenjati svi podaci o
proizvodu osim cijene i koli¢ine na skladistu.

“Unos”- unos novog proizvoda. Mogu se unijeti svi podaci osim cijena i skladi$ne koli¢ine.

_: Unos nove skladiSne kartice se moZe obaviti automatski prilikom preuzimanja
kalkulacije u skladiSte. Pritom se, ukoliko za neki proizvod ne postoji skladiSna kartica, ona
automatski formira. Drugim rije¢ima ova opcija se u principu ne treba Koristiti za unos kartica,
osim ukoliko se Zele unijeti proizvodi kojih stvarno nema na skladiStu (npr. za Kkasnije
formiranje i ispis cjenika).

“Selekt.”- selektiranje proizvoda. Odabirom ove opcije prikazana kartica (artikl) ¢e biti selektiran i u
gornjem lijevom uglu zaslona pojavit ¢e se zvjezdica (*) kao oznaka da je kartica selektirana
(odabrana). Za selektirane proizvode (artikle) moguce je kasnije ispisati liste, raditi nivelacije i/ili
inventure. (Vise o tome - u nastavku uputstva).

“Anlt.”- analitika ulaza/izlaza. Odabirom ove opcije prikazuju se svi ulazi i izlazi tog proizvoda u i iz
skladiSta s dokumentima u kojima se javlja proizvod. Pritom se moze birati da li se Zeli samo prikaz ili
rucno azuriranje podataka. Ru¢no azuriranje se ne preporucuje, posto se svi ulazi i izlazi automatski
biljeze. Medutim moguénost ru¢nog azuriranja postoji kako bi se za svaki slucaj moglo i ru¢no
intervenirati. Ukoliko se odabere prikaz analiticke kartice, korisnik moze birati da 1i Zeli prikaz
ulaza/izlaza na zaslon ili ispis na pisac. Kod maloprodaje postoji mogucnost da se analiticka kartica
ispiSe samo za ulaze ili da se u analitiku ukljuci i promet preko blagajne. Ako se odabere ispis
analitike s prometom preko blagajne, postoji rizik da se generira JAKO velika lista, ¢ije ¢e generiranje
dugo trajati, a moze biti i duga viSe stotina stranica (ovisno o prometu).

“Brisanje” - oznaCavanje proizvoda za brisanje. Odabirom ove opcije, proizvod se ozna¢ava za brisanje i
u desnom gornjem uglu pojavljuje se oznaka “<obrisano>“. Ponovnim odabirom ove opcije kod
proizvoda koji je ve¢ oznacen za brisanje, naredba brisanja se opoziva i oznaka “<obrisano>‘nestaje.
Fizi¢ko uklanjanje kartice proizvoda koja je oznaCena za brisanje obavlja se pokretanjem opcije
REORGANIZACIJA u programskom modulu SERVIS. (ili SKLADISTE-REORGANIZACIJA)

“Cijene” - korigiranje cijena. Ovom opcijom omoguceno je ru¢no korigiranje cijena i skladisne koli¢ine
proizvoda.

_: koriStenje ove opcije preporucuje se samo u sluc¢aju neformalne intervencije i
korekcije. Cijene i skladis$na koli¢ina se u programu formiraju i azuriraju kroz razli¢ite module
(kalkulacije, fakture, nivelacije, inventure itd.), te nema potrebe koriStenja ove opcije (osim u krajnjoj
nuzdi).
Pritiskom na tipku Esc izlazi se iz modula za rad s kartotekom i program se vra¢a natrag u izbornik
SKLADISTE.

4.2. Selektiranje

Odabirom ove opcije u izborniku SKLADISTE otvara se novi izbornik sljedeéeg izgleda:
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PIS d.o.o.

Osnouni izbor

Adresar ntegrirana
artotekaPMALOFROD. 4

Kalkulaci je

Fakture Kartoteka Il

m
Dokumenti Selektiran je Selektiran je

Maloproda ja Liste

Porez Inventura Nova selekci ja

Servis Nivelaci ja ci jena Sve proizvode

Kraj Prom jena skl.dat. Dopun javan je
Medusklad.pri jenos
REORGANIZACIJA Popis selekt.pr.
O=stalo... Invertiranje sel.

Zbroj sel. proiz.

Copyright by PIS 1993.-2004.

Selektiranjem se odabire odredena skupina proizvoda s kojima ¢e se kasnije raditi odredena
obrada (ispis listi, inventura, ili ru¢na nivelacija). Drugim rije¢ima, sve kasnije obrade koje se odnose na
skladiste, odnosit ¢e se samo na proizvode koji su selektirani. Svi ostali proizvodi tretirat ¢e se kao da ne

postoje.

U nastavku kratak opis postojecih opcija u izborniku SELEKTIRANIJE:

Licenca: PIS d.o.o.

“Nova selekcija” - pokretanjem ove opcije zapoCinje nova selekcija, §to zna¢i da nakon ove opcije nece
biti selektiran niti jedan proizvod (broj selektiranih proizvoda = 0). Na listama se nece pojaviti niti
jedan proizvod.

“Svi proizvodi” - ovom opcijom selektiraju se svi proizvodi (broj selektiranih proizvoda = broju
postojecih proizvoda u skladistu). Svi proizvodi koji su uneseni u skladiSte pojaviti ¢e se na listama.

“Dopunjavanje” - pokretanjem ove opcije dopunjava se postojeca selekcija dodatnim proizvodima tj.
povecava se broj selektiranih proizvoda. Nakon odabira ove opcije otvara se novi prozor s postoje¢im
nazivima polja u skladi$noj kartoteci. Odabirom jednog od naziva (pomocu pokazivackih strelica i
tipke Enter) otvara se sljedeé¢i prozor u kojem se nudi operator (jednako, vece, manje itd.), nakon
odabira operatora otvara se posljednji prozor u koji treba unijeti vrijednost operacije. Za ilustraciju se
moze Koristiti sljedeéi primjer:

l. Zadatak: Potrebno je ispisati cjenik proizvoda koje isporucuje dobavljac¢ “Markovic”.

2. Postupak: U izborniku SELEKTIRANIE odabiremo prvo opciju “Nova selekcija” (kako bi bili
sigurni da u selekciji ne postoje ve¢ neki drugi proizvodi), nakon toga se odabere opcija
“Dopunjavanje”. U izborniku polja odabere se polje s nazivom DOBAVLIAC, u
izborniku operatora odabere se “JEDNAKO”, a u posljednji prozor se upise
“Markovi¢ . Nakon toga su selektirani svi proizvodi koji u poliu DOBAVLIAC sadrze
“Markovic”.

“Ogranicavanje” - ovom opcijom se postojeca selekcija ograniCava novim uvjetom. Npr. selekciju iz
prethodnog primjera (svi proizvodi koje isporucuje Markovi¢) Zelimo ograniciti na one koji u polju
“Skl. kol”. imaju vrijednost manju od 20. Sli¢no kao i kod “Dopunjavanja” otvara se prozor s
nazivima polja (iz kojeg se za navedeni primjer odabere “Skl. kol.”), zatim se otvara prozor s
operatorima (odabere se “Manje od”) i na kraju prozor za unos vrijednosti (unese se “20). Rezultat
ove operacije je skupina selektiranih proizvoda koji zadovoljavaju sljede¢i uvjet: Sve proizvode
isporucuje Markovié, a skladi$na koli¢ina im je manja od 20.
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Daljnjim postupcima dopunjavanja i ograni¢avanja moguce je formirati bilo kakvu skupinu selektiranih
proizvoda.

“Popis selektiranih proizvoda” - odabirom ove opcije, na zaslonu se dobiva popis (lista) svih
selektiranih proizvoda.

“Invertiranje selekcije” - ovom opcijom se “preokrece” selekcija. Svi selektirani proizvodi bit ¢e
neselektirani, a svi neselektirani postat ¢e selektirani.

“Zbroj selektiranih proizvoda” - ova opcija daje na dnu zaslona ukupan broj selektiranih proizvoda.

4.3. Liste

U ovom programskom modulu korisnik moZe ispisati razliéite liste selektiranih proizvoda na skladistu
- ili prikazati listu na zaslonu (kod svake liste postoji moguénost odabira ispisa liste na zaslon ili pisac).

Odabirom ove opcije otvara se novi prozor s novim izbornikom u kojem se nude sljedeci oblici lista:
e (Cjenici,
e Stanje skladiSta,
e Zalihe,
e Analiticke kartice,
o Stanje skladiS$ta na dan,
e Lista proizvoda,
e Vrijednost skladiSta i
o EKtikete.

Na svim listama se u zaglavlju (gornjem lijevom uglu) ispisuje naziv i adresa korisnika.

Da bi program generirao listu, od korisnika mora dobiti dodatne podatke, vezane za izgled liste,
sortni pojam itd.. Ovaj izbor korisnik obavlja preko niza relativno jednostavnih izbornika (sa dvije ili tri
opcije). Jedna od opcija je programski izabrana, te je istaknuta drugom bojom (u uputama je podvucena).
Korisnik moze izabrati opciju koju Zeli (od ponudenih). Slijed navedenih izbornika naveden je redom
pojavljivanja kod generiranja svake liste.

4.3.1. Cjenici

U ovom programskom modulu korisnik moze ispisati cjenik selektiranih proizvoda. Pritom korisnik
sam odabire kakav cjenik Zeli biraju¢i na sljede¢em nizu izbornika:

1. Razvrstano prema: Grupi proizvoda - Bez grupe proizvoda

Ako odaberemo grupu proizvoda ispisivat ¢e posebno proizvode iz svake grupe

2. Sortirano prema: Sifri - Nazivu

Poredak proizvoda moze biti prema $ifri ili prema nazivu.

3. Cijena izrazena u: Kn - Bod - Bod/te¢aj

Cijene na ispisu cjenika mogu biti u kunama, bodovima, ili po izradunatom te¢aju (SERVIS-TECAI)
4. TIspis skladi$ne koli¢ine: Da - Ne

Na ispisu se moze i ne mora ispisati i trenutna koli¢ina proizvoda na skladistu.

5. Dvostruki prored: Da - Ne

Radi preglednosti moze se izmedu svakog proizvoda ispisati prazan red.

6. Prikaz - Ispis (prikaz je ispis na zaslon, ispis na pisac)
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4.3.2. Cjenik s rabatom

U ovom programskom modulu korisnik moze ispisati cjenik selektiranih proizvoda tako da se cijene
prikazane na listi umanjuju za upisani rabat. Ovo je osobito korisno ukoliko korisnik ima kupce s
unaprijed ugovorenim stopama rabata — ovom listom moze se ispisati cjenik s krajnjim cijenama za
kupca.

4.3.3. Stanje skladista

Pomocu ove liste korisnik dobiva stanje na skladiStu
Slijed izbornika za generiranje liste:
1. Razvrstano prema: Grupi proizvoda - Bez grupe proizvoda
Ako odaberemo grupu proizvoda ispisivat ¢e posebno proizvode iz svake grupe

2. Sortirano prema: Sifri - Nazivu
Poredak proizvoda na listi moZe biti prema $ifri ili prema nazivu.
3. Cijene: : Nabavne- Bez PDV -s PDV

Stanje skladiSta moZe se dobiti izraZeno prema nabavnim cijenama, cijenama bez PDV i s cijena s PDV-
om.

4. Prikaz - Ispis

4.3.4. Zalihe

Ova lista sadrzi podatke o zalihama.
Slijed izbornika za generiranje liste:
1. Razvrstano prema: Grupi proizvoda - Bez grupe proizvoda
Ako odaberemo grupu proizvoda ispisivati ¢e posebno proizvode iz svake grupe

2. Sortirano prema: Sifri - Nazivu
Poredak proizvoda na listi moZe biti prema $ifri ili prema nazivu.

3. Kriti¢ne zalihe - Zeljene zalihe

Ako odaberemo kriti¢ne zalihe prikazati ¢e se na listi svi proizvodi kojima je trenutna skladi$na
koli¢ina manja od signalne koli¢ine koja je upisana u skladisnoj kartici. Ako odaberemo Zeljene zalihe

program nas pita da unesemo Zeljenu koli¢inu proizvoda, te ¢e nakon toga ispisati sve proizvode sa
skladi$ta kojima je skladi$na koli¢ina manja od unesene koli¢ine.

4. Prikaz - Ispis

4.3.5. Analiticke kartice

Ova lista sadrzi analiticke podatke o proizvodima u skladistu tj. dokumente o njihovom ulazu i
njihovom izlazu i to za odredene proizvode i u odredenom vremenskom intervalu sortirano prema $ifti ili
prema nazivu proizvoda sa i bez mogucnosti razdvajana proizvoda prema grupama proizvoda. Izvjestaj je
isti kao i analitika proizvoda u SKLADISTE-KARTOTEKA, samo §to se taj izvjestaj odnosi samo na
jedan proizvod, dok je ovo izvjestaj za viSe proizvoda.

Slijed izbornika za generiranje liste:

1. Razvrstano prema: Grupi proizvoda - Bez grupe proizvoda
Ako odaberemo grupu proizvoda ispisivat ¢e posebno proizvode iz svake grupe

2. Sortirano prema: Sifri - Nazivu

Poredak proizvoda na listi moZe biti prema §ifri ili prema nazivu.
3. Unesite datum: OD -DO

4. Prikaz - Ispis
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4.3.6. Stanje skladista na dan

U ovoj listi mozemo dobiti podatke koliko je bilo stanje proizvoda na skladistu odredenog dana. Ova
lista u odredenim uvjetima ne mora u potpunosti odgovarati stvarnom stanju. Naime, ova se lista generira
na taj nacin da se po svakom proizvodu koji ¢e biti na listi prolazi cjelokupni godisnji promet do zadanog
dana i izraCunava koli¢ina i cijena koriStenjem svih ulaza i izlaza. Ukoliko bilo koji od podataka u

racunalu nije ispravan ova lista nece biti do kraja ispravna.
Slijed izbornika za generiranje liste:
1. Razvrstano prema: Grupi proizvoda - Bez grupe proizvoda
Ako odaberemo grupu proizvoda ispisivat ¢e posebno proizvode iz svake grupe

2. Sortirano prema: Sifri - Nazivu

Poredak proizvoda na listi moZe biti prema §ifri ili prema nazivu.
3. Unesite datum:

4. Prikaz - Ispis

4.3.7. Lista proizvoda

Ova lista sadrzi popis proizvoda/artikala koji se nalaze u skladi$tu. Nije na odmet da jo$ jednom
podsjetimo da se u svim listama skladista, kao i ovoj pojavljuju samo proizvodi koji su selektirani.

Slijed izbornika za generiranje liste:
1. Razvrstano prema: Grupi proizvoda - Bez grupe proizvoda
Ako odaberemo grupu proizvoda ispisivat ¢e posebno proizvode iz svake grupe

2. Sortirano prema: Sifri - Nazivu
Poredak proizvoda na listi moZe biti prema Sifri ili prema nazivu.

3. Prikaz - Ispis
4.3.8. Vrijednost skladista

U ovoj vrsti liste strukturno je prikazana vrijednost skladista za selektirane proizvode. Za razliku od
prethodne liste, ovdje se ispisuju sve cijene i vrijednosti odjednom (dakle i nabavna i veleprodajna i

maloprodajna - u kn, u bodovima i prema tecaju).
Slijed izbornika za generiranje liste:
1. Razvrstano prema: Grupi proizvoda - Bez grupe proizvoda
Ako odaberemo grupu proizvoda ispisivat ¢e posebno proizvode iz svake grupe

2. Sortirano prema: Sifri - Nazivu
Poredak proizvoda na listi moZe biti prema §ifri ili prema nazivu.

3. Prikaz - Ispis
4.3.9. Etikete

Ovom opcijom korisnik moze ispisivati etikete za proizvode koji su tako dizajnirani da se mogu
postaviti da regal u prodavaonici

4.4. Inventura

Programski modul INVENTURA sastoji se od Cetiri dijela:
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e Predinventurna lista (Izrada predinventurne liste),

e Unos vrijednosti (Unos vrijednosti inventure),

e Lista razlika (Izrada liste razlika) i

e Preuzimanje inv. kol. (Preuzimanje inventurnih koli¢ina u skladiste).
Sam postupak izrade inventure odvija se tim redoslijedom.

4.4.1. Predinventurna lista

U ovom dijelu izraduje se popis (za ispis na zaslon ili pisac) svih selektiranih proizvoda, s njihovim
Siframa, nazivima, skladi$nim koli¢inama, mjernom jedinicom i mjestom za rucni unos stvarne koli¢ine
(koja se utvrdi prilikom inventure).

4.4.2. Unos vrijednosti

Slijed izbornika za izbor maske za unos vrijednosti:
1. Skupni unos - Pojedinaé¢ni unos - Kumulirajuéi
2. Nastavak unosa - Novi unos

3. Jeste li sigurni (stari podaci ¢e biti obrisani) ? Da - Ne / samo ako je prethodno izabran Novi
unos !

U ovom programskom modulu unose se rezultati provedene inventure. Nakon odabira ove opcije
prvo korisnik mora odluciti izmedu opcija “Skupni unos” - “Pojedinaéni unos” - “Kumulirajuéi” .
Nakon odabira jedne od ponudenih opcija postavlja se upit “Nastavak unosa” ili “Novi unos”, te se
moze birati da li se nastavlja ranije prekinuti unos (Nastavak unosa) ili se zapocinje novi unos vrijednosti
(Novi unos). Ako je izabran “Novi unos” korisnik mora odgovoriti na dodatno pitanje izbornika koje
glasi: “Jeste li sigurni (stari podaci ¢e biti obrisani)? Da - Ne” .

_: Kada prvi put ulazimo u inventuru, odabiremo novi unos, kada prekidamo unos
inventure, i Zelimo je kasnije nastaviti, ulazimo sljededi put u unos inventure s opcijom nastavak unos,
jer ako tada odaberemo opciju novi unos obrisati ¢e nam se svi dosadasnji podaci uneseni u
inventuru.

Skupni unos - Nakon odgovaraju¢eg odabira, pojavljuje se tablica u Cijem zaglavlju piSu naslovi
rubrika tabele.

Ispod zaglavlja prikazani su podaci posljednjeg selektiranog artikla. Pritiskom na pokazivacku
strelicu prema gore pojavljuje se predzadnji selektirani proizvod, a ponovnim pomicanjem prema gore
pojavljuju se redom svi selektirani proizvodi sve do prvog. Ukoliko se Zeli odmah postaviti na prvi
selektirani proizvod potrebno je pritisnuti tipku CTRL i1 Page Up (istovremeno) (Isto tako je moguce se
postaviti na posljednji red ukoliko se pritisne CTRL i Page Down). Nakon toga se moze poceti s unosom
inventure. U polju “SIFRA” unesena je §ifra proizvoda, u polju NAZIV pise naziv proizvoda, u “NOVA
KOLICINA” se unosi inventurna koli¢ina, u polju “STARA KOLICINA” pise stara koli¢ina (iz skladi$ne
kartice), a u polju CIJENA stoji cijena tog artikla (za materijalno skladiSte piSe nabavna cijena, za
veleprodajno skladiste piSe veleprodajna cijena, a za maloprodajno skladiste piSe maloprodajna cijena.

Kod unosa inventure potrebno je samo u polje NOVA KOLICINA unijeti novu koli¢inu
(inventurnu koli¢inu), a ostala polja veé sadrze odgovarajuée vrijednosti. U polje NOVA KOLICINA
unesena je ve¢ skladiSna koli¢ina, tako da je potrebno obaviti unos samo za one artikle kojima se
inventurna koli¢ina razlikuje od koli¢ine koja se vodila u skladi$noj kartici. Iz unosa inventure izlazi
se pritiskom na tipku Esc.
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SKUFNI UNOS INVENTURE

Slog: 14-4311 '
Sifra Naziv proizvoda Nova kol. Stara kol.
000001 TV SEG CT-1900 37CH 74.00 74.00
000002 TV SEG CT-1900 TTX 37CH 0.00 0.00
000003 TV SEG CT-Z500 51CH 10.00 10.00
000004 TV SEG CT-Z501 TTX S51CH 9.00 9.00
000005 TV SEG CT-2590 STTTX 51CH 0.00 0.00
000006 TV SEG CT-3100 TTX 55CH 0.00 0.00
000007 TV SEG CT-7800 STTTX Y1CH 0.00 0.00
000008 TV SEG CT-8000 STTTX Y2CH 1.00 1.00
000009 TV SEG CT-8500 STTTX Y2CH 0.00 0.00
001001 TV HIT. CP-1411 T 37CH TTX 0.00 0.00
001002 TV HIT. CP-2011 T 51CH TTX 0.00 0.00
001003 TV HIT. CP 2111 T 55CH TTX 0.00 0.00
001004 TU HIT. CP-2121 T 55CH TTX 0.00 0.00
TU HIT. CP-2146 Ta 55CHM STT 16.00 16.00
001006 TV HIT. CP-2546 Tn 63CHM STT 0.00 0.00|:
001007 TU HIT. CP-2841 Tan 70CM STT 0.00 0.00
8

Pojedinacni unos - [zabere li korisnik ovaj na¢in unosa inventure tada se podaci o skladi$noj koli¢ini
unose pojedinacno za svaki proizvod preko ekrana kartice proizvoda. Na ekranu se pojavljuje maska
potpuno identi¢na maski skladi$ne kartoteke, s upitom za unos Sifre proizvoda. Ova opcija je
prigodna za unos inventure pomocéu bar-code Citaca, tako da sada mozemo samo procitati ¢itaCem
Sifru sa proizvoda, i na ekranu nam se pojavljuje kartica tog proizvoda, te nam se otvara polje sklad.
kol (skladis$na kolic¢ina) s postojecom koli¢inom na skladistu, te se upisuje koli¢ina koju je prebrojana
na skladiStu (znaci ne razliku izmedu skladista i inventure ve¢ ukupnu koli¢inu proizvoda koju smo
prebrojali u inventuri. Ako ne koristimo bar-code ¢ita¢ mozemo koristiti standardni nacin pretrage
proizvoda u kartoteci. F2 pregled prema nazivu, F3 prema $ifril proizvoda, a F4 prema §ifri2
proizvoda.

Iz unosa inventure izlazi se pritiskom na tipku Esc.

Kumulirajuéi unos — Istovjetan nacin unosa kao i kod pojedina¢nog unosa, jedina je bitna razlika u
tome da se sve koli¢ine unesene za isti proizvod zbrajaju (kumuliraju), dok kod pojedina¢nog unosa
za isti proizvod ostaje zabiljezena zadnja unesena koli¢ina. Kod novog unosa sve se kolifine
postavljaju na 0! Ekran je isti kao i kod pojedina¢nog unosa, kada unesemo Zeljenu Sifru proizvoda na
ekranu nam se otvara polje za unos koli¢ine u koji unosimo trenutno prebrojanu koli¢inu proizvoda, dok
se polje ispod nalazi kumulativna kolicina tj. ukupno dosad unesena koli¢ina tog proizvoda u inventuri.

_: Ukoliko se unos ne zavrsi odjednom, nego se kasnije nastavlja, kod kasnijeg
nastavka obavezno je prilikom ponovnog ulaska u modul “Unos inventure” odabrati opciju “Nastavak
unosa”. U suprotnom ¢e se kreirati nova tablica s po¢etnim vrijednostima iz skladis$nih kartica.

[NAPOMENATIZATUNOSTPOCETNOGISTANIAL: Ukoliko se potetno stanje unosi preko

inventure (“Skupni unos” ), potrebno je pokazivackom strelicom pomaknuti se prema dolje sve do pojave
praznih polja (dakle ispod posljednjeg artikla), te unijeti podatke za artikle kojih nema na skladistu.
Pritom je obavezno ifru i naziv proizvoda unijeti VELIKIM SLOVIMA, a polje STARA KOLICINA
ostaviti na 0.

Za maloprodaju treba pripaziti da se unese maloprodajna cijena (sa PDV). VaZno je napomenuti da
se kod unosa pocetnog stanja inventurom formira samo prodajna cijena (kod veleprodaje), te kasnije
u skladisnoj datoteci nema nabavne cijene. Nabavnu cijenu potrebno je naknadno unijeti u skladisnu
kartoteku (kako bi se mogla prilikom fakturiranja racunati marZa).
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Druga mogucénost je da se pocetno stanje unese kalkulacijom (Sto se svakako preporucuje).

_: U trenutku kada radimo inventuru tj. popisujemo robu obavezno trebamo u¢i u
unos inventure da bismo pokupili trenutno stanje skladista, te da bi nam naknadno odgovarale razlike, jer
se do trenutka unosa inventure robe moze vrSiti prodaja ili unositi kalkulacije tj. izlaziti i ulaziti roba na
skladi$te 1 time mijenjati njeno stanje. MoZzemo odmabh i iza¢i iz unosa inventure te ponovo uéi s nastavak
unosa kada smo spremni za unos inventure.

Nakon §to smo gotovi s unosom inventure obavezno je ispisati listu razlike, te je nakon toga
potrebno preuzeti inventuru kako bi se nove vrijednosti pojavile u skladiSnim karticama.

4.4.3. Lista razlika

Ovaj programski modul inventure sluzi za prikaz ili ispis liste razlika, tj. popisa svih proizvoda za
koje je unesena inventurna koli¢ina i ¢ija se inventurna koli¢ina razlikuje od prethodne skladiSne
koli¢ine. Na toj listi ispisana je Sifra i naziv artikla, njegova skladisna i inventurna koli¢ina, te koli¢inska
i vrijednosna razlika kao i razlika u porezu.

4.4.4. Preuzimanje inv. kol.

Pomocu tog programskog modula moguce je unesene inventurne vrijednosti preuzeti u skladisne
kartice. Pritom se automatski azurira i analitika ulaza/izlaza, a za maloprodaju se azurira i knjiga popisa
(nabava robe), kao i porezna razduzenja.

Inventura se moze mijenjati i nadopunjavati sve dok je ne preuzmemo ili dok ne odaberemo kod
unosa inventure opciju novi unos. Sve dok ne preuzmemo inventuru moZemo ispisivati i listu razlika.

4.5. Nivelacija cijena

Nivelacija se sastoji od 4 modula:

Nivelacija cijena,

AZuriranje,

Ispis zapisnika nivelacije, (Ispis nivelacije) i
Preuzimanje niv. (-eliranih) cijena u skladiSte
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4.5.1. Nivelacija cijena

U ovom programskom modulu obavlja se nivelacija cijena tj. promjena cijena. Niveliraju se cijene
onih proizvoda koji su prije toga selektirani.

Nivelacija je moguca na dva nacina (kod odabira nivelacije program nudi izbor korisniku):

a) nivelacija prema tecaju i
b) nivelacija po fiksnoj stopi.

Kod nivelacije prema tecaju, nove cijene postaju one koje su bile izrazene u kn prema tec¢aju boda
(tre¢i stupac u skladi$noj kartoteci).

Nivelacija prema fiksnoj stopi obavlja se prema stopi koju korisnik unese (nakon odabira ove opcije
program ¢e traziti unos stope). Prema unijetoj stopi povecavaju se ili umanjuju (ukoliko se unese
negativna stopa) cijene svih selektiranih proizvoda.

Nakon toga pojavljuju se dvije opcije: “Nastavak unosa ili Novi unos” . Ukoliko se Zzeli unijeti
nova nivelacija, potrebno je odabrati “Novi unos”, a ukoliko se nastavlja ranije prekinuti unos obvezno
treba odabrati opciju” Nastavak unosa”, jer ¢e inace stari podaci biti izbrisani.

Nakon odabira jedne od prethodnih opcija, te nakon unosa stope nivelacije (ukoliko se nivelacija
radi po fiksnoj stopi) pojavljuje se tablica sljedeceg izgleda:

» 32 «



INES — korisni¢ko uputstvo 4. Skladiste

UNDS NIVELACIJE CIJENA

1]
Slog: 1-4311
fifra Naziv proizvoda Stara cij
TV SEG CT-1900 37CH 1220.00
0OOOOZ TV SEG CT-1900 TTX 37CH 0.00
00RO 3 TV SEG CT-2500 51CH 2217 .20
000004 TV SEG CT-2501 TTX S1CH 2102 .68
0OOOO5 TV SEG CT-2590 STTTX S1CH 0.00
OAOO6 TV S5EG CT-3100 TTX 55CH 0,00
000007 TV SEG CT-7800 3TTTX 71CH 0.00
000008 TV SEG CT-8000 3STTTX 7ZCH 4499 .00
OARE9 TU S5EG CT-8500 3STTTX 7ZCH 4799 .00
001061 TU HIT. CP-1411 T 37CH TTX 1927 .88
001002 TV HIT. CP-2011 T 51CH TTX 2799.00
001003 TU HIT. CP 2111 T 55CH TTX 3099 .00
001064 TU HIT. CP-Z1Z21 T 55CH TTX 2892 .30
001005 TV HIT. CP-Z2146 TA 55CH STT 3599.00
001006 TU HIT. CP-2546 Tha 63CH STT 0,00
001067 TU HIT. CP-Z841 Ta 7OCH STT 4821.15
8

U zaglavlju tablice piSu nazivi rubrika tablice. Sli¢no kao i kod unosa inventure, u tablici su
prikazani svi selektirani artikli - Sifra proizvoda, naziv proizvoda, stara cijena, nova cijena (izraCunata
prema unesenoj stopi ili prenesena iz treCeg stupca skladi$ne kartice), stopa poreza, te datum nivelacije
(predlaze se dnevni datum) i koli¢ina koja ¢e se nivelirati (skladi$na koli¢ina). U polju NOVA CIJENA
predloZena je nova cijena, koja se moZe promijeniti prema zeli (potrebno je postaviti pokazivaé na to
polje i unijeti novu cijenu ukoliko predlozena ne odgovara). Po tablici se moze pomicati pomocu
pokazivackih strelica (isto kao i kod unosa inventure).

Nakon izlaza iz unosa nivelacije (izlazi se s Esc), nivelacije joS nije provedena, veé¢ je potrebno
preuzeti nivelaciju.

_: ispravan nacin unosa nivelacije je unos odnosno korigiranje samo nove cijene (u
polju NOVA CIENA). Sva ostala polja su samo informativnog karaktera i ne smiju se mijenjati.
Ukoliko se promijeni koli¢ina artikla (polje KOLICINA), nivelacija ée se obaviti (zapisati) samo za
uneSenu koli¢inu, ali ¢e se u skladi$noj kartoteci pojaviti nova cijena i nece se praviti razlika izmedu
nivelirane koli¢ine 1 one koja nije bila obuhvacena u nivelaciji. Ukoliko se jedan artikl zeli u skladis$noj
kartoteci drzati pod dvije ili viSe razliCitih cijena, potrebno je za svaku cijenu otvoriti novu karticu
proizvoda s istim proizvodom, ali razlic¢itom Sifrom.

_: Ako Zelimo samo nekim proizvodima proizvoljno promijeniti cijenu, a da imamo
zapisnik o promjeni cijena potrebno je uiniti sljedeée: U izborniku SKLADISTE trebamo odabrati
opciju SELEKTIRANJE — NOVA SELEKCIJA, te ¢emo time poniStiti sve selektirane proizvode
(nijedan proizvod u skladi$tu nije viSe selektiran). Nakon toga trebamo oti¢éi u SKLADISTE-
KARTOTEKA i pronacéi Zeljeni proizvod (opcija NADI) te ga zatim selektirati pomoc¢u opcije SELEKT.
Zatim odlazimo u NIVELACIJU, NIVELACIJA PO FIKSNOJ STOPI, te upisujemo za stopu 0, na
ekranu dobivamo tablicu sa Zeljenim proizvodima i mijenjamo Zeljenu cijenu proizvoda (NOVA
CIJENA)

4.5.2. Azuriranje nivelacije

Azuriranje zapisnika nivelacije namijenjeno je samo za ispravak zapisnika u slucaju da je doslo do
neke greske prilikom koje su u zapisnik upisanu neispravni podaci (greska kod unosa i sl.).

Odabirom ove opcije na zaslonu se pojavljuje tablica s podacima iz zapisnika. Potrebno je postaviti
se na stavku i polje koje se Zeli ispraviti i ukucati novu vrijednost. U zaglavlju piSe SIF_PROI1, NAZIV1,
BR_EVID, DATUM, JED M]J, KOLICINA, S CIJ, N _CIJ, POREZ, STATUS i SKLAD. Znacenje
pojedine kolone je redom: Sifra proizvoda, naziv proizvoda, broj evidencije u zapisniku, datum, jedinica
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mjere,, koliCina, stara cijena, nova cijena, stopa PDV-a, status (interna programska oznaka) i naziv
skladi$ta. Posljednje dvije kolone se ne smiju nikako mijenjati. Ukoliko se neka stavka Zeli u potpunosti
obrisati potrebno je pritisnuti tipku Del i na gornjem redu zaslona pojavit ¢e se oznaka <DELETED>
(ukoliko se ponovo pritisne tipka Del oznaka ¢e nestati). Nakon izlaska iz aZuriranja (izlazi se pritiskom
na tipku Esc) sve stavke koje su imale oznaku <DELETED> biti e brisane.

4,5.3. Ispis zapisnika nivelacije

Ispis zapisnika nivelacije, odnosno revalorizacije moguce je samo nakon §to su nivelirane cijene
preuzete u skladiSte. Nakon odabira ove opcije, na zaslonu se pojavljuje prozor za unos parametara
ispisa, tj. od Sifrel proizvoda do Sifre2 proizvoda i od datumal do datuma?2 nivelacije, i polja za upis “+/-
”. Unosom spomenutih parametara moguce je ispisati samo dio zapisnika, npr. za odredeni proizvod i/ili
za odredeni vremenski period, odnosno samo za proizvode kojima se nivelacijom povecala cijena (+) ili
smanjila (-).

Nakon unosa parametara ispisa ispisuje se zapisnik o nivelaciji (ukoliko se prihvate ponudeni
parametri - nude se svi proizvodi od pocetka godine do dnevnog datuma - ispisat ¢e se cijeli zapisnik).

4.5.4. Preuzimanje niveliranih cijena u skladisSte

Izborom ove opcije program automatski preuzima nivelirane cijene. Dok se obavlja ovaj posao, ova
je opcija na zaslonu istaknuta drugom bojom - sve dok svi poslovi preuzimanja ne dovrse.

Preuzimanjem niveliranih cijena u skladiSte, one postaju aktualne (sluzbene) i nalaze se u prvom
stupcu skladi$ne kartice.

Istovremeno se nivelacija upisuje i analitiku ulaza/izlaza i to kao storno ulaz po staroj cijeni i novi
ulaz po novoj cijeni (na taj nacin se dobije financijska razlika). Za maloprodaju automatski se azurira i
knjiga popisa (nabava robe).

: Osim opisanog postupka nivelacije, postoji moguénost da se u svim programskim
modulima u kojima proizvodi izlaze iz skladiSta putem prodaje (fakture; otpremnica-racun i sl.), postoji
tzv. automatska nivelacija cijena. Ukoliko se u prodajni dokument upiSe cijena proizvoda koja se
razlikuje od cijene na skladistu, program predlaze automatsku nivelaciju cijene za taj proizvod. Ukoliko
korisnik potvrdi da Zeli automatsku nivelaciju cijene, program obavlja kompletan postupak nivelacije tog
proizvoda, zapisuje nivelaciju u zapisnik i preuzme niveliranu cijenu u skladiSte. Time korisnik $tedi
vrijeme i olakSava sebi postupak nivelacije, a osim toga je omogucena nivelacija samo za prodanu
koli¢inu i bez zapisa u skladiSnu karticu (podrobnije o tome u dijelu uputstva koji opisuje modul
FAKTURE).

4.6. Promjena skladiSne datoteke

Programski modul SKLADISTE omogu¢ava istovremeno vodenje vise vrsta skladista i vise skladista
iste vrste.

Aktualno skladiste je skladiste iz kojeg se proizvodi uzimaju u fakture, otpremnice, izdatnice i sl. ili
u koje proizvodi ulaze preko kalkulacija. Naziv aktualnog skladiSta nalazi se na gornjem desnom uglu
prozora u izborniku SKLADISTE.

Korisnik moze voditi tri vrste skladi$ta: materijalno, veleprodajno i maloprodajno.
Po svakoj vrsti korisnik moZze voditi neogranicen broj skladista.

Programski podmodul PROMJENA SKLADISNE DATOTEKE omoguéava promjenu trenutno
aktivnog skladista, te formiranje novih skladista.

Nakon aktiviranja ovog programskog modula, otvara se prozor s izbornikom postoje¢ih naziva
skladista. Iz tog izbornika potrebno je odabrati odgovarajuce skladiSte pomoc¢u pokazivackih strelica (i
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pritiskom na tipku Enter). Pritiskom na tipku Esc prekida se postupak promjene skladista, a aktivno
skladiste ostaje ono koje je 1 bilo.

Pritiskom na funkcijsku tipku F10 zapocCinje proces formiranja novog skladista, te se otvara polje za
upis naziva novog skladista (do 8 alfanumeri¢ka znakova). Nakon unosa naziva, unosi se dodatno i vrsta
skladista:

e za materijalno skladiSte potrebno je upisati slovo A (pritisnuti tipku A),

e za veleprodajno - slovo V

e za maloprodajno - slovo M, osim toga za maloprodajno skladiste program pita i broj prodavaonice,
da bi se za svako maloprodajno skladiSte mogla voditi posebna knjiga popisa. U vecini slucajeva
svako maloprodajno skladiste predstavlja drugo prodajno mjesto tj. drugu prodavaonicu, a svako
prodajno mjesto mora voditi posebnu knjigu popisa.

: Korisnik moZe unijeti samo onu vrstu skladista za koju mu je dodijeljena licenca
(ostale se ne prihvacaju).

. Ako zelimo promijeniti istu vrstu skladiSta (npr. ako je otvoreno/aktivno jedno
skladiste maloprodaje, aktivirati drugo maloprodajno skladiste mozemo i bez odlaska do izbornika
SKLADISTE — PROMJENA SKLADISNE DATOTEKE, ve¢ moZemo promijeniti skladista bilo gdje iz
programa istovremenim pritiskom na tipke ALT i S. Da ponovo napomenemo to vrijedi samo za istu
vrstu skladi§ta.

4.7. Meduskladisni prijenos

Obzirom da programski paket INES omogucava istovremeno vodenje viSe skladiSta i1 viSe vrsta
skladista, potrebna je moguénost prijenosa materijala i proizvoda iz jednog skladista u drugo.

Odabirom ove programske opcije otvara se prozor s novim izbornikom, na kome se nude sljedece
opcije:
e Unos / ispravak meduskladiS$nice (-ca)
e Preuzimanje meduskladis$nice (-ca)

PIS d.o.o.

Osnovni izbor

Adresar ﬂ ntegrirana

artotekalMALOPROD. 4

Kalkulaci je
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e Rekapitulacija meduskladi$nica
e Popis meduskladiSnica
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4.7.1. Unos / ispravak meduskladisnice (-ca)

Pomocu ove opcije moguce je unijeti ili izvrSiti ispravak meduskladi$nice (-ca) za prijenos robe

ili proizvoda iz jednog skladista u drugo.
Postupak je sljedeci:

Prvo je potrebno otvoriti skladiste iz kojega Zelimo prenijeti robu u drugo skladiste. (SKLADISTE —
PROMIJENA SKL. DAT.)

Program prvo postavlja upit za izbor izvornog skladista (koje je uvijek i aktivno skladiste) i ciljnog
skladista koje se moze izabrati.

Poslije izbora ove opcije korisnik treba izabrati jednu od ponudenih opcija:

“Novi unos - Nastavak unosa”. Izabere li korisnik “Novi unos” mora odgovoriti i na dodatno
pitanje “Jeste li sigurni (Stari podaci ¢e biti obrisani ?) DA NE” .

Ako se prvi put unosi meduskladi$nicu potrebno je izabrati “Novi unos”, tada je meduskladis$nica
potpuno prazna i zapocinje unos, a ako smo ve¢ poceli unos meduskladis$nice, napustili unos i zelimo
nastaviti treba odabrati opciju nastavak unosa (u suprotnom ako odaberemo novi unos ostajemo bez prije
unesenih podataka u tu meduskladi$nicu).

Nakon toga na sljede¢em zaslonu dobivamo broj meduskladi$nice, koji automatski odreduje
program i to je sljedeci po redu broj.

Na dnu zaslona je poruka “Pritisnite (Esc) za kraj” , pomocu koje korisnik moZe odustati od unosa
meduskladi$nice.

Nakon potvrde broja meduskladisnice, nudi se datum. Predlaze se uvijek dnevni datum, ali se moze
unijeti proizvoljan datum.

Nakon toga pocinje unos proizvoda koji se Zele prenijeti. Kao prvo se unosi Sifra proizvoda. Ukoliko
se ne zna Sifra proizvoda ili se zna samo dio Sifre, potrebno je pritisnuti funkcijsku tipku F3 i otvorit ¢e
se popis svih proizvoda i njihovih §ifri ili popis onih proizvoda ¢ija SIFRA pocinje s une$enim znacima
(npr. ukoliko se u polje “Sifra proizvoda” unese “AAA”, te se zatim pritisne funkcijska tipka F3, izlistat
¢e se svi proizvodi i Sifre koje po¢inju s “AAA”: “AAAL1”, “AAA2”, “AAA3”, “AAABCDE” itd.). Na
slian nacin se pomocu tipke F2 moze obaviti pretrazivanje datoteke proizvoda preko NAZIVA
proizvoda.

Nakon odabira, odnosno unosa Sifre (unos treba potvrditi tipkom Enter), prikazuju se osnovni
podaci proizvoda za koji je unesena $ifra proizvoda, a to su:

e naziv proizvoda,

e koli¢ina (=1),

e nabavna cijena,

e maria,

e porez (%),

¢ Kkrajnja cijena

e iznos (za pojedini proizvod) i
¢ ukupni iznos

U donjem dijelu zaslona pojavljuje se vodoravan izbornik u kojem se nude sljedece opcije: DA, -, +,
Info, i Prekid.

Opcijom “DA” potvrduje se prikazani proizvod, te se nastavlja daljnji unos.

Opcije “-” i “4+” sluze za listanje proizvoda iz skladista, opcijom “Info” moguce je dobiti skladisnu
karticu za prikazani proizvod na uvid (npr. za provjeru koli¢ine ili cijena), a opcija “Prekid” brise
une$enu Sifru proizvoda i omogucava korisniku ponovni unos.

Nakon potvrde proizvoda, moze se dopuniti ili promijeniti nesto u nazivu proizvoda, zatim unijeti
koli¢inu proizvoda koja se Zeli prenijeti (nudi se koli¢ina=1), cijenu tog proizvoda (nudi se cijena iz
skladi$ta) i marzu u postotku. Postoji nekoliko moguénosti. Prva omoguc¢ava da se promijeni marza u
odnosu na nabavnu cijenu. Naime, nakon unosa i potvrde §ifre proizvoda u najdonjem redu pojavljuje se
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ispisan trenutni postotak marze iz skladiSne kartice. Druga mogu¢nost omogucava korisniku da direktno
promijeni prodajnu cijenu (uvijek s PDV-om) koju program nudi pod nazivom Kr. cijena.

Nakon unosa tih podataka u posljednjem stupcu (IZNOS) pojavljuje se rezultat tog unosa, odnosno
krajnja cijena pomnozena s koli¢inom. Ukoliko se na zavr$no pitanje - “Ispravan unos DA NE”-
odgovori potvrdno, nastavlja se unos sljedeceg proizvoda, a ukoliko se na postavljeno pitanje odgovori
(odnosno odabere opcija) “NE” - cjelokupni unos za taj proizvod se ponistava i unosi se od pocetka
(naravno samo taj proizvod).

Nakon potvrde ispravnog unosa, za svaki proizvod u tablici ostaje samo jedan redak

Ukoliko se otkrije neka greska u nekoj prethodnoj stavci, moguce je tu stavku korigirati na sljedeci
nacin:

e umjesto unosa Sifre proizvoda, pritisne se pokazivacka strelica prema gore, te se na zaslonu
pojavi jedna pomo¢na strelica koja pokazuje na stavku na kojoj se nalazi

e KkoriStenjem pokazivackih strelice gore i dolje moguce je micati tu pomoc¢nu strelicu i time
odabrati stavku koja se Zeli korigirati

e kada se pomocna strelica nalazi na stavci koja se zeli korigirati, potrebno je pritisnuti tipku
Enter

e nakon toga se omogucava unos nove Sifre, odnosno potvrda stare, te nakon toga unos novih
vrijednosti za naziv, koli¢inu, cijenu i marzu

¢ nakon korekcije moguce je nastaviti daljnje korigiranje po drugim stavkama ili povratak na
donju (novu) stavku i nastavak unosa stavki

e za brisanje stavke potrebno je pritisnuti tipku Del i stavka ¢e biti oznaCena za brisanje
(pojavit ¢e se zvjezdica - *), te se nece uzimati u obzir prilikom prijenosa u novo skladiste.
Ponovni pritisak na tipku Del vratit ¢e stavku natrag (i obrisati zvjezdicu).

Medusklad. br. 00015

Ukupni iznos: 7818 .00
Sifra-Naziv Kol . N.Cij. MarZa-Por . () Kr.Cij. Iznos
000001 1.00 0.00 1220.00 1220.00
001005 1.00 0.00 3599.00 3599.00
003014 1.00 0.00 2999 .00 2999 .00

" Upi%ite %ifru proizvoda, FZ= Pretr. NAZIVU, F3= Pretr. 5IFRA "

Ukoliko se unese $ifra koja ne postoji na skladistu, program ¢e dati kratki zvucni signal i nece
prihvatiti unos ili ée se postaviti na proizvod koji po svojoj Sifri najvise nalikuje unesenoj Sifri.

Kada se zavrsi s unosom proizvoda, odnosno stavki, potrebno je pritisnuti tipku Esc i na zaslonu se
pojavljuje prozor koji prikazuje ukupnu vrijednost proizvoda koji se zele prenijeti (Zbroj), ukupnu
vrijednost marze i poreza (Mar+Por), te sveukupnu vrijednost prijenosa (Sveukupno).

Ponovni pritisak na Esc tipku, na zaslonu ¢e inicirati pojavu prozora s pitanjem:
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“Zelite ispisati meduskladi$nicu ? DA NE”, a nakon toga “Zelite li ispisati kalkulaciju ? DA
NE”.

Ukoliko se dogodi da se neka meduskladiSnica ili kalkulacija ne ispiSe, moguce je kasnije ispisati
rekapitulaciju meduskladi$nica, koja sadrzi identi¢ne podatke (samo drugacije rasporedene).

4.7.2. Preuzimanje meduskladisnica

Unosom meduskladi$nice obavljen je samo prvi dio posla oko prijenosa robe iz jednog skladista u
drugo. Drugi korak je preuzimanje meduskladi$nica, gdje se odreduju izvorno i ciljno skladiste.

Izborom ove opcije otvara se novi prozor u kojem se nalaze ispod naslova “Odabir skladista za
prijenos” svi nazivi skladiSta koja postoje, te je potrebno odabrati i potvrditi izbor tipkom Enter skladiste
1Z KOJEG SE VRSI PRIJENOS. Nakon toga se na istoj maski, otvara isti popis na kome se bira ciljno
skladiste U KOJE SE VRSI PRIJENOS.

PAZNJA: Ukoliko se kao ciljno skladiite odredi isto skladiste koje je i izvorno, program ée smatrati
da je korisnik prekinuo prijenos, te ¢e ponistiti cjelokupni dotadasnji unos i prelazi se na sljedec¢u
meduskladi$nicu.

_: Program ne omogucava ispravak jednom unesene i preuzete meduskladisnice.
Zbog toga treba dobro provjeriti uneSenu meduskladiSnicu prije preuzimanja. Ukoliko se naknadno
otkrije neka greSka, ona se ispravlja obrnutim postupkom tj. na nacin da se unese nova meduskladi$nica
za povrat robe iz ciljnog u izvorno skladiste (dakle povrat robe) i ponovi unos meduskladiSnice.

4.7.3. Rekapitulacija meduskladisnica

Ovaj programski modul namijenjen je rekapituliranju odredene skupine meduskladi$nica i to
odredene vrste (npr. meduskladiSnice iz veleprodaje u maloprodaju i to od 01.01.04. do 01.01.05. godine,
za zadani raspon brojeva meduskladi$nica i za zadani raspon Sifara proizvoda).

Poslije odabira ovog modula otvara se prozor u kojem se unose parametri za skupinu
meduskladisnica koja se Zeli rekapitulirati. Tu se unose, prema potrebi, sljedeci parametri:
o od broja meduskladiSnice - do broja meduskladisnice,
mozemo ograniCiti ispis meduskladi$nica od broja do broja.
e od datuma - do datuma meduskladiSnice,
ogranic¢avamo rekapitulaciju meduskladisnica u nekom vremenskom razdoblju.
o od Sifre proizvoda - do Sifre proizvoda
ogranic¢avamo rekapitulaciju samo za neke proizvode (npr. u kojim se meduskladisnicama javlja neki
proizvod)
e izvorno i ciljno skladiste.
Ispis meduskladi$nica samo za neka skladista.

Nakon unosa tih parametara kreira se izvjeStaj u kojem su obuhvaéene sve meduskladiSnice odabrane
vrste koje zadovoljavaju unesene parametre. Korisnik moZe izabrati oblik izvjeStaja izmedu opcija
“Prikaz Ispis”.

_: Ukoliko se kod unosa meduskladiSnice zaboravi ispisati meduskladi$nica ili
kalkulacija, moguce je istu ispisati iz rekapitulacije na nacin da se u raspon broja meduskladiSnica unese
samo zeljena meduskladiSnica (npr. od broja 00100 do broja 00100).

4.7.4. Popis meduskladisnica

Opcijom “Popis meduskladisnica” moguce je dobiti listu izradenih meduskladisnica. Pokretanjem
ove opcije otvara se novi prozor u koji treba unijeti raspon meduskladisnica po broju i po datumu. Nakon
toga ¢e se izraditi lista koja ¢e za unesene raspone prikazati brojeve meduskladis$nica, datume, izvorna i
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ciljna skladista, te prenesene vrijednosti. Lista se proizvoljno moze prikazati na zaslonu ili ispisati na

pisac. Lista sadrzi: Broj meduskladisnice, Datum, Pocetno i Ciljno skladiste i Prenesenu vrijednost.
Ukoliko se kod cijene proizvoda mijenja ponudena cijena (dakle unos je razli¢it od cijene na

skladiStu), program ¢e zapamtiti promjenu i prilikom prijenosa u novo skladiste obavit ¢e automatsku

PIS d.o.o.

Oznouni izhor

Adresar H ntegrirana
artotekaPMALOFROD. 4

Kalkulaci je

Fakture Kartoteka

Dokument i Selektiran je abava, prodaja i
Maloproda ja Lizte

Porez Inventura

Servis Nivelaci ja ci jena Unossispravak medusklad.
Kraj Prom jena skl.dat. Preuziman je medusklad.

edusklad.pri jenos Rekapitulaci ja medusklad.

REORGANIZACIJA Popis meduskladi%nica

Br.meduskl.

Datum od:
Copyright by PIS 1993.-2004 35if .pr.od:
Izvorno skladigte:

Cil jno skladi%te:

nivelaciju za sve proizvode kojima se stara cijena u pocetnom skladistu razlikuje od nove cijene. U
skladiStu u koje je prenesena roba biti ¢e promijenjena cijena.

4.7.5. OSTALO - Prijenos skladisnih kartica

Ova opcija u izborniku SKLADISTE omoguéava prijenos skladi$nih kartica iz jednog skladista u
drugo.

Izvorno skladiSte je trenutno aktivno skladiste, a skladiSne kartice koje ¢e se iz njega kopirati u
drugo skladiste su kartice selektiranih proizvoda.

Drugim rije¢ima, potrebno je prethodno selektirati proizvode Cije se skladiSne kartice Zele
kopirati u drugo skladiste.

Daljnji postupak se sastoji u odabiru skladiSta za prijenos, za Sto se otvara poseban prozor s
nazivima skladista, te program postavlja upit “Prijenos cijena? DA NE”. Ukoliko se zele prenijeti i
cijene iz skladisnih kartica, potrebno je na postavljeno pitanje odgovoriti s DA. Na taj nadin ¢e se
prenijeti sve tehnicke karakteristike i ostali podaci, ukljucujuci i cijene u drugo skladiste.

_: U svim programskim modulima programskog paketa INES, postoji ugraden
automatizam koji, ukoliko u odredenom skladistu ne pronade traZeni proizvod, sam generira skladiSnu

karticu za taj proizvod. Npr. ako prilikom meduskladisnog prijenosa iz jednog skladista u drugo, u
drugom skladistu nema nekih proizvoda, program ¢e kreirati potrebne skladisne kartice i tek onda
prenijeti koli¢ine. Ako npr. prilikom preuzimanja kalkulacije nema nekog proizvoda koji se nalazi u
kalkulaciji, program ¢e kreirati skladi$nu karticu za taj proizvod. Na taj nacin korisnik je osloboden brige
- da li u odredenom skladistu postoji odredena skladisna kartica za odredeni proizvod. Zbog svega toga,
programski modul PRIJENOS SKLADISNE KARTICE ne treba &esto koristiti.

4.7.6. OSTALO - promjena stope PDV-a

Ova opcija omogucuje korisniku da u preglednoj tabeli u kojoj se nalaze Sifra proizvoda i naziv
proizvoda promijeno stopu PDV-a.
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4.7.7. OSTALO - Unos 2. Sifre

Ova opcija omogucuje korisniku da u preglednoj tabeli u kojoj se nalaze Sifra proizvoda i naziv
proizvoda doda i drugu Sifru proizvoda (za one proizvode za koje to nije ucinio prilikom prvog unosa
skladi$ne kartice). Ovo je moguce izvesti i preko izmjena podataka skladisne kartice, ali je tada taj posao
sporiji jer se radi pojedinac¢no, za svaki proizvod posebno.

4.7.8. OSTALO — usklada koli¢ina

Ova je opcija uklju¢ena u program od verzije 11 i ima osnovnu namjenu “popravljanje” skladisnih
koli¢ina koje se pojavljuju u skladistu-kartoteka. Naime, program skladisnu koli¢inu vodi na dva mjesta i
to u skladistu-kartoteka (prikazana je skladiSna koli¢ina) i u analitickoj kartici proizvoda koja se
prikazuje kao lista (skladiste-kartoteka-analitika). 1z tehnickih se razloga promjene na ova dva mjesta ne
mogu zapisivati u istom trenutku (npr. kod fakturiranja se koli¢ina u kartoteci umanjuje u trenutku upisa
stavke, a u analitiku se zapisuje tek izlaskom iz fakture). Iz ovih razloga moze se dogoditi da se stvori
razlika izmedu skladisne koli¢ine koja je vidljiva u skladi$noj kartoteci i one koja se nalazi na analitickoj
kartici. Usklada koli¢ina radi na nacin da prolazi kroz analiticku karticu za svaki proizvod i trenutnu
koli¢inu upisuje u kartoteku. Dakle, izjednacava ova dva podatka

Nakon pokretanja ove opcije program pita za lozinku koja sluzi samo kao zaStita od nezeljenog
pokretanja ove programske opcije. Naime, na slabim rac¢unalima usklada moze potrajati i duze vrijeme.
Lozinka koju treba upisati je “111”.

4.7.9. OSTALO - usklada nabavnih cijena

Ova je opcija ukljucena u program od verzije 11. Programski paket INES prati nabavne cijene prema
metodi prosjecnih nabavnih cijena. To znaéi da se kod svakog ulaza robe po novoj nabavnoj cijeni
izraCunava prosjecna nabavna cijena. Ta se cijena tada zapisuje u skladi$nu kartoteku u rubriku nabavna
cijena. Nadalje, ovo je cijena koja e se zapisati u sve izlazne dokumente $to se kasnije vidi na listama
rekapitulacije ili popisa npr. faktura. U praksi se moze dogoditi da nabavna cijena u skladisnoj kartoteci
iz nekog razloga nije ispravna (npr. nije napravljen ulaz robe po novoj nabavnoj cijeni, a mora se
napraviti faktura). To znaci da ¢e u fakturi biti zapisana neispravna nabavna cijena, a takva, neispravna
cijena ¢e se nalaziti i u skladi$noj kartici (analitika) proizvoda. Kada se naknadno napravi ulaz s novom
nabavnom cijenom program ne moze automatski izmijeniti nabavnu cijenu na svim dokumentima. Zato je
napravljena “usklada nabavnih cijena”. Ovaj programski modul prolazi po svim ulaznim i izlaznim
dokumentima i izraCunava prosje¢nu nabavnu cijenu te tako izraCunatu prosjecnu nabavnu cijenu
zapisuje u sve izlazne dokumente, kao i u analitiku svakog pojedinog artikla, te zavr$no u skladisnu
kartoteku.

Nakon pokretanja ove opcije program pita za lozinku koja sluzi samo kao zaStita od nezeljenog
pokretanja ove programske opcije. Naime, na slabim ra¢unalima usklada moze potrajati i duze vrijeme.
Lozinka koju treba upisati je “111”.

4.11. Reorganizacija

Pokretanjem ove opcije program fizi¢ki uklanja iz datoteke skladiSta slogove oznacene za brisanje 1
nakon toga izgraduje nove indeksne datoteke. Ne trazi nikakvu akciju korisnika. Ako za vrijeme trajanja
ovog posla (izabrana je opcija REORGANIZACIJA i promijenila je boju pozadine) slu¢ajno nestane
elektri¢ne energije, postupak treba ponoviti. Razlika izmedu ove reorganizacije i reorganizacije u servisu
je u tome $to se ovdje vr$i samo reorganizacija — obnova indexa za datoteke skladista. Koristimo je kada
ne mozemo nesto pronaci u skladistu, a sigurni smo da bi to trebalo tamo 1 biti, te kada trebamo ukloniti
proizvode oznacene za brisanje, tako mozemo ustedjeti vrijeme jer je ova reorganizacija dosta brza.

» 40 «



INES - korisnitko uputstvo 5. Kalkulacije

5. KALKULACIJE

Programski modul kalkulacije namijenjen je za izradu, ispis, preuzimanje, storniranje,
rekapituliranje, kopiranje i brisanje kalkulacija/primki za veleprodajno, maloprodajno i materijalno
skladiste, vodenje knjige ulaznih racuna i uplata po ulaznim racunima

Odabirom ovog modula u glavnom izborniku programskog paketa INES, otvara se novi prozor s
izbornikom koji sadrzi opcije:

e Upis/ispravak

e Ispis

e Preuzimanje

e Storniranje

e Placanja

e Khnjiga ulaznih racuna
¢ Rekapituliranje

e Kopiranje

e Brisanje

Osnouni izbor

Kalkulaci je ‘

Adresar

Skladiste
Kalkulaci je Ispis Uvozna kalkulaci ja
Fakture Preuziman je Domaca kalkulaci ja

Dokumenti Storniran je

Maloproda ja Placan ja

Forez Knjiga ul.raé.

Servis Rekapituliran je

Kraj Kopiran je lektroni&ki vodeno
Brisan je

ntegrirana

kladi%te

Copyright by PIS 1993.-2004. ver.11._02

Licenca: PIS d.o.o.

U nastavku slijedi opis pojedinih opcija u izborniku KALKULACIJE.

5.1. Upis - ispravak kalkulacije

Ovaj programski modul namijenjen je za unos nove kalkulacije i/ili za korekciju neke ve¢ postojece
kalkulacije.
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Postupak korekcije postojece kalkulacije identican je unosu kalkulacije, uz razliku $to se nude
podaci koji su ranije bili uneseni (poziva ih se preko rednog broja kalkulacije za one kalkulacije koje nisu
prenesene). Zbog toga se nec¢e ovdje posebno razmatrati postupak korekcije, nego ¢e se samo obraditi
postupak unosa nove kalkulacije.

Odabirom opcije “Upis-ispravak™ pojavljuje se novi zaslon na kojem se nudi izbor vrste kalkulacije
koja se zeli unijeti, odnosno korigirati. Na raspolaganju stoje sljedece vrste kalkulacija:

1. Uvozna kalkulacija
2. Domaca kalkulacija

5.1.1. Uvozna kalkulacija

Nakon $to se odabere odgovarajuc¢a vrsta kalkulacije, program nudi masku podijeljenu na dva dijela.
Naslov gornjeg skupa podataka je “ZAGLAVLJE KALKULACIJE”, a donjeg “SKUPNI PODACI”.
Prvo se unose podaci u zaglavlje, gdje se prvo programski nudi redni broj kalkulacije. Uvijek se nudi
sljedeci broj po redu, za jedan veci od prethodnog.

Ukoliko se Zeli korigirati neka veé¢ postojeéa kalkulacija (koja jo$ nije prenesena), potrebno je
samo na tom mjestu unijeti broj kalkulacije koja se Zeli korigirati. Za svaku vrstu kalkulacije
(domaca ili uvozna) postoji poseban brojac.

Nakon unosa/prihvacanja rednog broja unose se podaci za zaglavlje kalkulacije. To su:
Datum kalkulacije (po kojem datumu ¢e kalkulacija biti zaprimljena),
Naziv skladista, (Na koje ¢e se zaprimiti roba s kalkulacije)
Broj prodavaonice (Br. pr.) - ako je izabrano maloprodajno skladiste
Sifra dobavljaca,
Dobavljac,
Racun broj, vrsta i datum te datum valute (rok placanja)
Dostavnica broj i datum,
Transportni dokument broj i datum,

A A o e

Dopremljeno sa

Sifra dobavljada moze se preskogiti ukoliko dobavljai nisu ifrirani (tj. ne vode se u adresaru) ili se
pritiskom na funkcijsku tipku F2 moze dobiti popis dobavljaca, pa se odabirom Sifre prenosi i naziv
dobavljaca (Sifra dobavljaca ne ispisuje se na kalkulaciji). Medutim ako se program Koristi i za
vodenje knjige ulaznih racuna i ako se Zeli pratiti dobavljate preko opcija uplata i analitike
OBAVEZNO treba upisati Sifru dobavljac¢a robe za koju se radi kalkulacija.

Broj racuna je broj ulaznog racuna - podatak bitan za upis u knjigu URA (ulaznih racuna).

Datum racuna je podatak koji se zapisuje u knjigu ulaznih racuna. Ako ne unesemo datum racuna, a
prilikom preuzimanja kalkulacije odaberemo zapis u knjigu ulaznih racuna, racun ¢e biti zaveden u knjizi
ulaznih racuna, ali bez datuma i nalazi se na pocetku knjige.

Ostali podaci su informativni i nije obavezan njihov unos, oni nam samo sluze kao pomo¢ pri
povezivanju kalkulacije s ostalim dokumentima.

Nakon unosa podataka u zaglavlju kalkulacije unose se SKUPNI PODACI.

Skupni podaci omogucuju da se programski izraCunaju postotci rabata ili troskova na osnovi
ukupnog iznosa i iznosa rabata ili tro§ka, pa da se tako ravnomjerni opterete svi proizvodi.

Za uvoznu kalkulaciju to su:

Broj UCD (uvozne carinske deklaracije),

Tecaj boda,

Vrijednost robe u bodovima,

Vrijednost robe u kn (bez rabata s troSkovima),
Ukupni iznos rabata

AN

Ukupni iznos cassa sconto,
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7. Ukupni troskovi za car. osn.,
8. UKupni troskovi $peditera,
9. Ukupni troskovi prijevoza,

10. Ukupni troskovi carine

_: Umjesto decimalnog zareza koristi se decimalna tocka. Numericka polja
(vrijednost, iznos) prihvac¢aju ulaz na dvije decimale.

Za teCaj boda (valute) treba unijeti te¢aj po kojem ¢ée se preracunavati bodovi u kalkulaciji (bez
obzira koja je valuta u pitanju). Tecaj se odnosi na jedini¢nu vrijednost valute (to npr. znaci da se
upisuje vrijednost 1 DEM u kunama, a ne kako se navodi u tecajnim listama vrijednost za 100 DEM).

ZAGLAVLJE KALKULACIJE

Rbr.kalk.: [EEEME] | vatun: [ERCENZ] | Skladiste: JATZIIME Br.pr:

DLV ELMETSEEGIMER d.o.o0.
Ursta: Ri} Datumn:iBUEIEY Ualuta @ iRl SoE:
Datum dostaun.:
Datum transp. dok.:

Sifra dobavl jata:
Ratun br. :
Dostavnica br.
Transportni dok.:
Dopreml jeno

SKUFNI PODACI

7.200000

Br. UCD: iEF4 Tetaj boda:

Uri jednost robe u bodovima
Uri jednost robe u kn

Ukupni iznos rabata

Ukupni iznos casa sconto
Ukupni tro%kovi za car.osn.:
Ukupni troZkovi Zpeditera
Ukupni troZkovi banke

Ukupni troZkovi pri jevoza
Ukupni tro%kovi carine

Ako se na pravilan nacin unesu rabat i troskovi program ¢e sam izracunati postotak rabata, cassa
sconta i troskova na Sest decimala i ponuditi ih prilikom unosa tih vrijednosti u stavkama kalkulacije.

Nakon unosa ovih podataka na zaslonu se dobije maska za unos ostalih podataka kalkulacije, tj.
prelazimo na unos pojedinacnih stavki kalkulacije.
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Br. kalk.: 9| Br. stavke: SUMER d.0.0.
Sifra proizvoda:
Naziv proizvoda:
Grupa proizvoda:
M jerna jedinica:
Cijena u valuti: 100 .00
Cijena u kn T20.00
Kolitina Z0.00
IZNOS u kn: 14,400.00
Rabat 1.388869x Z00 ., 00
Casza sconto 0.000000: 0.00
Ost.tro%. CO 0.000000 0.00
FaK.URIJED. : 14,200.00
Tro%. %peditera: 60 .00
Tro%. banke 40.00
Tro%. pri jevoza: 1Z20.00
Tro%. carine 200 .00
UKUPNI TRDS.: 420 .00
MarZa 36 . 79890640 5,380.00
Veleprod. cij. 1000.00 1,000.00
Porez 22, 005 4,400 .00
PROD.VURIJED, : Z4,400.00
Mal. ci jena {- F2 aktualna ci jena 1,220.00

Prvo se nudi broj stavke. Stavke pocinju s brojem 1, te se nastavljaju u nizu. Ukoliko se unese broj
stavke koja ve¢ postoji, program ce prikazati tu stavku, te korisnik moze korigirati podatke. Ukoliko se
kod broja stavke pritisne funkcijska tipka F2, prikazu se sve stavke (po brojevima) koje su bile unijete, te
se moze odabrati bilo koja od njih za ispravak.

Ukoliko se neka stavka Zeli obrisati, potrebno je na polju broja stavke pritisnuti funkcijsku
tipku F2, odabrati stavku koja se Zeli obrisati (pomoéu pokazivackih strelica), te nakon odabira
pritisnuti tipku Delete (Del). Program ¢e postaviti upit “Jeste li sigurni da Zelite obrisati ovu
stavku? DA NE”, te ukoliko se na upit odgovori potvrdno, obrisat ¢e se stavka, a preostale stavke
¢e se prenumerirati. Ovaj nacin brisanja vrijedi za sve vrste kalkulacija.

Nakon broja stavke unosi se $ifra proizvoda. Ukoliko Sifra proizvoda nije poznata, za pomo¢ se moze
pritisnuti funkcijska tipka F2, nakon Cega se dobije popis Sifri i naziva proizvoda. Ukoliko je poznat
samo dio Sifre (npr. samo prva tri znaka §ifre), moZe se unijeti taj dio Sifre, te zatim pritisnuti tipka F2 -
prikazat ¢e se sve Sifre koje pocinju s une$enim znacima.

Ako u kalkulaciji imamo novi artikl, kojeg jo§S nema evidentiranog u skladi§tu, nema potrebe
da izlazimo iz kalkulacije, i u SKLADISTE-KARTOTEKA unosimo novi artikl. To moZemo
napraviti tako da jednostavno u polje Sifra upiSemo novu Sifru artikla, zatim upiSemo njegov
naziv, jedinicu mjere, grupu, kao i ostale podatke, a prilikom preuzimanja kalkulacije program ¢e
sam izraditi (kreirati) novu skladi$nu karticu s podacima iz kalkulacije.

Poslije Sifre proizvoda unosi se naziv proizvoda. Ukoliko unesena §ifra proizvoda pripada proizvodu
koji se nalazi u aktualnom skladi$tu, naziv proizvoda se automatski postavlja (nije ga potrebno unositi).
Ukoliko se ne zna naziv proizvoda ili se zna samo dio, moguce je, kao i u prethodnom slucaju, pozvati
popis proizvoda pritiskom na funkcijsku tipku F2. Nakon naziva upisuje se grupa proizvoda (ako
postoji).

Grupa proizvoda nam pomaze pri razvrstavanju proizvoda u skladistu, svaki proizvod mozemo
svrstati u neku grupu proizvoda, te kasnije razliCite izvjeStaje o proizvodima ispisivati razvrstane prema
grupama proizvoda. Grupe se mogu definirati na viSe nacina:

1. Dau SERVISU - GRUPE PROIZVODA, upi$emo grupe proizvoda koje se Koriste.
2. Ako u kalkulaciji upiSemo grupu proizvoda koja jo$ nije upisana, prilikom preuzimanja kalkulacije,
program ¢e sam kreirati novu grupu proizvoda.
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Kada u kalkulaciji upisujemo grupu proizvoda mozemo dobiti popis svih grupa tako da pritisnemo
tipku F2 (dok smo na unosu grupe) i kre¢uci se po popisu grupa pomocu strelica pritiskom na tipku
Enter odabiremo grupu u koju Zelimo razvrstati proizvod.

Nakon unosa (odnosno odabira) $ifre i naziva i grupe proizvoda, unose se elementi za kalkulaciju.
Kod uvozne kalkulacije to su:

1. Cijena u valuti (po jedinici proizvoda),
2. Cijena u kn (program sam izraCunava prema une$enom tecaju,
moguca korekcija radi zaokruzivanja)
Kolicina,
Rabat
Casa sconto
Ostali troskovi za carinsku osnovicu (Ost.tros. CO),
Troskovi Speditera,
Troskovi banke,
9. Troskovi prijevoza,
10. Troskovi carine i
11. Marza
12. Veleprodajna cijena
13. Porez
14. Prodajna cijena - maloprodajna cijena
Cijena u valuti, u kunama 1 koli¢ina proizvoda su obvezni parametri, bez kojih program ne nastavlja

Ok W

rad.
Ostali elementi kalkulacije mogu se unositi u iznosu ili u postotku.

Program za rabat, cassa sconto i troskove nudi IZRACUNATE postotke, ako smo ih unijeli u
skupnim podacima, na Sest decimala koje korisnik moze prihvatiti ili promijeniti. Ukoliko se Zeli unijeti
neka vrijednost u postotku, potrebno je na kraju vrijednosti dodati znak “%”. Npr.: 3%, 4.5%, 12.11%
itd.

Nakon unosa pojedine vrijednost u krajnjem desnom stupcu maske se prikazuje rezultat operacije.
Npr. kod unosa marze 2% i nakon pritiska Enter tipke izraCunata vrijednost na osnovu ove marze
prikazat ¢e se u desnom stupcu zaslona.

Osim spomenutih rezultata postoje i razli¢iti medurezultati, koji imaju informativno znacenje, ali se
isto tako koriste kao knjigovodstveni podaci. To su npr. Ukupni troskovi, nabavna vrijednost, nabavna
cijena po komadu itd.

Krajnji rezultat kalkulacije prikazuje se u dva donja reda, a to su prodajna cijena (vrijednost -
PROD.VRIJED.) i prodajna cijena po komadu (Prod. cijena).

Prodajna cijena po komadu moZe se izmijeniti, $to ¢e rezultirati korekcijom marze.
Prednost takvog nacina rada moze biti u sljedecem:

1. ukoliko je marza nepoznata, a poznata je samo prodajna cijena mogucée je ostaviti marzu
praznu, te unijeti prodajnu cijenu, a program ¢e samostalno izraCunati marzu,

2. ukoliko je marza poznata (npr. oko 20%), ali se krajnja cijena Zeli zaokruziti (npr. od 18.52
kn na 18.50 kn) - marza Ce se korigirati (npr. na 20.02543%)

3. ako se radi kalkulacija za proizvod koji ve¢ postoji na skladistu tipkom F2 moze se umetnuti
aktualna cijena sa skladiSta na poljima veleprodajne cijene ili prodajne (maloprodajne
cijene).

Ukoliko u toku izrade kalkulacije korisnik primijeti neku gresku (npr. pogreSan unos), moze se
jednostavnim koriStenjem pokazivackih strelica (strelicom gore na prethodno polje) vratiti na mjesto koje
je potrebno ispraviti i korigirati greSku. Nakon korekcije potrebno je samo ispravne unose potvrditi
pritiskom na tipku Enter i rezultati u krajnjem desnom stupcu ¢e se automatski ispraviti (kao i
medurezultati i krajnji rezultati). Dakle, sistem rada je vrlo slican radu tablicnog kalkulatora, uz dodatnu
mogucnost opcionalnog unosa iznosa ili postotka.

Nakon zavrSetka kalkulacije, tj. dobivanjem krajnjih rezultata, u posljednjem redu se pojavljuje
vodoravan izbornik koji nudi sljedece opcije:

e “POHRANA-IZLAZ”,
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e “ISPRAVAK”i
o “IZLAZ>.

Opcijom “Pohrana-Izlaz” unesena kalkulacija, odnosno stavka kalkulacije se pohranjuje (memorira),
te se moze (ako se zeli) kasnije ispravljati.

Opcijom “Ispravak™ pokazivac¢ se postavlja na pocetak stavke, tj. na Sifru proizvoda, te se pruza
mogucnost ispravljanja cijele stavke kalkulacije (od pocetka).

Opcija “Izlaz” prekida unos, tj. “zaboravlja” unesenu stavku kalkulaciju i ne pohranjuje rezultate.

Nakon odabira opcije “Pohrana-Izlaz” (ili samo opcije “Izlaz”) nastavlja se rad na unosu nove stavke
kalkulacije.

Kod unosa nove stavke neke vrijednosti iz prethodne ¢e se ponavljati. To su: rabat, casa sconto,
ostali troskovi za CO, troSkovi Speditera, troskovi banke, troskovi prijevoza, troSkovi carine i marza.
Razlog ponavljanju je $to se u vecini slucajeva ovi troSkovi odnose na ukupnu posiljku, odnosno na
cjelokupnu kalkulaciju (na sve proizvode), pa se izracunava postotak za pojedini proizvod, koji je u
vecini slucajeva isti za sve proizvode, odnosno za svaku stavku kalkulacije. Ponavljanjem tih vrijednosti
olakSava se unosSenje, jer je potrebno samo potvrditi predlozeni iznos pritiskom na tipku Enter. Ukoliko
predloZeni unos ne odgovara, tj. ukoliko se Zeli unijeti nova vrijednost, potrebno je samo utipkati novu
vrijednost i potvrditi unos pritiskom na tipku Enter. U sljedecoj stavci predlozit ¢e se ta nova vrijednost.

Nakon §to se zavrsi s unosom svih stavki, izlazi se pritiskom na tipku Esc.

5.1.2. Domaca kalkulacija

Postupak izrade domace kalkulacije istovjetan je postupku izrade uvozne kalkulacije uz neke razlike
u podacima.

Nakon $to se odabere domaca kalkulacije, program nudi masku podijeljenu na dva dijela. Naslov
gornjeg skupa podataka je “ZAGLAVLJE KALKULACIJE” , donjeg “SKUPNI PODACI”. Prvo se
unose podaci u zaglavlje, gdje se opet prvo programski nudi redni broj kalkulacije. Uvijek se nudi
sljedeci broj po redu, za jedan veci od prethodnog.

Ukoliko se zeli korigirati neka ve¢ postojeca kalkulacija (koja jo$ nije preuzeta), potrebno je samo
na tom mjestu unijeti broj kalkulacije koja se zeli korigirati. Za svaku vrstu kalkulacije (domaca ili
uvozna) postoji poseban brojac.

Nakon unosa/prihvacanja rednog broja unose se podaci za zaglavlje kalkulacije. To su:
Datum kalkulacije (po kojem datumu ¢e kalkulacija biti zaprimljena),
Naziv skladista, (Na koje ¢e se zaprimiti roba s kalkulacije)
Broj prodavaonice (Br. pr.)
Sifra dobavljaca,
Dobavljac,
Racun broj, vrsta i datum te datum valute (rok pla¢anja),
Dostavnica broj i datum,
Transportni dokument broj i datum,

A o e

Dopremljeno s

Kod upisa skladista program nam sam nudi trenutno aktivno skladiSte. Skladis§te moZemo
promijeniti na dva nacina:

1. Da upisemo tocan naziv skladista (ako ga znamo)

2. Tli tako da na polju skladi$te stisnemo tipku F2, u doljnjem uglu ekrana dobivamo izbor postojeéih
skladiSta po kojem se kre¢emo sa strelicama, a s tipkom Enter odabiremo Zeljeno skladiste.
Ako smo odabrali skladiSte koje je maloprodajno, program ispisuje automatski broj prodavaonice
koji je dodijeljen tom skladiStu. U biti on se nikad ne mijenja.
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Sifra dobavljada mozZe se preskogiti ukoliko dobavljaci nisu §ifrirani (tj. ne vode se u adresaru) ili se
pritiskom na funkcijsku tipku F2 moze dobiti popis dobavljaca, pa se odabirom S§ifre prenosi i naziv
dobavljaca (Sifra dobavljaca ne ispisuje se na kalkulaciji).

Medutim ako se program koristi i za vodenje knjige ulaznih racuna i ako se Zeli pratiti
dobavljace preko opcija uplata i analitike OBAVEZNO treba upisati Sifru dobavljaca robe za koju
se radi kalkulacija.

Broj racuna je broj ulaznog racuna - podatak bitan za upis u knjigu URA (ulaznih racuna).

Datum racuna je podatak koji se zapisuje u knjigu ulaznih racuna. Ako ne unesemo datum racuna, a
prilikom preuzimanja kalkulacije odaberemo zapis u knjigu ulaznih racuna, racun ¢e biti zaveden u knjizi
ulaznih racuna, ali bez datuma i nalazi se na pocetku knjige.

Ostali podaci su informativni i nije obavezan njihov unos, oni nam samo sluze kao pomo¢ pri
povezivanju kalkulacije s ostalim dokumentima.

Nakon unosa podataka u zaglavlju kalkulacije unose se SKUPNI PODACI.

Skupni podaci omogucuju da se programski izraCunaju postotci rabata ili troskova na osnovi
ukupnog iznosa 1 iznosa rabata ili tro§ka, pa da se tako ravnomjerni opterete svi proizvodi.

Skupni podaci za domacu kalkulaciju su:
. Vrijednost robe u kn (bez rabata s tro§kovima),
Ukupni iznos rabata

1

2

3. Ukupni iznos cassa sconto,

4. UKupni transportni troskovi i
5

UKkupni ostali troskovi

ZAGLAVLJE KALKULACIJE

Rbr.kalk.: || Datun: [EFENE || Skladiste: JDAUZIIAN Br.pr:

Sifra dobavl jata:
Ratun br. :
Dostavnica br.
Transportni dok.:
Dopreml jeno

IGLETNMET-STUIN vl . T. Wirth
Ursta: Rl Datuom:jioEseEl Ualuta kit it
Datun dostaun.:
Datum transp. dok.:

3KUPNI FPODACI

Uri jednost robe u kn

Ukupni iznos rabata

Ukupni iznos casa sconto
Ukupni transportni troZkovi:
Ukupni ostali troXkovi

Nakon unosa skupnih podataka korisnik dobiva masku za unos ostalih podataka kalkulacije.

Prvo se nudi broj stavke. Stavke pocinju s brojem 1, te se nastavljaju u nizu zavrSetkom unosa
stavke. Ukoliko se unese broj stavke koja ve¢ postoji, program ¢e prikazati tu stavku, te korisnik moze
korigirati podatke iz stavke. Ukoliko se kod broja stavke pritisne funkcijska tipka F2, prikazu se sve
stavke (po brojevima) koje su bile unijete, te se moze odabrati bilo koja od njih za ispravak.

Ukoliko se neka stavka Zeli obrisati, potrebno je kod unosa broja stavke pritisnuti funkcijsku
tipku F2, odabrati stavku koja se Zeli obrisati (pomoé¢u pokazivackih strelica), te nakon odabira
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pritisnuti tipku Delete (Del). Program ¢e postaviti upit “Jeste li sigurni da Zelite obrisati ovu
stavku? DA NE”, te ukoliko se na upit odgovori potvrdno, obrisat ¢e se stavka, a preostale stavke
¢e se prenumerirati. Ovaj nacin brisanja vrijedi za sve vrste kalkulacija.

Br. kalk.: 83 Br. stavke: TWIN vl.T. Wirth

Sifra proizvoda:
Haziv proizvoda:
Grupa proizvoda:
Mjerna jedinica:

Habavna ci jena : 20 720 .00
Kolidina : Bl 30 .00
URIJEDNOST: Z1,600.00

Rabat : 20 . 000000 4,320.00
Caza sconto : 0.000000% Q.00
FAKT. VRIJED.: 17,Z280.00

Tro&. transp. Z2.500000 432 .00
Ostali tro%. : 0.000000: Q.00
UKUPNI TRDS.: 432 .00

NABAV .URIJED. : 17,71Z.00

MarZa T . 37669377 12,288.00
Veleprod. cij. :  plelolcimel] 1,000.00
Porez N 00 6,600.00
PROD.VURIJED. : 36,600.00

Mal. ci jena : <- F2 aktualna ci jena 1,220.00

Elementi domace kalkulacije (maloprodajne ili veleprodajne) su:

1. Sifra proizvoda
Naziv proizvoda
Grupa proizvoda
Mjerna jedinica
Nabavna cijena
Koli¢ina
Rabat
Casa sconto
9. Troskovi transporta
10. Ostali troskovi
11. Marza
12. Veleprodajna cijena
13. Porez
14. Prodajna cijena - maloprodajna cijena
Nakon broja stavke unosi se $ifra proizvoda. Ukoliko Sifra proizvoda nije poznata, za pomo¢ se moze
pritisnuti funkcijska tipka F2, nakon Cega se dobije popis Sifri i naziva proizvoda. Ukoliko je poznat
samo dio Sifre (npr. samo prvi tri znaci $ifre), moze se unijeti taj dio Sifre, te zatim pritisnuti tipka F2 -
prikazat ¢e se sve Sifre koje po€inju s une$enim znacima.

PN WD

Ako u kalkulaciji imamo novi artikl, kojeg joS nema evidentiranog u skladi§tu, nema potrebe
da izlazimo iz kalkulacije, i u SKLADISTE-KARTOTEKA unosimo novi artikl. To moZemo
napraviti tako da jednostavno u polje Sifra upiSemo novu Sifru tog artikla, zatim upiSemo njegov
naziv, jedinicu mjere, grupu, kao i ostale podatke, a prilikom preuzimanja kalkulacije program ¢e
sam izraditi (kreirati) novu skladi$nu karticu s podacima iz kalkulacije.

Poslije Sifre proizvoda unosi se naziv proizvoda. Ukoliko unesena §ifra proizvoda pripada proizvodu
koji se nalazi u aktualnom skladi$tu, naziv proizvoda se automatski postavlja (nije ga potrebno unositi).
Ukoliko se ne zna naziv proizvoda ili se zna samo dio, moguce je, kao i u prethodnom slucaju, pozvati
popis proizvoda pritiskom na funkcijsku tipku F2. Nakon naziva upisuje se grupa proizvoda.
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Grupa proizvoda nam pomaze pri razvrstavanju proizvoda u skladistu, svaki proizvod mozemo
svrstati u neku grupu proizvoda, te kasnije razliCite izvjesStaje o proizvodima ispisivati razvrstane prema
grupama proizvoda. Grupe se mogu definirati na vise nacina:

3. Dau SERVISU - GRUPE PROIZVODA, upiSemo grupe proizvoda koje se koriste.
4. Ako u kalkulaciji upiSemo grupu proizvoda koja jo$ nije upisana, prilikom preuzimanja kalkulacije,
program ¢e sam kreirati novu grupu proizvoda.

Kada u kalkulaciji upisujemo grupu proizvoda mozemo dobiti popis svih grupa tako da pritisnemo
tipku F2 (dok smo na unosu grupe) i kre¢uci se po popisu grupa pomocu strelica pritiskom na tipku
Enter odabiremo grupu u koju Zelimo razvrstati proizvod.

Nakon toga unosimo nabavnu cijenu proizvoda. To je jedini¢na cijena proizvoda bez PDV-a, koja
se nalazi na racunu naseg dobavljaca.

€

Potom se unosi koli¢ina proizvoda. Decimalne koli¢ine unose se iza “.” (to¢ke), a ne iza “,” zareza.
Osim toga pripazite i u kojoj se mjernoj jedinici vodi proizvod na skladiStu, a u kojoj mjernoj jedinici je
izraZen na rac¢unu, te upisite ispravnu i odgovarajucu koli¢inu.

Za rabat, cassa sconto i troskove program nam nudi IZRACUNATE postotke, ako smo ih unijeli u
skupnim podacima, na Sest decimala koje korisnik moze prihvatiti ili promijeniti. Ukoliko se Zeli unijeti
neka vrijednost u postotku, potrebno je na kraju vrijednosti dodati znak “%”. Npr.: 3%, 4.5%, 12.11%
itd.

Nakon unosa pojedine vrijednost u krajnjem desnom stupcu maske se prikazuje rezultat operacije.
Npr. kod unosa rabata 2% i nakon pritiska Enter tipke izraCunata vrijednost rabata prikazat ¢e se u
desnom stupcu zaslona.

Zatim slijedi upis marze. Marzu moZemo upisati u postotku (20%), iznosu (10), ili je mozemo
jednostavno preskociti i upisati samo krajnju cijenu. (veleprodajnu ili prodajnu cijenu koju mozemo
mijenjati te ¢e program prema tim cijenama izraCunati marzu i porez.)

Ako se radi kalkulacija za proizvod koji ve¢ postoji na skladiStu tipkom F2 moze se umetnuti
aktualna cijena sa skladi$ta na poljima veleprodajne cijene ili prodajne (maloprodajne cijene).

Program prema upisanoj marzi nudi daljnje cijene koje moZemo po potrebi mijenjati

Medurezultati su: VRIJEDNOST, Fakturna vrijednost (FAK.VRIJED.), UKUPNI
TROSKOVI I NABAVNA VRIJEDNOST a rezultati kalkulacije su: VELEPRODAJNA
VRIJEDNOST I VELEPRODAJNA CIJENA, PRODAJNA VRIJEDNOST i PRODAJNA
CIJENA.

Ukoliko se na kraju promjeni prodajna cijena, automatski se korigira marza (vrijedi isto §to je
opisano u uvoznoj kalkulaciji).

Nakon zavrSetka kalkulacije, tj. dobivanjem krajnjih rezultata, u posljednjem redu se pojavljuje
vodoravan izbornik koji nudi sljedece opcije:

e “POHRANA-IZLAZ”,
o “ISPRAVAK” I
o “IZLAZ>.
Opcijom “Pohrana-Izlaz” unesena stavka kalkulacije se pohranjuje (memorira), te se moze (ako se zeli)
kasnije ispravljati.
Opcijom “Ispravak” pokazivac se postavlja na pocetak kalkulacije, tj. na $ifru proizvoda, te se pruza
mogucnost ispravljanja cijele stavke kalkulacije (od pocetka).
Opcija “Izlaz” prekida unos, tj. “zaboravlja” uneSenu stavku kalkulaciju i ne pohranjuje rezultate.
Nakon odabira opcije “Pohrana-Izlaz” (ili samo opcije “Izlaz”) nastavlja se rad na unosu nove stavke
kalkulacije.

Kod unosa nove stavke neke vrijednosti iz prethodne ¢e se ponavljati. To su: rabat, casa sconto,
troSkovi prijevoza, i marza. Razlog ponavljanju je $to se u vecini slucajeva ovi troSkovi odnose na
ukupnu posiljku, odnosno na cjelokupnu kalkulaciju (na sve proizvode), pa se izra¢unava postotak za
pojedini proizvod, koji je u vecini slucajeva isti za sve proizvode, odnosno za svaku stavku kalkulacije.
Ponavljanjem tih vrijednosti olakSava se unoSenje, jer je potrebno samo potvrditi predlozeni iznos
pritiskom na tipku Enter. Ukoliko predlozeni unos ne odgovara, tj. ukoliko se zeli unijeti nova
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vrijednost, potrebno je samo ukucati novu vrijednost i potvrditi unos pritiskom na tipku Enter. U
sljedecoj stavci predlozit ¢e se ta nova vrijednost.

Nakon §to se zavr$i s unosom svih stavki, izlazi se pritiskom na tipku Esc.
Nakon zavr§enog unosa izlazi se pritiskom na tipku Esc.

5.2. Ispis kalkulacije

Ovaj programski modul sluzi za ispis kalkulacija/primki, koje su prethodno izradene u modulu
“Upis-ispravak”.

Ispisati se moze bilo koja kalkulacija/primka koja nije obrisana (neovisno da li je preuzeta ili ne).

Nakon odabira ove opcije prikazuje se nova maska na zaslonu koja nudi izbor vrste kalkulacija
(domaca 1ili uvozna), nakon koje se na drugoj maski moZe odgovoriti na pitanje - ponudu: “Broj
kalkulacije: od - do” upisati raspon rednih brojeva kalkulacija. (na maski je ponuden ispis posljednje
kalkulacije).Ako se Zeli ispisati samo jedna kalkulacija za donji i gornji broj raspona upise se njezin broj
(npr. od 70 do 70).

Drugi nacin ispisa je da se iz ponudene tabele na zaslonu izabere kalkulacija koju se Zeli ispisati.

Mijenjanje nacina izbora kalkulacije za ispis obavlja se u programskom dijelu SERVIS-
KONFIGURIRANIJE 2 - ISPIS POJEDINACNIH KALKULACIJA.

Nakon toga program postavlja pitanje o ispisu etiketa za police. Potvrdni odgovor na postavljeno
pitanje rezultirat ¢e ispisom etiketa s vidljivo istaknutom cijenom, Sifrom i nazivom proizvoda i brojem
kalkulacije za sve proizvode s kalkulacije. Ove se etikete ispisuju na obian papir i mogu se izrezati i
postaviti na police na prodajnom mjestu.

Poslije toga moZe se izabrati standardno prikaz na zaslon ili ispis na pisac.

_: Kalkulacija se moze ispisati na pisacu formata A3 ili na pisacu formata A4. Odabir
da 1i ¢e se kalkulacija ispisati na pisa¢u formata A3 ili A4 obavlja se u opciji KONFIGURIRANIJE u
modulu SERVIS.

Ukoliko se ispisuje na pisacu formata A3 (SERVIS-KONFIGURIRANJE-VRSTA KALK. = 3)
svaka ¢e se stavka ispisati u jedan red. Ukoliko se kalkulacija ispisuje na pisa¢u formata A4 moze se
ispisati na dva nacina. Prvi na¢in (VRSTA KALK.=1) svaka stavka kalkulacije se ispisuje u dva reda.
Kod dugog nacina (VRSTA = 2) svaka stavka kalkulacije se opet ispisuje u jednom redu ali na dva
papira (uvozna se ispisuje na tri papira). Svaki papir sadrzi dio podataka za sve stavke, te je potrebno
ispisane papire nalijepiti jedan pored drugog (u redoslijedu u kojem su se ispisali). Na taj nacin se dobije
jedan veci list papira (koji se sastoji od 2, odnosno 3 papira A4 formata). Jedan red na tom listu
predstavlja jednu stavku kalkulacije. Time i korisnik koji nema na raspolaganju pisa¢ formata A3 moze
ispisati preglednu kalkulaciju.

5.3. Preuzimanje kalkulacije

Preuzimanjem kalkulacije upisani artikli ulaze u skladiSte, s koli¢inom i cijenama iz kalkulacije, te
se popunjavaju azuriraju razli¢iti izvjestaji.

Preuzete kalkulacije ne mozemo vise ispravljati tako da samo odabirom opcije Unos/ispravak udemo
u kalkulaciju i napravimo potrebne izmjene, ve¢ ako je kalkulacija preuzeta prije ispravka potrebo ju je
prvo stornirati.

Nakon odabira opcije preuzimanje kalkulacije, korisnik treba izabrati izmedu odgovora DA-NE na
sljedeca tri pitanja:
o “Zelite preuzeti cijene u bodovima ? DA NE” (opcija DA dovodi do promjena druge

kolone cijena u skladiS§noj kartoteci)
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o “Zelite zapis nivelacije cijena ? DA NE” (DA -ako se Zeli automatska nivelacija
cijena na skladistu)
o “Zelite automatski zapis u KUR ? DA NE” (DA - ako se Zeli zapis rafuna prema kojem je
izradena kalkulacija, a ¢iji su podaci zapisani u zaglavlju kalkulacije u knjigu ulaznih racuna)

Prvu opciju korisnik bira po Zelji. Preporucujemo da se UVIJEK potvrdi automatska nivelacija
cijena. Ako ne potvrdimo tre¢u opciju (automatski zapis u KUR), ulazni racuni se ne¢e nalaziti u knjizi
ulaznih racuna, ve¢ ih u tom slucaju moramo unijeti u knjigu opcijom azuriranje knjige ulaznih racuna.
Ovu moguénost neodabira predlazemo ako se kalkulacije izraduju prema otpremnicama, a racune
naknadno upisujemo u knjigu ulaznih ra¢una kada ih zaprimimo.

Nakon toga se pojavljuje na zaslonu tablica sa sljede¢im elementima zaglavlja:
e Rbr. kalk. - redni broj kalkulacije
e Dobavlja¢
o Skladiste

U tablici ¢e se nalaziti one kalkulacije koje jo$ nisu preuzete. Ukoliko za odabranu vrstu kalkulacije
ne postoji ni jedna kalkulacija za preuzimanje, program ¢e ispisati odgovaraju¢u poruku i vratiti se na
izbornik KALKULACIJE.

Iz postojec¢eg izbornika potrebno je, pomocu pokazivackih strelica, odabrati odgovaraju¢i broj
kalkulacije, pritisnuti Enter te na upit
“Jeste li sigurni da Zelite preuzeti tu kalkulaciju? DA NE”
odgovoriti s DA (ili NE ako odustajete od preuzimanja). Nakon toga ¢e se preuzeti proizvodi iz
kalkulacije, s njihovim koli¢inama i cijenama u skladiSte (Sto moZe potrajati nekoliko sekundi ili duze
ovisno o brzini racunala i koli¢ini podataka). Ukoliko neki proizvod na skladistu jo§ ne postoji,
automatski ¢e se kreirati njegova skladi$na kartica. Za proizvode koji na skladistu ve¢ postoje i ¢ije su
cijene ili drugi podaci razli¢iti od podatka u kalkulaciji, zapisati ¢e se nove cijene/podaci, te ¢e se obavit
automatska nivelacija (ako je izabrana)Error! Bookmark not defined., te ¢e se ista evidentirati u
zapisnik (koji se kasnije moze ispisati), kao i u analitiku ulaza/izlaza na skladi$nim karticama. Isto tako
¢e se u analitiku ulaza/izlaza evidentirati ulaz robe, a u skladi$nu karticu ¢e se u polje “Nabavna
koli¢ina” evidentirati koliCina iz kalkulacije (kao podsjetnik koliko je tog artikla uSlo posljednjom
kalkulacijom).
Preuzeta se kalkulacija evidentira u:
e SKLADISNOJ KARTOTECI - kreiranje kartice, promjenom cijena, poveéanjem koli&ine.
e SKLADISNOJ ANALITICI - upisom novog ulaza,

e NIVELACIJI CIJENA - ako je potvrdena/ izabrana automatska nivelacija i ako je na kalkulaciji bilo
promijenjenih cijena,

e KNJIZI URA - u knjigu se upisuje iznos fakturne vrijednosti i pretporeza kod domace kalkulacije, a
kod uvozne se kalkulacije evidentira se fakturna vrijednost bez pretporeza i pod vrstom CARINA
fakturna vrijednost s iznosom poreza,

o KNJIZI POPISA - ako je kalkulacija napravljena za maloprodaju.

_: Ukoliko je artikl iz kalkulacije i1 prije postojao na skladiStu, izraCunat ¢e se
prosjecna nabavna cijena, kako bi se kod kasnijeg izlaza tog artikla mogla izracunati prosjecna marza.

Kod preuzimanja maloprodajne kalkulacije automatski se azurira knjiga popisa (nabava robe).
Preuzeti artikli automatski su selektirani u skladistu.

_: Obzirom da se preuzete kalkulacije ne pohranjuju na istom mjestu kao i nepreuzete
kalkulacije, zbog brzine rada programa vazno je da se kalkulacije preuzimaju §to je moguce redovitije.

5.4. Storniranje kalkulacije

Ovaj programski modul omogucava storniranje neke preuzete kalkulacije. To znaci da, nakon $to se
odabere vrsta i broj kalkulacije koja se Zeli stornirati, program skida sa skladiSta preuzete koli¢ine,
zapisuje u analitiku ulaza-izlaza storno kalkulacije (oznaka “S.K”), te za maloprodajnu kalkulaciju istu
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stornira jo$ u knjizi popisa. Dakle, svugdje gdje je preuzimanjem kalkulacija bila upisana, storniranjem
se natrag skidaju koli¢ine i iznosi tako da se ponovo upisuju, ali s negativnim predznakom.

Postupak storniranja identi¢an je postupku preuzimanja, pritom je isto tako vazno da aktualno
skladi$te bude ono u koje su artikli prilikom preuzimanja bili preuzeti.

Nakon $to se izabere vrsta kalkulacije i na tablici preuzetih kalkulacija ona koja se Zeli stornirati,
korisnik ¢e morati jo§ jednom potvrditi storniranje na pitanje:

“Jeste li sigurni da Zelite stornirati kalkulaciju? DA NE” a nakon izbora DA

treba odgovoriti na pitanje:

“Na koji broj kalkulacije Zelite vratiti storniranu kalkulaciju ?”

(pojasnjenje u nastavku uputa)

Obzirom da se u vecini slucajeva storniranjem Zeli samo ispraviti neki nedostatak u kalkulaciji, ista
kalkulacija ¢e se vratiti pod novim brojem kao nepreuzeta. Pritom ¢e se omoguéiti unos broja kalkulacije
na koji se Zeli vratiti (predlaZe se sljede¢i redni broj). Svrha toga je da se omoguéi korisniku da neku
kalkulaciju stornira na isti broj, korigira kalkulaciju i ponovo je preuzme. Ukoliko se unese broj
kalkulacije koja ve¢ postoji (tj. broj koji je ve¢ utroSen, nije taj broj kalkulacije), program ¢e ispisati
odgovarajucu poruku, te ¢e se vratiti u izbornik kalkulacije bez storniranja.

_: Iako je moguce stornirati kalkulaciju i vratiti ju na isti broj, ona ostavlja tragove u
analitici ulaza/izlaza, a za maloprodajne kalkulacije ostaje trag i u knjizi popisa i poreznim zaduZenjima.
Ukoliko korisnik Zeli eliminirati te tragove moze to uciniti u odgovaraju¢im modulima pomoc¢u opcije
“Azuriranje” (detaljnije upute o tome nalaze se u odgovaraju¢im dijelovima uputstva).

_: Prethodno opisana moguc¢nost ugradena je u programski paket iz Cisto

“kozmetickih” razloga, tj. da se u odgovaraju¢im dokumentima ne gomilaju podaci koji nisu potrebni. Za
svako koriStenje tih moguénosti u protuzakonite svrhe korisnik samostalno odgovara.

5.5. Pla¢anja

Evidencija uplata po ulaznim racunima postaje vazan dio programa osobito kod obrtnika koji su
obveznici PDV-a i pretporez odbijaju samo za plaéene ulazne racune. (R2 tj. obrti) Pod opcijom
PLACANIJA nalaze se:

“UNOS PLACANJA”

o “AZURIRANJE PLACANJA”

e “REKAPITULACIJA PLACANJA”
e “ANALITIKA PLACANJA”

e “USKLADA PLACANJA”

o “OBAVIJEST O ISPRAVKU PRETPOREZA” - koju treba izraditi u slu¢aju da je na ulaznom
racunu bio odobren neki posebni popust (npr. cassa sconto), koji je i realiziran, ili je doSlo do
naknadne izmjene ulaznog racuna.

5.5.1. Unos pla¢anja

Nakon pokretanja ove opcije pojavljuje se maska za unos podataka za koje ¢e se unositi placanje.
Potrebno je potvrditi od-do broja ra¢una, od-do datuma racuna i od-do partnera (ovdje se moze koristiti
tipka F2 za pomoc¢). Nakon toga pojavit ¢e se tablica sa zadanim rasponom podataka. Unos placanja
potvrduje se na nacin da se postavi na red u kojem se nalazi Zeljeni racun i pritisne tipka Enter. Pojavit ¢e
se ekran na kojem je potrebno upisati placeni iznos i datum placanja.

Ovdje se moze evidentirati uplata dijela racuna, ali se on evidentira kao placen (u poreznom smislu) tek
kada se evidentira uplata cjelokupnog iznosa.
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Svaka ovako upisana stavka placanja pamti se i moze se kasnije vidjeti na listama analitike ili
rekapitulacije placanja.

5.5.2. AZuriranje plaéanja

Ukoliko je potrebno ispraviti neko provedeno placanje potrebno je pokrenuti ovu opciju. U tabeli
koja ¢e se pojaviti moze se ispraviti iznos ili datum uplate, a nikako se ne smije mijenjati broj racuna ili
Sifra partnera. Ukoliko se Zeli izbrisati stavka Koristi se tipka Delete.

5.5.3. Rekapitulacija plaéanja

Lista koja se dobije nakon pokretanja ove programske opcije sadrzi podatke o ra¢unima koji su
placeni ili djelomi¢no plaéeni, kao i oni koji jo$ nisu placeni.

5.5.4. Analitika pla¢anja

Za razliku od rekapitulacije placanja na kojoj se za jedan racun nalazi samo jedna stavka, na analitici
placanja vidljiva je svaka pojedina uplata racuna.

5.5.5. Usklada plac¢anja

Moze se dogoditi da u evidenciji pla¢anja postoji anomalija u smislu razlike izmedu zbroja stavki
placanja i iznosa koji se nalazi na rekapitulaciji placanja. Ukoliko se pojavi ovakva anomalija moZe se
ispraviti pokretanjem ove opcije.

5.5.6. Obavijest o ispravku pretporeza

Nakon izbora ove opcije i izbora vrste kalkulacije korisnik dobije na zaslonu tablicu sa sljede¢im
stupcima zaglavlja:
¢ Broj kalkulacije,
e Datum kalkulacije,
e Dobavljac,
e Broj UFA,
e Datum UFA,
e Iznos racuna,
e Datum uplate i
e Sconto
U posljednjem retku zaslona pise:
“Return - Obav. o isprav., (Esc)- izlaz”
Ovu opciju koristimo po primitku odgovarajuce obavijesti ili izmijenjenog racuna od naseg dobavljaca.
Korisnik izabere kalkulaciju i pritisne Enter (Return). Na zaslonu se pojavi maska s pitanjem:
“Zelite li ispisati obavijest za ovu fakturu ? DA NE”
Nakon izbora DA na sljede¢em prozoru korisnik treba upisati:
“Iznos razlike Iznos pretporeza ” , pa nakon upisa i Enter tipke odluciti Zeli li:
“Prikaz Ispis Izmjene”

Rezultat ovih operacija je izlazni dokument OBAVIJEST O ISPRAVKU PRETPOREZA ¢iji je
primjer dolje:
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5.5.2. Potvrda uplate

Nakon izbora ove opcije i vrste kalkulacije korisnik dobiva na zaslonu slicnu tablicu kao kod
prethodne opcije, uz tri nova stupca u zaglavlju:

e Placeno,

e Razlika i

e Datum uplate

Nakon $to korisnik izabere kalkulaciju, na dnu maske nudi se izbor:
“Return -Uplata racuna, (Esc) - izlaz”

Pritisne li korisnik Enter mora na sljede¢em prozoru birati:

“Zelite unijeti uplatu za ovaj racun ? DA NE” .

Izabere li DA, dobit ¢e masku za unos sljedec¢ih podataka:

e “Uplata” - iznos uplate i

e “Datum uplate racuna”

dok se ostali podaci na maski preuzimaju iz odabranog racuna. Ovdje se moze evidentirati uplata dijela
racuna, ali se on evidentira kao placen (u poreznom smislu) tek kada se evidentira uplata cjelokupnog
iznosa.

5.5.3. IzvjeStaj o uplatama

Po izboru ove opcije korisniku se otvara prozor za upis sljedec¢ih parametara ispisa:
e “Od fakture __do __” (raspon je upisan programski 1-999999),

e “Od datuma fakture do ” (programski je upisan prvi dan godine kao pocetni -
tekuci datum kao zavr$ni),

e “Do roka placanja ” (programski je upisan trenutni datum),

e “Od dobavljaca __ do ___” (ako se za donju i gornju upise ista Sifra dobiju se uplate za samo
jednog dobavljaca),

o “Ispis neplacenih ” (upisuje se T za DA, F za NE). Ako se upise T ispisuju se samo neplaceni
(racuni koji nisu plaéeni u cjelkupnom iznosu), ako se upiSe F ispisuju se samo placeni, a ako se ovo
polje ostavi praznim ono ne utjece na ispis.

Nakon upisa parametara, korisnik bira izmedu prikaza i ispisa.

5.6. Knjiga ulaznih ra€una

Prema Zakonu i pravilniku o primjeni PDV-a postoji zakonska obveza vodenja tri vrste knjiga
ulaznih racuna:

e za primljenu robu,
e za dane avanse i
e za vlastitu potrosnju.
Program omogucuje vodenje i evidentiranje podataka za sve tri knjige,

Preuzimanjem domacée kalkulacije u knjigu ulaznih raduna za primljenu robu automatski se
evidentira fakturni iznos s racuna dobavlja¢a i obracunava pretporez.

Preuzimanjem uvozne kalkulacije automatski se evidentira iznos ulaznog ra¢una i pod opcijom
CARINE - iznos pretporeza placenog prilikom uvoza.
Nakon izbora opcije KNJIGA ULAZNIH RACUNA, program nudi na izbor sljede¢e moguénosti:
e “PREGLED I ISPIS”
o “AZURIRANJE”
e “ANALITIKA”
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5.6.1. Pregled i ispis

Po izboru Zeljene opcije, korisnik na sljedecem prozoru treba unijeti sljedece podatke:
o “Vrsta”,
e “Samo placeni N” i
e “Datum od do ”

VRSTOM odredujemo koju knjigu ulaznih racuna zelimo prikazati na zaslonu ili ispisati, tj. koju
knjigu ulaznih ra¢una Zelimo azuriranjem mijenjati. Vrste su sljedece:

e D - domadéi ulazni racun,

e U - uvozni ulazni racun,

e (- carina - generira se kod preuzimanja uvozne kalkulacije,
e A -zadane avanse

e V -za vlastitu potrosnju.

Osim ove vrste postoji i vrsta oznacena slovom “R” - ova se vrsta koristi samo kod ispisa i pomoc¢u
nje odredujemo da zelimo zajedno ispisati stavke pod vrstama D, U i C - drugim rije¢ima knjigu za
primljenu robu.

Dakle, ako korisnik Zeli prikazati ili ispisati knjigu za primljenu robu (ili usluge) izabrati ¢e vrstu
“R” , ako Zeli knjigu danih avansa izabrati ¢e vrstu “A” , a ako mu je potrebna knjiga ulaznih racuna
za vlastitu potroSnju izabrati ¢e vrstu “V”.

Ako korisnik Zeli ispis svih treba ostavit ovo polje prazno.

Ako je korisniku za odredivanje vrste racuna potrebna pomoc, dobit ¢e je pritiskom na tipku F2.
“Samo placeni N” - ako korisnik Zeli ispis samo placenih racuna upisati ¢e D umjesto N
“Datumod  do_ ”-omogucuje odredivanje vremenskog perioda.

Nakon upisa ovih podataka, korisnik moze (ako je izabrao “PREGLED I ISPIS” ) birati izmedu
prikaza Knjige primljenih ulaznih ra¢una na zaslon i ispisa na papir.

PIS d.o.o.

Kalkulaci je
Adresar " ntegrirana
Skladiste Upis-ispravak
Ispis
Fakture Preuziman je
Dokument i Storniran je abava, prodaja i

O=novni izbor

Maloproda ja Flacan ja

Porez

Servis Rekapituliran je

Kra j Kopiran je AZuriran je itki vodeno
Brisan je Analitika

Copyright by PIS 1993.-2004.
Ursta: ] Samo placeni?

Datum od: (ERRUEERGE] do: iRk
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5.6.2. AZuriranje

Nakon izbora “AZURIRANJA” | sljedeéi prozor sadrzi iste podatke kao i kod “PREGLEDA I
ISPISA” (Vrsta, Samo placeni i Datum od -do).Po upisu ovih podataka na zaslonu se pojavljuju podaci
zapisani u knjigu ulaznih racuna (koji zadovoljavaju upisane podatke).

KNJIGA PRIMLJENIH (ULAZNIH) RACUNA

Ursta (interna) : D Domaci URA
Br. ulaznog ratuna : 123 -KALRULACTJA 82
Ursta @ R1
Datum : 01.03.04 Rok placdanja: 01.04.04
Sifra dobavljata : 1
Dobavl ja& : SUMER d.o.o., Zagreb
MB Dobavl jata : 421631

UKUFNI IZNOS RACUNA : 9,760.00 kn Do sada placeno:

. 0.00 kn
Uk.iznos (podli jeZe PDVU-ul: 9,760.00 kn Osta je za platiti:
= 3,760.00 kn
Ukupni pretporez : 1.760.00 kn
MoZe se odbiti : 1,760.00 kn Ratun placen T H (DrH)
Ne moZe =e odbiti : 0.00 kn Datum placanja:
- + Nadi Unos Udvostuii Brizi Uplata

Nazivi polja jasno ukazuju na sadrzaj podataka koje sadrze.

9

Korisniku je omoguceno listanje po stavkama (tipkama “+” i “-”), trazenje prema broju ulaznog
racuna opcijom “Nadi” , “Promjene” stavke koja se trenutno nalazi na zaslonu, “Unos” nove stavke i
“Brisanje” stavke knjige ulaznih racuna.

Jasno je da se unosom u knjigu ulaznih racuna evidentiraju racuni za koje se ne radi kalkulacija
(rezijski troskovi, racuni za usluge i sl.). Ovakvi se racuni unose s vrstom “D” i to tako da se upiSu svi
podaci koje program zahtjeva. Na isti se nacin unose podaci za knjigu danih avansa (s vrstom “A” )i za
knjigu URA za vlastitu potro$nju (s vrstom “V” ). Unosom u knjigu ulaznih ra¢una stavka se automatski
evidentira i u poreznoj datoteci koja se koristi za generiranje PDV obrasca.

Brisanjem iz knjige ulaznih racuna uklanja se stavka iz knjige.

Opcijom UPLATA evidentira se da li je racun koji se nalazi na zaslonu placen i kada. Racuni se
mogu evidentirati kao wuplateni na dva nadina: pomocu ove opcije ili preko opcije
KALKULACIJE/UPLATE/POTVRDA UPLATE. Specifi¢nost unosa uplate u ovom programskom
dijelu je da se ovdje moZe evidentirati samo uplata cjelokupnog iznosa racuna, a ne i nekog dijela
racuna ($to se moze pod opcijom “Uplate - Potvrda uplate”).

5.6.3. Analitika

Ova opcija je jako vazna za korisnike koji se obveznici PDV R-2, tj. koji pladaju PDV prema
plac¢enim ulaznim/izlaznim ra¢unima.
Analitika ispisuje sve dokumente koji prema pravilima ulaze u obrazac PDV za uneseno razdoblje.

_: Kod R-2 obveznika ispis knjige ulaznih racuna za isti period ne mora odgovarati
iznosima na obrascu PDV za isti period, jer se knjiga ulaznih ra¢una ispisuje prema datumu racuna, a u
obrazac PDV racun ulazi prema datumu placanja. Zato i postoji ova opcija analitika da bismo vidjeli koji
racuni ulaze u PDV za to razdoblje, jer u samom obrascu vidimo samo ukupne iznose.
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5.7. Rekapituliranje kalkulacija

Ovaj programski modul namijenjen je rekapituliranju preuzetih kalkulacija. Nakon $to se odabere
vrsta kalkulacije (Uvozna - domaca) i raspon (filter) za podatke:

od brojal kalkulacije do broja2, od datumal do datuma2, od Sifre dobavljacal do Sifre
dobavljaca2),

rekapituliraju se svi relevantni parametri pojedine vrste kalkulacije (npr. nabavna vrijednost,
tro§kovi, marza, prodajna vrijednost itd.) s ukupnim zbrojevima na kraju. Dobije se dakle nesto sli¢no
kao knjiga ulaznih kalkulacija. Ovaj izvjeStaj je dosta vazan za daljnja knjizena u financijskom
knjigovodstvu.

5.8. Kopiranje kalkulacija

Ovim se modulom moze ustedjeti vrijeme ukoliko se ¢esto od istog dobavljaca kupuje ista ili sli¢na
roba. U tom slu¢aju nije potrebno svaki puta unositi istu ili sli¢nu kalkulaciju, nego je moguée kopirati
neku ve¢ postojecu (i preuzetu) kalkulaciju, pod novim brojem, u nepreuzete kalkulacije.

Postupak je identi¢an postupku storniranja kalkulacije, tj. nakon odabira vrste kalkulacije (Uvozna-
domaca), na zaslonu se dobije tablica s pretkolonom:
¢ Rbr. kalkulacije,

e Dobavljac i
o Skladiste

U tablici su navedene po rednom broju sortirane postojec¢e i preuzete kalkulacije. Nakon izbora
kalkulacije koja se Zeli kopirati program postavlja pitanje:

“Jeste li sigurni da Zelite kopirati kalkulaciju DA NE” , a nakon izbora DA omogucuje unos
broja kalkulacije na koji se zeli kopirati. Pritom se predlaZe sljedeci broj po redu, a nece se prihvatiti broj
kalkulacije koja ve¢ postoji.

Nakon kopiranja kalkulacije, ista se moze korigirati (naravno pod novim brojem), te kasnije
preuzeti.

5.9. Brisanje kalkulacija

Ovaj programski modul namijenjen je brisanju kalkulacija i primki koje viSe nisu potrebne, a koje
nisu preuzete.

Postupak brisanja vrlo je sli¢an postupku preuzimanja. Prvo se odabire vrsta kalkulacije, zatim redni
broj kalkulacije i1 prije samog brisanja program provjerava jo$ jednom namjeru brisanja upitom “Jeste li
sigurni da zelite obrisati ovu kalkulaciju ?”. Ukoliko se na to pitanje potvrdno odgovori, program c¢e
nepovratno obrisati kalkulaciju.
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6. FAKTURE

Programski modul fakture sluZi za izradu, naknadni ispis, rekapituliranje i brisanje faktura, kao i za
pregled svih faktura (knjiga faktura), vodenje knjige izlaznih racuna, praéenje uplata i preuzimanje
drugih dokumenata (otpremnica, izdatnica i predracuna) u fakture.

Odabirom ove programske opcije otvara se novi prozor koji nudi izbornik s gore opisanim opcijama
(Unos, Ispis, Popis, Rekapituliranje, Knjiga izlaznih racuna, Uplate, Brisanje, Preuzimanje dokumenata i
Zakljucak fakture (pricuvna opcija)).

Osnouni izbor

Adresar Fakture ntegrirana
Skladiste
Kalkulaci je nos fakture

Tspis faktura

Dokumenti Popis faktura abava, prodaja i

Maloproda ja Rekapituliran je
Forez Rekap.po proizw.
Servis Uplate
Kraj Enjiga izl. rat. lektroni&ki vodeno
Storniran je
Preuziman je dok.
KoliZinska rek.
kladizte

Copyright by PIS 1993.-2004. ver.11._02

Licenca: PIS d.o.o.

U nastavku slijedi opis pojedinih programskih modula.

6.1. Unos fakture

Ovim programskim modulom omogucen je unos fakture, kao i korekcija postojecih faktura.

Nakon odabira ove opcije, unosi se broj fakture. Program automatski nudi broj fakture koja je
sljede¢a po redu. Broja¢ faktura kre¢e od jedan pa nadalje, a ako Zelimo svoj broja¢ npr. da fakture
pocinju brojem 98001, dovoljno je u polje za broj fakture upisati 98001, pa ¢e program sam nadalje
nuditi 98002 itd. Ukoliko se Zzeli korigirati neka ve¢ postojeca faktura, potrebno je samo unijeti broj te
fakture, a daljnji postupak je identi¢an postupku unosa nove fakture s razlikom da se nude (na ispravak)
svi podaci koji su u postojecoj fakturi bili prethodno uneseni.

Nakon unosa, odnosno potvrde broja fakture, pojavljuje se maska iz kartoteke adresara, te se unosi
Sifra ili naziv stranke kojoj se ispostavlja faktura. Ovdje mozemo dobiti pomo¢ tako da upiSemo pocetak
Sifre ili naziva kupca i pritiskom na tipku F2 dobit ¢emo popis svih posl. partnera koji pocinju tim
znakovima. Takoder, ako zelimo pretrazivati prema bilo kojem dijelu naziva kupca, dovoljno je upisati
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taj dio naziva i pritisnuti tipku Enter. Pojavit ¢e se tabela u kojoj se nalaze svi partneri koji imaju upisani
tekst bilo gdje u nazivu, kontakt osobi i sl.

Ako poslovni partner nije upisan u adresar moZzemo sa Esc napustiti upis Sifre, te nam se zatim
pojavljuje izbornik u kojem odabiremo opciju Unos.

Poslije unosa Sifre ili naziva stranke, program potrazi u adresnoj datoteci Sifru ili naziv koji

.....

adresnu karticu na zaslonu. Npr. ukoliko se unese XXX, a u kartoteci ne postoji stranka s tom Sifrom
nego samo sa Sifrom XXX5, na zaslonu ¢e se prikazati ova posljednja. Istovremeno ¢e se u posljednjem
retku pojaviti vodoravan izbornik s opcijama “DA” , “-”, “+” | “Unos” , “Nadi” i “Prekid” .

Opcija “DA” znaci potvrda izbora, odnosno potvrda da je stranka ¢ija se adresna kartica prikazala na
zaslonu ona kojoj se ispostavlja faktura, te program nastavlja s daljnjim postupkom unosa fakture.

(13

Opcije i “+” sluze za listanje u adresnoj kartoteci, a opcija “Nadi” sluzi za novi unos kljuca
pretrazivanja (koji moze biti Sifra ili naziv kupca).

Opcija “Unos” sluzi za unos nove stranke u adresnu kartoteku (taj unos ¢e se naravno zapamtiti i
unesena adresa bit ¢e i kasnije dostupna), a opcija “Prekid” namijenjena je za prekid unosa i povratak na
unos broja fakture (isto vrijedi i ukoliko se pritisne tipka Esc).

Nakon §to je odabran kupac kojem se ispostavlja faktura, (potvrdena opcija DA, na dnu zaslona
pojavi se poruka:

“VELEPRODAJNA FAKTURA”
- ako je odabrano/aktivno skladiste veleprodajne vrste ili:

“IZDAVANJE MALOPRODAJNOG BEZGOTOVINSKOG RACUNA”
- ako je aktivno skladiSte maloprodajno.

Tipkom Enter otvara se novi prozor u koji se unose podaci:

e Vrsta fakture (3 znaka) - ovo polje nema unaprijed odredenu namjenu, tj. korisnici ga
mogu individualno koristiti. Svrha tog polja je moguénost kasnijeg selektiranja (kod popisa
faktura) po vrsti faktura. Kao konkretan primjer primjene moze se npr. koristiti za unos
inicijala komercijaliste koji je ispostavio fakturu. Kod kasnijeg izlistavanja faktura (u opciji
“Popis faktura” ) moze se za svakog komercijalistu posebno izlistati “njegove” fakture.

e Vrsta 2 - (1 znak) Svaki se izlazni ra¢un automatski evidentira u knjizi izlaznih racuna
Postoje tri vrste knjiga izlaznih racuna. Svaki raCuna koji se izdaje evidentira se u
pripadaju¢u knjigu izlaznih racuna. Vrsta knjige odreduje se podatkom Vrsta 2.

Za izlazne racune postoje vrste:

R - za isporucenu robu i usluge,

A - za primljene avanse i

V - za vlastitu potro$nju

I - za izvozne racune - racun bez PDV-a

U - bez PDV-a - ostalo (humanitarne org. i sl)

Ove se vrste koriste i kod aZuriranja i ispisa knjige izlaznih ra¢una.

o Datum fakture (standardni datumski format)- nudi se dnevni datum, ali se moze unijeti
proizvoljan,

e Broj otpremnice (15 znakova) - upisuje se do 15 znakova za broj otpremnice,

e Datum otpremnice (standardni datumski format),

e Narudzba (20 znakova) - moze se unijeti npr. broj narudzbenice ili kratak opis vrste
narudzbe - isporuka - npr. kamionom, vlakom i sl.,

o Isporuka (20 znakova) - upisuje se nacin isporuke npr. kamionom, vlakom i sl.
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e Rok plaéanja (3 znamenke)- nudi se onaj iz adresara (netto dani) za upisanog poslovnog
partnera, ali se moze unijeti bilo koji.
Ukoliko se kao rok unese 0, rok plaéanja nece se ispisivati na fakturi.
Nakon unosa navedenih parametara, prelazi se na unos stavki fakture. Unos stavki je vrlo slican
unosu proizvoda kod meduskladisSnog prijenosa (ranije opisan u ovom uputstvu). Stavke se unose u
tablicu.

Faktura br. 1514 TWIN vl.T. Wirth

Skladi%te: MALOPROD. Ukupni iznos: 5618 .00
Rbr. Jifra-Naziv Kolitina Ci jena Rabatx-/PDUx Iznos
1. opogol 1.00 1000 .00 0.00 1,220.00
L:TY SEG CT-1900 37CH Z22.00
2. 002003 1.00 900 .82 0.00 1,099.00
LTy PHIL.14-PT 1552 37CM TTX Z2.00
3. 002023 1.00 2704.10 0.00 3,299.00
L:TY PHILIPS 28PT4457.-58 70CH 22 .00
I

PretraZ. :(Ctrl1+FZ2=-kol>»0) (=DID) FZ2-naziv, F3-%ifral, F4-Zifrad

Tablica sadrzi sljedece podatke:

e Sifra (proizvoda),
¢ Kolicina,
e Cijena,
e Rabat(%),
e PDV(%),
e Iznosi
e UKkupni iznos
Prvo se unosi Sifra proizvoda. Ako Sifra p{oizvoda nije poznata pritiskom na tipku F3 otvorit ¢e se
pomocni prozor s ispisom tablice proizvoda (Sifra, Naziv, Koli¢ina), sortiranom po $ifri proizvoda, iz
koje se moze izabrati (pozicioniranjem kursora i Enter tipkom) potrebni proizvod.

Ako je poznat samo dio (prve, glavne) Sifre, potrebno je, nakon upisa poznatog dijela Sifre, pritisnuti
funkcijsku tipku F3 i otvorit ¢e se popis svih proizvoda, njihovih Sifri i koli¢ina ¢ija Sifra poéinje s
une$enim znacima (npr. ukoliko se u polje “Sifra proizvoda” unese “AAA” , te se zatim pritisne
funkcijska tipka F2, izlistati ¢e se svi proizvodi i Sifre koje poCinju s “AAA” : “AAAL1” , “AAA2” ,
“AAA3” , “AAABCDE” itd.). Na sli¢an nacin moze se pretrazivati po bilo kojem dijelu Sifre ili naziva
artikla koriStenjem znaka “*”. Naime, ukoliko u polje upiS§emo npr. *AAA i pritisnemo tipku F2 ili F3,
program ¢e pretrazivati artikle tako da pronade sve koji imaju AAA na bilo kojem mjestu u $ifri/nazivu.

Na analogni nacin se bira proizvod ako je poznat samo dio naziva (pomoc¢u F2 tipke) ili ako je
poznat dio $ifre2 (druge Sifre proizvoda) pomocu tipke F4.
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A ukoliko se Zzeli pretrazivanje po Sifri/nazivu za artiklima kojih ima na skladistu (tj. skladisna
koli¢ina je vec¢a od 0) umjesto tipki F2, F3 koristi se kombinacija tipki Ctrl i F2/F3 (tipku Ctrl treba
drzati pritisnutom 1 pritisnuti F2/F3).

Nakon odabira, odnosno unosa Sifre (unos treba potvrditi tipkom Enter), prikazuju se osnovni
podaci proizvoda za koji je unesena S$ifra proizvoda, a to su: naziv proizvoda, koli¢ina (= 1), i
veleprodajna cijena. U donjem dijelu zaslona pojavljuje se vodoravan izbornik u kojem se nude sljedece
opcije: Da, -, +, Info, i Prekid.

(132

Opcijom “Da” potvrduje se izbor artikla, te se nastavlja daljnji unos. Opcije i “+” sluze za
listanje proizvoda iz skladiSta, opcijom “Info” moguce je dobiti skladisnu karticu za prikazanog artikla
na uvid (npr. za provjeru koli¢ine ili cijena), a opcija “Prekid” briSe uneSenu S$ifru proizvoda i
omogucava korisniku ponovni unos (isto se postize i pritiskom na tipku Esc).

Nakon potvrde proizvoda, moze se promijeniti naziv proizvoda, a zatim je potrebno unijeti koli¢inu
proizvoda koja se zeli prenijeti (nudi se koli¢ina = 1), cijenu tog proizvoda (nudi se veleprodajna cijena
iz skladista) i rabat u postotku (nudi se rabat iz adresne datoteke). Stopa PDV-a je fiksna.

_: Stopa PDV se za proizvode ispisuje iz skladiSne kartoteke, a za usluge nudi se
stopa iz modula SERVIS/KONFIGURACIJA/POREZ NA USLUGU. Ako Vam program nudi za uslugo
stopu 0% unesite je tom opcijom.

Nakon unosa tih podataka u posljednjem stupcu (Iznos) pojavljuje se rezultat tog unosa, odnosno
cijena pomnozena s koli¢inom, umanjena za rabat i uvecana za porez. Ukoliko se na zavr$no pitanje -
“Da li su podaci ispravno uneseni DA NE” - odgovori potvrdno, nastavlja se unos sljedeceg proizvoda,
a u suprotnom se cjelokupni unos za taj proizvod ponistava i stavka se unosi od pocetka.

Ukoliko se kod cijene proizvoda mijenja ponudena cijena (dakle unos je razliCit od cijene na
skladiStu), program postavlja pitanje “Zelite nivelirati cijene na skladiStu?” , te nudi tri alternative:
‘DA’, ‘NE’ i ‘Kol’.

Ukoliko se odabere opcija “DA” program ¢e automatski nivelirati cijene na skladiStu prema
unesenoj cijeni, zapisat ¢e nivelaciju u zapisnik i u analitiku ulaza/izlaza, te preuzeti niveliranu cijenu (za
taj proizvod) u skladiste. OPREZ ! Cijena na skladistu od tada ¢e biti cijena koju smo unijeli u fakturi.

Ako se odabere opcija “NE” , program ¢e prihvatiti unesenu cijenu, ali neée to nigdje zabiljeziti
(osim na samoj fakturi). To je npr. korisno kada se ispravlja neka ranije unesena stavka, pa program
postavlja taj upit ukoliko se cijena iz te stavke razlikuje od cijene na skladistu (bez obzira Sto je
nivelacija provedena ve¢ ranije).

Posljednja opcija (“Kol.” ) je naznaka programu da se Zeli provesti nivelacija samo za uneSenu
koli¢inu, ostala koli¢ina na skladiStu ostat ¢e po staroj cijeni. Drugim rije¢ima, nivelacija ¢e se obaviti
(zapisat ¢e se u zapisnik o nivelaciji i u analitiku ulaza/izlaza), ali samo za prodanu koliCinu.
PREPORUCUJEMO VAM OVU OPCLJU.

U slucaju da se prilikom oduzimanja koli¢ine proizvoda na skladistu, koli¢ina smanji ispod
minimalne (kriti€éna zaliha) - ispisat ¢e se odgovarajuc¢a obavijest. Isto tako ¢e se ispisati obavijest
ukoliko koli¢ina na skladistu postane negativna.

Ukoliko se otkrije neka greska u nekoj od prethodnih stavaka, moguce je tu stavku korigirati na
sljedeci nacin:

e umjesto unosa Sifre proizvoda, pritisne se pokazivacka strelica prema gore, te se na zaslonu
pojavi jedna pomo¢na strelica koja ukazuje na stavku na kojoj se nalazi,

e pritiskom na pokazivacke strelice prema gore i dolje moguée je pomicati tu pomocnu
strelicu 1 time birati stavku na kojoj se nalazi (osim kad je na samom vrhu, odnosno dnu),

e kada se pomocna strelica nalazi na stavci koja se zeli korigirati, potrebno je pritisnuti tipku
Enter,

e nakon toga se omogucava unos nove Sifre, odnosno potvrda stare, te nakon toga unos novih
vrijednosti za naziv, koli¢inu, cijenu i rabat,
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e poslije korekcije moguce je nastaviti daljnje korigiranje po drugim stavkama ili povratak na
donju (novu) stavku i nastavak unosa stavki,

Za brisanje stavke potrebno je pritisnuti tipku Delete (Del) i stavka e biti oznaCena za brisanje
(nec¢e se uzimati u obzir prilikom formiranja fakture), a ispred stavke ¢e se pojaviti zvjezdica (*).
Ponovni pritisak na tipku Delete vratit ¢e stavku natrag, a zvjezdica ¢e nestati.

_: Prilikom unosa stavke, na skladi$tu se automatski azurira koli¢ina na skladiStu.
Kod korekcije stavki, korigira se i stanje na skladistu. Takav koncept rada omogucava razli¢ite kontrole,
bolji pregled i sigurniji rad. Korisnik moze npr. unijeti neku Sifru proizvoda, pritisnuti Enter, zatim u
donjem izborniku odabrati opciju “Info” (ili pritisnuti samo slovo I na tipkovnici), te vidjeti skladiSnu
karticu tog proizvoda sa stvarnim (aktualnim) stanjem na skladiStu. Nakon toga se moze pritisnuti bilo
koja tipka i nastaviti s radom.

_: Ukoliko se Zeli fakturirati proizvod kojeg nema na skladiStu (npr. nekakva
usluga i sl.), potrebno je kao Sifru proizvoda unijeti uskli¢nik (“!”), te potvrditi unos tipkom Enter.
Nakon toga program dozvoljava unos bilo koje Sifre, naziva proizvoda, koli¢ine i cijene.

Kada se zavr$i s unosom svih proizvoda, odnosno stavki, potrebno je pritisnuti tipku Esc i na
zaslonu se pojavljuje prozor koji prikazuje sljedece podatke:

e Zbroj (preuzet s fakture),
e Rabat (preuzet s fakture),
e Ukupno (preuzeto s fakture),
e Rabat (%) - preuzet iz kartice proizvoda, moguca promjena,
e Casa sconto (%) - preuzet iz kartice proizvoda, moguc¢a promjena,
e Cs.scnt (dani) - - preuzet iz kartice proizvoda, moguca promjena i
e Sveukupno (izracunava se programski, nakon potvrde/upisa rabata i sconta)
Korisnik ¢e potvrditi ili promijeniti podatke koje moZe mijenjati. Ako ih ne Zeli mijenjati pritisnut ¢e
Esc tipku, a ako ih mijenja preko maske ¢e prijeci Enter tipkom do polja koje mijenja i obaviti promjenu.

U unosu stavaka nudi se unos rabata koji se odnosi na rabat na pojedini proizvod, a predlozeni za
pojedini proizvod preuzet je iz zapisa u adresnoj kartoteci pod poljem rabatl1.

Rabat koji se nudi na kraju fakture je ukupni rabat za cijelu fakturu, a nalazi se zapisan u adresnoj
kartoteci pod rabat2. Ovaj rabat se najcesce koristi npr. kada kupac ostvari nekakav ve¢i promet pa mu se
odobrava dodatni rabat, ili ne Zelimo iskazivati pojedinacno rabat po stavkama.

Casa sconto je dodatni popust koji se odobrava na to¢no utvrdeni rok placanja. Npr. kupac dobiva
dodatni popust od 5% (Casa sconto (%)), ako plati racun u roku od 5 dana (Cs.scnt (dani)), a ako ne
plati u tom periodu ne ostvaruje dodatni popust i puni iznos ra¢una mora podmiriti do roka plaéanja.
Ova opcija popusta cesto se koristi i kod avansnog placanja kod predracuna.

Nakon toga se nudi mogucnost unosa $ifre standardnog podnozja - “Unesite Sifru podnozja (F2 =
pomoé)” . Ukoliko su u programskom modulu SERVIS - PODNOZJA unesena standardna podnoZja
(detaljniji opis o tome nalazi se u odgovaraju¢em dijelu ovog uputstva) moze se unosom odgovarajuce
Sifre pozvati jedno od njih. Ukoliko Sifra podnoZja nije poznata, kao pomo¢ moze posluziti funkcijska
tipka F2. Odabirom standardnog podnozja korisnik moze uStedjeti vrijeme unosa nekog standardnog
teksta - npr. “U slucaju kasnjenja u podmirivanju financijskih obveza zaracunavamo zakonsku zateznu
kamatu...” itd. Nakon unosa Sifre podnozja pojavljuje se odgovarajuci tekst, koji se jo§ moze modificirati
(npr. za dopunu). Ukoliko unesena §ifra ne postoji ili se ne unese Sifra, pojavljuje se 6 praznih redaka u
koje se moze unijeti proizvoljan tekst.

_: Kod korekcije fakture, nema moguc¢nosti unosa nove Sifre podnoZzja, ve¢ se
pojavljuje tekst koji je ranije bio unesen u podnozje.
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Poslije unosa podnozja (i Esc tipke) program omoguc¢ava unos dodatnog teksta, koji ¢e se ispisati na
poseban papir. Taj tekst moZe biti proizvoljne duzine, a moze se koristiti npr. za opis specifikacije 1 sl.
Pitanje na zaslonu, za izbor ove opcije glasi:

“Zelite upisati dodatni tekst (specifikac.)? Da Ne”
Ako odaberemo DA ulazimo u editor u kojemu moZemo upisivati zeljeni tekst bez granicenja.
Izlazak je s tipkom F3, a nakon toga tipka E.

Nakon toga se kreira dokument faktura (odnosno rac¢un). Kad je ra¢un kreiran, pojavljuje se izbornik
iz kojeg se moze birati da li se faktura Zeli pregledati na zaslonu, ispisat na pisac¢ ili ispraviti (opcija
“Izmjene” ). Ispravljanje zna¢i mijenjati izgled dokumenta (ra¢una). Pritom je vazno napomenuti da se
ne smiju mijenjati koli¢ine ili cijene u rac¢unu, nego samo naziv (ukoliko se Zeli nesto jo§ dopisati) ili
sam izgled (npr. pomaknuti sve lijevo, desno, gore, dolje). Ukoliko se zeli mijenjati neSto u cijenama ili
koli¢inama, potrebno je ponovo pozvati isti broj fakture (kod unosa), te korigirati bilo koju stavku u
redovnom unosu. Opcija “Izmjene” ima dakle ¢isto kozmeticku narav i sluzi kao editor ili tekst procesor
(urednik teksta). Iz tog editora se izlazi (nakon $to se zavr$i s eventualnim izmjenama) pritiskom na
funkcijsku tipku F3, te nakon toga na tipku “E” (ukoliko je kao editor postavljen Norton editor).

_: Koji ¢e se editor koristiti ovisi o korisniku, a moze se podesiti u programskom
modulu SERVIS - KONFIGURIRANIJE (vise o tome u odgovaraju¢em dijelu uputstva). Standardno je
postavljen Norton editor (NE).

Za sam ispis jos nekoliko napomena:

1. Uvijek se pamti posljednji izgled fakture. Dakle sve izmjene ucinjene u opciji “Izmjene”
pamtit ¢e se i za eventualni kasniji ispis. Ovo ne vrijedi ukoliko se faktura kasnije korigira,
tada se “zaboravljaju” sve izmjene ucinjene u opciji “Izmjene” , jer se nakon korekcije
(ponovni unos iste fakture) ponovo kreira faktura kao dokument.

2. Fakture se naknadno mogu ispisati iz programskog modula “Ispis faktura”.

3. Ukoliko je kod izrade fakture u bilo kojoj stavci odobren rabat, a fakturi ¢e se pojaviti, u
zaglavlju, stupac “Rabat” i prikazat ¢e se odobreni rabat u postotku. Isto tako ¢e se kod
zbrajanja iznosa pojaviti redak “Ukupni rabat”. Medutim, ukoliko se ni u jednoj stavci
fakture ne odobri rabat, kod ispisa se rabat nigdje nec¢e spominjati, tj. ne¢e postojati stupac
“Rabat” , niti redak “Ukupni rabat” .

4. Zaglavlje fakture unosi se u programskom dijelu ‘“’Zaglavlja” u programskom modulu
SERVIS. Za zaglavlje fakture moZze se unijeti 6 redaka proizvoljnog teksta.

5. Ispod sveukupnog iznosa fakture, ispisat ¢e se sveukupni iznos slovima, te ¢e se ispisati rok
placanja - ukoliko je rok placanja razlicit 0 dana (ako je O tada se nece nista ispisati).

6. U mreznom radu, ¢im potvrdimo broj racuna, na drugoj radnoj stanici nam se prilikom
ulaska u unos rac¢una nudi sljedeci broj racuna

7. Kada upisemo stavku u racunu s koli¢inom, ona se odmah umanjuje sa skladista i to je
vidljivo svim radnim stanicama.

8. Kada izlazimo iz racuna podaci o radunu se zapisuju u izvjeStaje o raCunima, u knjigu
izlaznih racuna, te ako se radi o maloprodajnom bezgotovinskom racunu u knjigu popisa.

Nakon zavrSenog ispisa (iz prethodno spomenutog izbornika izlazi se pritiskom na tipku Esc,
program se vraca natrag na unos broja fakture, a nudi se sljedeci broj po redu.

6.2. Ispis faktura

Ovim programskim modulom omoguéeno je naknadno ispisivanje postojecih faktura. Faktura se
ispisuje onako kako je posljednji puta pohranjena (dakle sa svim modifikacijama ucinjene u opciji
“Izmjene”).

Nakon odabira ove opcije, pojavljuje se popis svih faktura koje postoje.
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Br.fakt Datum fak. Naziv kupca Uk.iznos
123 02.03.04 TUIN vl.T. Wirth 77.00
178 02.11.03 PIS d.o.o. PODUZECE I SL g.20
181 02.11.03 PIS d.o.o0. PODUZECE I SL 0.00
182 02.11.03 TUIN vl.T. Wirth 36.60
183 02.11.03 PIS d.o.o. PODUZECE I SL 36.41
184 02.11.03 PIS d.o.o0. PODUZECE I SL 51.42
185 28.11.03 PIS d.o0.0. PODUZECE I SL g8.20
186 29.11.03 PIS d.o.o. PODUZECE I SL 0.00
187 29.11.03 PIS d.o.o0. PODUZECE I SL 23.21
188 29.11.03 PIS d.o0.0. PODUZECE I SL 31.41
189 29.11.03 PIS d.o.o. PODUZECE I SL 0.00
190 03.12.03 PIS d.o.o0. PODUZECE I SL 26 .40
191 03.12.03 TUIN vl.T. Wirth 0.00
192 03.12.03 PIS d.o.o0. PODUZECE I SL g.20
193 03.12.03 TUIN vl.T. Wirth 13.30
03.12.03 PIS d.o0.0. PODUZECE I SL 0.00
" RETURN - ispis fakture, (Esc) - izla=z "

Nakon odabira odgovarajuée fakture, program postavlja upit “Zelite ispisati ovu fakturu? Da Ne” .
Ukoliko se potvrdno odgovori, pripremit ¢e se faktura za ispis koja se, kao i u ranije spomenutom
slu¢aju, moze prikazati na zaslonu, ispisati na pisacu ili modificirati u opciji “Izmjene” (pokrece se
urednik teksta pomocu kojeg se faktura moze “kozmeticki” dotjerati, prema veé ranije opisanom
postupku).

Ukoliko se izade iz izbornika (izlazi se pritiskom na tipku Esc) ponovo se moze birati druga faktura
za ispis (postupak se moze ponavljati sve dok se ne prekine pritiskom na tipku Esc).

6.3. Popis faktura

“Popis faktura” je programski modul kojim se dobiva uvid u unijete fakture. Prije samog prikaza,
odnosno ispisa “knjige” faktura, korisnik moze definirati odredene uvjete prikaza. U tu svrhu se,
pokretanjem ove opcije, kao prvo prikazuje novi prozor u koji treba unijeti spomenute uvjete, a to su:

e Vrsta fakture od - do, (3+3 znakova),

e Vrsta faktura R1-R2 (1 znak, 1 ili 2),

e Broj fakture od - do (5+5 znakova) (1-99999 programski upisano),

e Datum fakture (od datumal do datuma2) (pocetni datum tekuée-aktualni, programski
upisani),

e Partner od - do (10+10 znakova),

e Plaéen porez ? (1 znak, D /N) i

e Placen rac. (racuni ?) (1 znak, D/N)

Ukoliko se npr. zeli vidjeti koje su fakture ispostavljene poduzecu “xyz” od 01.04.04 do 10.10.04,
potrebno je samo unijeti raspon faktura od 00001 do 99999 (dakle sve fakture), vremenski raspon od
01.04.04 do 10.10.04 i od stranke “xyz” do stranke do stranke “xyz” .

Ukoliko se Zeli vidjeti cijela “knjiga” faktura potrebno je samo prijeci /prihvatiti sadrzaj svih polja
na maski pomocu tipke Enter (ili jedanput pritisnuti tipku Esc) i pripremit ¢e se kompletna “knjiga”
faktura za prikaz ili ispis. U samoj knjizi faktura nalaze se, osim opc¢ih podataka (broj fakture, Sifra
kupaca, naziv kupca, datum), sumarne vrijednosti svake fakture (ukupni iznos fakture, porez, marza,
nabavna vrijednost), kao i zbroj svih sumarnih vrijednosti (odabranih) faktura.
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6.4. Rekapituliranje

Ovaj dio programa omogucava dobivanje vrlo detaljnog izvjeStaja o ispostavljenim fakturama.
Pokretanjem ovog modula otvara se prvi prozor za izbor vrste sorta.

Nude se opcije: “Sortirano prema: Br. fakture Sifri proizvoda” , a nakon toga
sljedeci prozor za unos parametara koji sluze za selekciju faktura prilikom rekapituliranja:

e Vrsta (fakture) od - do, (3+3 znakova),

e Broj fakture od - do (5+5 znakova) (1-99999 programski upisano),

e Datum (od datumal do datuma2) (pocetni datum tekuce-aktualni, programski upisani),
e Sifra kupca od - do (8+8 znakova),

¢ Grupa proizvoda (10 znakova) i

e Sifra proizvoda od - do (15+15 znakova)

Nakon unosa tih parametara, formira se izvjestaj koji sadrzi sve podatke o svim stavkama svih
faktura (nabavna vrijednost, prodajna vrijednost, marza u iznosu i postotku, rabati itd.) koje su
obuhvacene uneSenim parametrima.

Potvrda programski danih vrijednosti daje rekapitulaciju svih faktura, s pripadaju¢im stavkama.

6.5. Knjiga izlaznih ra€una

Izborom ove opcije otvara se prozor na kome se moze birati:
Pregled i ispis
AZuriranje

Analitika

6.5.1. Pregled i ispis

Podaci za knjigu izlaznih racuna (fakturni iznos i iznos PDV-a) evidentiraju se u knjigu izlaznih
racuna automatski nakon izrade racuna, kao i podaci iz maloprodaje po obracunu utrska. Radi toga ¢e
rijetko biti potrebno koristiti opcija azuriranja knjige izlaznih racuna. Bez obzira koja se opcija izabere
sljedeci prozor trazi /nudi korisniku parametre za selekciju:

e Od fakturebr:  -do  (5+5 znakova) (1-99999 programski upisano),
e Oddatuma __ do___ (oddatumal do datuma?2),
e Vrstaod _do_ (1+1 znak),
e Samo plaé. ? _ (D/N, programski upisano N)
Pomocu ovih parametara mozemo dobiti to¢no odredene i Zeljene racune tj. stavke iz knjige izlaznih
racuna za pregled, ispis, azuriranje ili analiticki pregled.

Nakon upisa /potvrde parametara, ako je biran “Pregled i ispis”, na sljede¢em se izborniku moze
birati standardno izmedu prikaza i ispisa knjige izlaznih racuna. Primjer knjige izlaznih rac¢una dan je na
sljedecoj slici:

6.5.2. Azuriranje

Nakon upisa podataka za selekciju dobije se maska sa svim podacima za prvi od odabranih racuna,
koji se sada mogu mijenjati. Na dnu ekrana se nalazi se izbornik u kojem moZzemo izabrati izmedu opcija
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+ listanje unaprijed po stavkama knjige tj. po racunima

- listanje unazad po stavkama knjige tj. po racunima

Nadi otvara nam se polje u kojem moZzemo upisati broj racuna kojeg zelimo vidjeti.

Promj. Mijenjamo podatke o ra¢unu koji se trenutno nalazi na zaslonu ekrana

Unos Unosimo novi racun u knjigu izlaznih racuna.

Brisi Brisemo u cijelosti racun koji se nalazi na zaslonu ekrana iz knjige izlaznih racuna.
Uplata Ovdje unosimo potvrdu da je taj racun placen, kao i datum njegove uplate. Obracuni

utrska iz maloprodaje automatski imaju oznaku da su placeni i to po datumu obracuna.

KNJIGA IZDANIH (IZLAZNIH) RACUNA

Ursta C(internal: H Ralun
Br. izlaznog ratuna: 1514 Ursta: R1
Datum: 13.03 .04 Rok pladanja: 25.03.04
Sifra kupca: 2
Kupac: TWIN vl.T. Wirth, M. Gradixka
MB kupca: 3952312
UKUFNI IZNODS: 5,618 .00

Me podli jeXe oporezivanju: 0.00
OSLOBODEND POREZA izvo=z: 0.00
OSLOBODPEND POREZA ostalo: 0.00
Osnovica nulte stope PDU-a: 0.00 Do sada placeno:
OPODREZIVD por. obweznici — 0.00 kn
osnovica: 4,604 .92 Ostaje za platiti:
porez: 1,013 .08 = 5,618.00 kn
OPDREZIVD kra jnja potro%nja
osnovica: 0.00 Ra&un placen 7 H (D-sN)
porez: 0.00 Datum placanja:
= + Nadi Promj. Uno= Udvostuii Bri%i Uplata

6.5.3. Analitika

Kao §to je vec prije receno u opisu analitike knjige ulaznih racuna ova opcija je vazna za korisnike
koji se obveznici PDV R-2, tj. koji pla¢aju PDV prema pla¢enim izlaznim racunima. Analitika ispisuje
sve dokumente koji prema pravilima ulaze u obrazac PDV za uneseno razdoblje.

_: Kod R-2 obveznika ispis knjige izlaznih racuna za isti period ne mora odgovarati
iznosima na obrascu PDV za isti period, jer se knjiga izlaznih rauna ispisuje prema datumu racuna, a u
obrazac PDV racuni ulazi prema datumu plac¢anja. Zato i postoji ova opcija analitika da bismo vidjeli
koji racuni ulaze u PDV za to razdoblje, jer u samom obrascu vidimo samo ukupne iznose.

6.6. Uplate

Pod opcijom UPLATE nalaze se:
e “UNOS UPLATE”
o “AZURIRANJE UPLATA”
o “REKAPITULACIJA UPLATA”
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e “ANALITIKA UPLATA”
e “USKLADA UPLATA”
e “POTVRDA SKONTA”

6.6.1. Unos uplate

Nakon pokretanja ove opcije pojavljuje se maska za unos podataka za koje ¢e se unositi uplata.
Potrebno je potvrditi od-do broja ra¢una, od-do datuma racuna i od-do partnera (ovdje se moze koristiti
tipka F2 za pomo¢). Nakon toga pojavit ¢e se tablica sa zadanim rasponom podataka. Unos placanja
potvrduje se na nacin da se postavi na red u kojem se nalazi Zeljeni racun i pritisne tipka Enter. Pojavit ¢e
se ekran na kojem je potrebno upisati placeni iznos i datum placanja.

Ovdje se moze evidentirati uplata dijela racuna, ali se on evidentira kao plac¢en (u poreznom smislu) tek
kada se evidentira uplata cjelokupnog iznosa.

Svaka ovako upisana stavka placanja pamti se i moZe se kasnije vidjeti na listama analitike ili
rekapitulacije placanja.

6.6.2. Azuriranje uplata

Ukoliko je potrebno ispraviti neku provedenu uplatu potrebno je pokrenuti ovu opciju. U tabeli koja
¢e se pojaviti moze se ispraviti iznos ili datum uplate, a nikako se ne smije mijenjati broj racuna ili Sifra
partnera. Ukoliko se Zeli izbrisati stavka koristi se tipka Delete.

6.6.3. Rekapitulacija uplata

Lista koja se dobije nakon pokretanja ove programske opcije sadrzi podatke o racunima koji su
placeni ili djelomicno placeni, kao i oni koji jo$ nisu placeni.

6.6.4. Analitika uplata

Za razliku od rekapitulacije placanja na kojoj se za jedan racun nalazi samo jedna stavka, na analitici
placanja vidljiva je svaka pojedina uplata racuna.

6.6.5. Usklada uplata

Moze se dogoditi da u evidenciji placanja postoji anomalija u smislu razlike izmedu zbroja stavki
placanja i iznosa koji se nalazi na rekapitulaciji placanja. Ukoliko se pojavi ovakva anomalija moZze se
ispraviti pokretanjem ove opcije.

6.6.6. Potvrda skonta

Ovom se opcijom ispravlja iznos racuna na kojem je odobren skonto. Tj. ako se na odredenom
racunu nalazi odobren casa sconto, i ako kupac plati racun u odredenom periodu za casa sconto pomocu
ove opcije potvrdujemo da vrijedi skonto, vrijednosti za taj raCun postaju iznosi s ura¢unatim sconto
popustom.

Izborom ove opcije na zaslonu se pojavljuje tablica sa sljede¢im zaglavljem:

Broj fakture, Datum fakture, Naziv kupca, Ukupni iznos koja sadrzi sve fakture za koje je naveden
skonto a koji nije jo$ potvrden.

Nakon izbora potrebne fakture i Entera potrebno je odgovoriti na pitanje:

“Zelite potvrditi placanje po cassa scontu za ovu fakturu Da Ne”

Izabere li se Da skonto je potvrden i iznos racuna se automatski korigira, a faktura se briSe iz tablice
faktura s nepotvrdenim skontom.
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6.7. Storniranje faktura

Ovaj programski modul namijenjen je storniranju fakture koja visSe nije potrebna. Storniranjem se
artikli koji su se nalazili na fakturi vracaju na skladiste, te je zbog toga vazno da aktualno skladiste bude
ono iz kojeg su artikli “izlazili” prilikom fakturiranja.

Obzirom da se fakture mogu ispravljati jednostavnim pozivanjem broja zeljene fakture u modulu
“Unos fakture”, modul “Storniranje” treba §to je moguée manje koristiti. Ukoliko se neka faktura
stornira, njezin broj se ne moze iskoristiti za unos nove fakture.

6.8. Preuzimanje dokumenata

Ovaj programski modul namijenjen je preuzimanju gotovih otpremnica, izdatnica ili predracuna u
fakture.

Preuzimanjem se Stedi vrijeme unosa pojedinih stavki u fakturu, a koje su prethodno ionako unesene
u otpremnicu, izdatnicu ili predracun.

Nakon $to se odabere ova opcija, program prikazuje izbornik iz kojeg treba odabrati da li se Zeli
preuzeti otpremnica, izdatnica ili predracun.

Poslije tog odabira, prikazuje se popis svih otpremnica, izdatnica ili predracuna, te je potrebno iz tog
popisa odabrati odgovarajuci redni broj dokumenta koji se zeli prenijeti u fakturu, te zatim unijeti ili
potvrditi broj fakture na koji ¢e se dokument preuzeti (nudi se uvijek sljede¢i redni broj). Nakon toga se
omogucava unos Sifre standardnog podnozja za fakturu, te je daljnji postupak identican postupku
korekcije fakture, tj. nastavlja se s unosom, odnosno korekcijom podataka. Sve stavke iz otpremnice
(izdatnice, predracuna) bit ¢e prenijete, te se mogu jos korigirati.

_: Posto se radi o preuzimanju, koli¢ine na skladiStu se nec¢e oduzimati za stavke koje
su preuzete, osim kod preuzimanja predra¢una (posto se predracunom nisu skidale koli¢ine sa skladista).

Preuzete stavke se mogu korigirati, mogu se dodavati nove stavke ili obrisati one koje nisu potrebne.
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7. DOKUMENTI

Programski modul “Dokumenti” sluzi za izradu, ispis/pregled, popis, rekapituliranje i brisanje
ostalih izlaznih dokumenata (otpremnica, izdatnica,...). Izborom ove opcije otvara se prozor s popisom
svih dokumenata koje obraduje ovaj modul:

e Otpremnice,
e JIzdatnice,
e Povratnice,
e Predracuni
e Narudzbe
e Otpis/kalo.
Nakon izbora bilo koje opcije otvara se sljede¢a maska koja nudi:
e Unos xxx (unosimo i ispravljamo odredene dokumente)
e Ispis xxx, (naknadno ispisujemo dokumente)
e Popis xxx (popis dokumenata prema zadanim uvjetima)
e Brisanje. (brisanje odredenog dokumenata)
(xxx je naziv dokumenta),
Otpremnice i izdatnice osim ovih opcija imaju i rekapituliranje.

7.1. Otpremnice

Ovaj programski modul namijenjen je za unos, izmjene, izradu ispisa pojedinacnih otpremnica, te
sastavljanju i ispisu knjige otpremnica.

Nacin rada s otpremnicama identi¢an je nac¢inu rada opisanom kod faktura. Zbog toga se ovdje nece
ponavljati taj opis, nego ¢e se navesti samo neke razlike koje postoje kod otpremnica u odnosu na
fakture, kao 1 neke vaznije napomene za rad s otpremnicama.

1. Kao i kod faktura, tako i kod otpremnica, ako je aktivno veleprodajno skladiste onda je to
VELEPRODAJNA OTPREMNICA, a ako je aktivnho maloprodajno skladiste onda je to
MALOPRODAJNA OTPREMNICA.

2. Kod ispisa otpremnice postoji moguénost ispisa Ciste otpremnice bez navedenih cijena ili
ispis otpremnice s ispisanim cijenama i zbrojevima kao i kod faktura. Ako je u
KONFIGURACIII/VRSTA OTPREMNICE 1, na kraju izrade otpremnice program nas pita
da li Zelimo ispis sa cijenama ili bez cijena, a ako je VRSTA OTPREMNICE=2, tada
program svaki put ispisuje otpremnicu sa cijenama.

3. Zaglavlje i podnozja otpremnica unose se u programskim dijelovima ZAGLAVLIJE i
PODNOZJA u programskom modulu SERVIS.

4. Otpremnice se mogu kasnije preuzeti u fakturu. To znaci da se, ukoliko se radi i otpremnica i
faktura, preporucuje prvo izraditi otpremnica, te se ista moze kasnije preuzeti u fakturu sa
svim svojim stavkama. Na taj nacin Stedi se vrijeme za ponovni unos svih stavki u fakturu, a i
koli¢ine ¢e se samo jednom skinuti sa skladista. AKO NAPRAVIMO PRVO
OTPREMNICU, A ZATIM ZA TU ISTU ROBU PREMA ISTOJ OTPREMNICI
UNOSIMO RACUN (A NE IZRAPUJEMO RACUN PREUZIMANJEM
OTPREMNICE), KOLICINA ROBE BITI CE UMANJENA DVA PUTA SA
SKLADISTA.
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7.2. lzdatnice

Kao §to 1 sam naslov govori, ovaj programski modul namijenjen je za unos, izmjene, izradu ispisa
pojedinacnih izdatnica, te sastavljanju i ispisu knjige izdatnica.

Nacin rada identican je nacinu rada s fakturama, pa se ovdje nec¢e ponavljati. Sve Sto vrijedi za
otpremnice (gore spomenuto) vrijedi i za izdatnice, s jedinom razlikom da aktualno skladiSte mora biti
materijalne vrste (samim time je izlazna cijena jednaka nabavnoj). Izdatnice su dokumenti za izlaz robe
iz materijalnog skladista koje se vodi po nabavnim cijenama, tako da su izlazne cijene jednake ulaznim
cijenama. Izdatnice se takoder mogu preuzimati u racune.

7.3. Povratnice

Ovim programskim dijelom mogu se izradivati, ispisivati pojedinacne povratnice, te pripremiti,
prikazati / ispisati knjiga povratnica. Prilikom izbora ove opcije korisnik prvo bira izmedu:
Izlazne povratnice i Ulazne povratnice.

7.3.1. Izlazne povratnice

Izlazne povratnice umanjuju koli¢inu proizvoda na skladi$tu, tj. one sluze za povrat robe nasem
dobavljacu. Unos je slican ve¢ prije objaSnjenim unosima, te se ne¢emo na tome zadrzavati, s time $to
treba napomenuti da na kraju unosa povratnice program nas pita da li zelimo ispis povratnice s cijenama
ili bez cijena (na posljednjim samo se ispisuje Sifra, naziv i koli¢ina proizvoda)

7.3.2. Ulazne povratnice

Ulazne povratnice povecavaju koli¢inu proizvoda na skladistu, tj. one sluZe za povrat robe koju nam
vrac¢a nas$ kupac.

7.4. Predracuni

Ovaj programski modul sluZzi za izradu, pripremu, prikaz, ispis i popis predracuna.
Za predracune vrijede ista pravila kao i za fakture. Nacin rada identi¢an je onom opisanom u
fakturama, pa ¢e ovdje biti samo navedene neke razlike i karakteristike predracuna:

1. predracunom se ne umanjuje koli¢ina proizvoda na skladistu

2. predracun se takoder mozZe preuzeti u fakturu (kao i otpremnica ili izdatnica).

3. Kada unesemo odredeni proizvod u predracun, u njegovoj kartici poveéati ce se

koli¢ina pod rezervirana koli¢ina, oduzeti od kolicina 2.

4. Predracune moZemo preuzeti u raune.

Na traZenje korisnika napravili smo moguénost samostalnog zadavanja naziva dokumenta
"Predrac¢un". To znaéi da dokument koji se do sada zvao "Ponuda" ili "Predracun" od sada mozete
nazvati kako Zelite (npr. "Otpremnica" koja ne skida koli¢inu sa skladi$ta). Da biste zadali novi naziv
potrebno je pokrenuti Servis - Konfiguriranje - Postavke veleprodaje i u polje "Naziv dokumenta
"Ponuda"/"Predracun" (kod ispisa)" upisati Zeljeni naziv. Napominjem da se taj naziv pojavljuje samo
kod ispisa dokumenta.
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7.5. Narudzbe

Ovaj programski modul sluZzi za izradu, pripremu, prikaz i ispis narudzbi.

Narudzbe su dokumenti koji sluze da bi smo pomocu njih izvrs$ili narudzbe proizvoda kod svojih
dobavljaca.

Za narudzbe vrijede ista pravila unosa kao i za fakture. Nacin rada identi¢an je onom opisanom u
fakturama, pa navedimo neke razlike i karakteristike narudzbe:
1. narudzbom se ne umanjuje koli¢ina proizvoda na skladisStu
2. narudZbe moZemo ispisati sa i bez cijena.
3. Narudzbe moZemo ispisati s Sifroml (naSim nacdinom Sifriranja) ili sa Sifrom2 (koju
moZemo organizirati kao Sifre naseg dobavljaca ili kao kataloske brojeve).

7.6. Otpis/kalo (lom)

Ovaj programski modul sluZzi za izradu, pripremu, prikaz i ispis zapisnika o otpisu/kalu/lomu.

Princip unosa i rada jednak je kao kod drugih dokumenata (ili fakture), s tom razlikom da se
prilikom ulaza u programski dio “Unos” izabire vrsta dokumenta (O)tpis, (K)alo, (L)om. Shodno
izvr§enom izboru kreirat ¢e se zapisnik o otpisu, kalu ili lomu.

Ovi se dokumenti evidentiraju na svim potrebnim mjestima
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8. MALOPRODAJA

Programski dio “Maloprodaja” namijenjen je vodenju maloprodaje, te se sastoji od sljedecih
modula:

e BLAGAJNA,
e KNJIGA POPISA (KP),

e POSLOVNI IZVJESTAJI,

e SPECIFIKACIJA CEKOVA,

e SPECIFIKACIJA KRED. KARTICA i
e UNOS DNEVNOG UTRSKA

Osim navedenih modula, u maloprodajni dio programskog paketa INES spadaju i maloprodajno
skladiSte (ranije opisano u uputstvu), maloprodajna kalkulacija (ranije opisano u dijelu
KALKULACIJE), meduskladisni prijenosi u i iz maloprodajnog skladista te programski modul POREZI,
te u dokumentima POVRATNICE. S navedenim modulima u cijelosti se zaokruzuje programska podrska
za vodenje maloprodajnih poslova.

Sam nacin vodenja maloprodajnih poslova pomocu programskog paketa “INES maloprodaja” ovisi o
zeljama 1 na¢inu rada korisnika. Ukoliko korisnik Zeli voditi registar blagajnu pomocu programa INES,
moze to obavljati pomocu programskog modula BLAGAJNA. U tom slu¢aju ¢e se automatski azurirati
knjiga popisa, porezna zaduZenja i1 razduzenja skladiSta, kao i zaduZenje poreza u odredenom
vremenskom periodu. Drugim rije¢ima, automatizira se poslovanje u cijelosti, a osim toga korisnik je u
moguénosti kroz razlidite poslovne izvjestaje iz modula POSLOVNI IZVIJESTAIJI (kao $to je npr.
STATISTIKA MALOPRODAIJE) pratiti promet po kvantiteti i kvaliteti.

Ukoliko korisnik ne Zzeli voditi registar blagajnu preko racunala (dakle vodi klasi¢nu registar
blagajnu), pomoc¢u programskog paketa INES-maloprodaja moze automatizirati vodenje kalkulacija,
knjige popisa, porezna zaduzenja i razduzenja skladista (financijski).

Drugim rije¢ima, bez obzira da li korisnik ima veleprodajno i maloprodajno skladiSte ili samo
veleprodajno i fiktivno maloprodajno ili samo maloprodajno i fiktivno veleprodajno i bez obzira da li zeli
voditi registar blagajnu preko racunala ili ru¢no, pomocu programskog paketa INES-maloprodaja u
moguénosti je automatizirati gotovo cjelokupno svoje poslovanje.

Odabirom programskog modula MALOPRODAJA iz glavnog izbornika programskog paketa INES,
na zaslonu se pojavljuje sljede¢i izbornik:
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PIS d.o.o.

Osnouni izbor

Adresar ntegrirana
Skladiite
Kalkulaci je Maloproda ja
Fakture BLAGAJNA
Dokumenti Enjiga popiza (KP) abava, prodaja i
Dio knjige popisa
Forez Poslouni izvjeZta ji
Servis Unos dnevnog utrXka
Kraj Kolitinska rekap. lektroni&ki vodeno
Specifikaci ja tekova
Spec. kred. kartica

kladi%te

Copyright by PIS 1993.-2004. ver.11._02

Licenca: PIS d.o.o.

8.1. Blagajna

Programski dio BLAGAJNA je zasebni modul koji sluzi kao mogucnost za vodenje registar blagajne
na osobnom racunalu. Odabirom ovog modula mijenja se osnovni izgled zaslona:

PIS d.o.o.

"INES" - BLAGAJNA

nos blag. rafuna

Ispis blag. ratuna
Stanje blaga jne

Obra&un utrika
Storniranje bl.ré.
Pourat robe

Kra j

Copyright by PIS 1993.-2004.

Dijelovi programskog modula, kao $to je vidljivo su:

¢ Unos blagajnickog racuna,
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o Ispis blagajnickog racuna,

e Stanje blagajne,

e Obracun utrska,

e Storniranje blagajnickog racuna i
e Povrat robe

_: Za korisnike koji osim maloprodajnog skladista imaju jo§ neko skladiSte
(veleprodaja, materijalno ili 2. maloprodajno skladi$te), vazeée skladiste (prodavaonica) bit ¢e skladiste
“MALOPROD.”

Program prilikom prijelaza u modul BLAGAJNA automatski odabire to skladiste kao aktualno i s
njega skida sve koli¢ine proizvoda koji se prodaju. Nakon povratka iz modula BLAGAJNA odabire se
natrag ono skladiste koje je bilo odabrano (selektirano) prije ulaska u BLAGAJNU.

8.1.1. Unos blagajni¢kog ra¢una

Ovaj programski modul namijenjen je izradi blagajnickih racuna, a odabirom ove opcije program
kao prvo nudi datum (dnevni), te trazi Sifru prodavaca (prodavacice) koji radi na blagajni. Ukoliko
prodava¢ (prodavacica) jo$ nije unesen u Sifarnik, potrebno je pritisnuti funkcijsku tipku F2, te u
ponudeni Sifarnik unijeti Sifru i ime i prezime prodavaca, te zatim pomocu tipke Esc izaci iz Sifarnika i
unijeti Sifru prodavaca u trazeno polje.. Nakon toga postupak je slican izradi faktura -prvo se unosi broj
blagajnickog ra¢una (nudi se broj koji je sljede¢i na redu). Korisnik moze modificirati taj broj, tj. moze
unijeti neki raniji broj i modificirati neki raniji racun (ukoliko racun nije ve¢ obra¢unat u dnevni utrzak).
Ako je BLAGAJNA odvojeni program brojevi ra¢una se automatski mijenjaju i ne moze se u ovo polje
iSta unositi Nakon unosa odnosno potvrde broja blagajnickog racuna, poc¢inje unos proizvoda (stavki)
koje se zele naplatiti.

_: Kod brojaca broja blagajni¢kog racuna radi se o brojacu koji mora imati vodece
nule, tj. broj 10 se prikazuje kao 1000010. (Vodeca znamenka oznacava broj radne stanice - blagajne).
Ukoliko se unese broj koji je ve¢ obra¢unat u dnevni utrzak, ili se pokusSa preskociti neki broj, ili se
pokusa unijeti broj bez vodec¢ih nula, program ¢ée ispisati odgovarajucu poruku i neée prihvatiti taj broj.

Za sam unos stavki blagajnickog raCuna postoje dvije opcije rada: brza i (sporija ali) detaljnija.
Odabir opcije rada obavlja se u programskom modulu SERVIS KONFIGURIRANIJE - “Unos blag.
racuna” i to tako da se unese odgovarajuca oznaka (1 ili 2) u polje “Unos blag.racuna”. Brza opcija
(oznaka 1) predvidena je za rad pomocu Citaca crticastog koda (bar code) i namijenjena je korisnicima
koji imaju veliki intenzitet prodaje (npr. prodaja mjeSovite robe, knjizare i sl.). Detaljniji unos
blagajnickog racuna (oznaka 2) namijenjen je korisnicima koji imaju manji intenzitet prodaje (butici,
servisi itd.), te Zele preciznije kontrolirati izradu i izgled blagajnickog racuna.

U nastavku Ce se opisati brzi na¢in unosa (1), te ukratko i detaljniji nacin unosa (2).

8.1.2. Brzi na¢in unosa

Kod brzeg nacina unosa potrebno je unijeti samo Sifru proizvoda, a svi ostali podaci (cijena, naziv,
tarifni broj i koli¢ina (=1)), preuzimaju se iz skladi$ne kartice. U ovom dijelu programa takoder se moze
koristiti funkcijska tipka F2 za poziv Sifarnika. Nakon unosa Sifre proizvoda (i potvrde tipkom Enter)
prelazi se na novu stavku (koli¢ina = 1).

Ukoliko se Zeli korigirati koli¢ina, potrebno je u novoj stavci pritisnuti funkcijsku tipku F3, te
¢e program omoguciti unos koli¢ine za PRETHODNU stavku.

Ukoliko se Zeli korigirati neka ranija stavka, potrebno je postaviti se pomocu pokazivackih strelica
na zeljenu stavku i pritisnuti Enter za korekciju koli¢ine ili tipku Del za brisanje stavke. Kod brisanja
stavke pojavljuje se zvjezdica ispred stavke, §to je oznaka da je stavka obrisana i neée se pojaviti na
racunu kod ispisa. Ukoliko se kod obrisane stavke ponovo pritisne tipka Del, zvjezdica ¢e nestati i stavka
¢e ponovo biti u ratunu. Kroz sve intervencije koje se obavljaju prilikom unosa blagajnickog racuna
(unos stavki, korekcija koli¢ine ili brisanje stavki), u gornjem desnom uglu zaslona na maski automatski
se azurira ukupni iznos racuna.
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_: Kod ovog nacina unosa blagajni¢kog ratuna ne mogu se korigirati cijene ili naziv
proizvoda, ve¢ je to potrebno obaviti u skladisnoj kartici, odnosno nivelacijom.

Umjesto unosa Sifre pomocu tipkovnice, moze se koristiti ¢ita¢ crti¢astog koda. Pretpostavka za
koriStenje ¢itaca crtiCastog koda je da je Sifra proizvoda jednaka EAN broju proizvoda (koji je otisnut na
proizvodu u obliku crticastog koda). Za brzi i jednostavniji (a svakako i sigurniji) unos EAN broja,
preporucuje se ve¢ kod unosa kalkulacije koriStenje Citaca crti¢astog koda (kod unosa §ifre proizvoda).

Nakon zavrSetka unosa stavki, iz unosa blagajni¢kog racuna izlazi se pritiskom na tipku Esc, pri
¢emu se pojavljuje ukupni iznos (Zbroej:) u velikom formatu ispisa (za lakSi pregled na malim
monitorima), te moguénost unosa sume i na¢ina na koji je kupac platio (Gotovina, Cek, Kreditna
kartica). Ako je u programskom dijelu SERVIS - KONFIGURIRANJE 2 uklju¢ena opcija
MOGUCNOST UNOSA RABATA NA KRAJU MAL. RACUNA program ¢e omoguéiti da se unese
rabat-popust za odredenu vrstu pla¢anja. U ovom ¢e se sluaju popust ispisati na ra¢unu, a nakon
obracuna dnevnog utrska zapisat ¢e se 1 u knjizi popisa.

Na ovom mjestu program nudi jo§ neke mogucénosti, na dnu maske pise:

Kupac=F{, Evidencija kred. kartica = F9, Evidencija ¢ekova = F10

= Pritiskom na funkcijsku tipku FI10 moze se evidentirati placanje ¢ekovima (pritom se moze
unijeti jedan ili vise ¢ekova, te kombinacija ¢ek i1 gotovina).

= Pritiskom na funkcijsku tipku F5 moze se “evidentirati” blagajnicki racun za eventualne kasnije
preglede i korekcije (nakon pritiska na desnoj strani okvira pojavljuje se mala zvjezdica kao
znak da je racun pribiljeZen) - u modulu ponovni ispis blag. rauna moze se-kasnije ispisati
popis svih blag. ra¢una koji su bili “oznaceni”.

= Pritiskom na funkcijsku tipku F4 moZze se unijeti naziv i adresa kupca (ukoliko kupac to zZeli).

= Pritiskom na tipku F9 dobije se evidencija kreditnih kartica

Nakon toga program prikazuje koliko novaca treba kupcu vratiti, te nudi prikaz ili ispis blagajnicki racun.
Za ispis blagajnickog racuna jos nekoliko napomena:

e Postoje tri moguénosti ispisa blagajni¢kog ra¢una: na format A5, format A6 ili klasi¢nu traku
(7.5 cm Sirine)

e Bez obzira na vrstu ispisa, na blagajnickom raCunu se ispisuje: naziv proizvoda, kolicina,
cijena, ukupno, isto tako se ispisuje zaglavlje i podnozje, kao i broj rauna, datum, vrijeme
prodaje i ime i prezime prodavaca (prodavacice). Drugim rije¢ima, bez obzira na vrstu ispisa,
blagajnicki racun sadrzi sve elemente koji su od strane zakona propisani.

o Blagajnicki racuni formata AS i A6 pripremaju se za ispis, te se prije samog ispisa mogu jos
pregledati ili ¢ak mijenjati (u opciji “Izmjene”). Blag. racuni koji se ispisuju na tekuéu traku
ispisuju se direktno i pisa¢ mora prije ispisa biti pripremljen. Za ispis na tekucu traku
preporucuje se neki od POS pisaca (npr. EPSON TM 300 ili STAR SP 212).

e QOdabir vrste ispisa obavlja se u programskom dijelu SERVIS - KONFIGURIRANIJE i to tako
da se u polje “Ispis blag. racuna” upise:

1 - za ispis na format A5
2 - za ispis na traku ili
3 - za ispis na format A6

e Naknadni ispis blagajnickog racuna moguc¢ je u programskom dijelu BLAGAJNA - Ispis blag.
racuna, ali samo prije obracuna utrSka. Nakon obracuna utrSka blagajnicki racun se moze
ispisati u dijelu MALOPRODAJA - Statistika maloprodaje.

8.1.3. Detaljniji unos blagajnickog racuna

Kod detaljnijeg unosa blagajnickog racuna, unos je slican unosu faktura ili nekog drugog izlaznog
dokumenta.

Prvo se unosi $ifra proizvoda, pri ¢emu kao i uvijek vrijedi funkcijska tipka F2 za poziv Sifarnika.
Nakon unosa Sifre pojavljuje se standardni vodoravni izbornik s moguc¢noscu prihvaéanja prikazanog
proizvoda (“Da”), listanja proizvoda prema naprijed i natrag (“+7, “-”), prikaza skladisne kartice
proizvoda (“Info”), te prekida unosa (“Prekid”).
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Ukoliko se odabere i potvrdi prikazani proizvod, unosi se koli¢ina tog proizvoda (pocetna koli¢ina je
1), te se unosi, odnosno potvrduje cijena proizvoda. Program predlaze cijenu koja je pohranjena u
skladi$noj kartici, tj. posljednja cijena kojom je proizvod uSao u skladiSte, odnosno koja je postavljena
nivelacijom, te rabat (u postotku).

: Maloprodajna cijena se smije mijenjati samo nivelacijom i to u programskom
dijelu SKLADISTE - NIVELACIJA. Sve eventualne promjene cijena u blagajni¢kom ratunu nisu
zakonski dozvoljene i korisnik sam snosi odgovornost za eventualne greske koje se mogu pojaviti
ukoliko se mijenjaju cijene (npr. nekorektnosti u trgovackoj knjizi, odnosno razlike izmedu zaduZenja,
razduZenja i stanja skladiSta). Ukoliko se Zeli odobriti neki popust (npr. sezonsko snizenje, gotovinsko
placanje i sl.) potrebno je u svakoj stavci unijeti u polje rabat postotak popusta koji se odobrava.

Kod obracuna utrska svi popusti (rabati), bit ¢e prikazani kao nivelacija cijena, te ¢e se automatski
zapisati u zapisnik o promjeni cijena, i knjizi popisa. Time ¢e se umanjiti i zaduzenje prodavaonice.

Nakon unosa stavke izraCunat ¢e se ukupni iznos (koli¢ina umnoZena s cijenom proizvoda, te
umanjena za rabat), te ¢e se na dnu zaslona pojaviti upit “Ispravno uneseni podaci? DA NE”. Ako se na
postavljeni upit odgovori potvrdno, prelazi se na unos nove stavke, a u suprotnom se stavka briSe i
pONoOvo unosi.

Postupak unosa stavki se ponavlja dok se ne unesu sve stavke (i ovdje takoder vrijedi pravilo da se
pomoc¢u pokazivackih strelica moze odabrati neka ve¢ unesena stavka te pritiskom na tipku Enter
modificirati unos, kao i brisanje stavke pomocu tipke Del. Nakon unosa posljednje stavke izlazi se
pritiskom na tipku Esc.

Poslije toga na zaslonu se pojavljuje sveukupni zbroj zaduZenja, te moguénost unosa uplate.

U ovom dijelu programa postoje iste moguénosti kao i kod prethodno opisanog “brzeg” nacina
unosa, jedino nema moguénosti unosa podataka o kupcu (to se kasnije moze unijeti kod izmjena blag.
racuna).

Jos nekoliko NAPOMENA o unosu blagajni¢kih racuna

1. Programski paket INES maloprodaja podrzava rad s POS ladicom. Pritom se prilikom ispisa
blagajnic¢kog racuna ladica samostalno otvara, a ukoliko ladicu treba ru¢no otvoriti, potrebno
je samo pritisnuti funkcijsku tipku F§.

2. Za korisnike POS pisaca, program omogucava iskoriStavanje manje viSe svih moguénosti
koje pisa¢ nudi (rezanje trake, ispis u dvije boje i sl.).

3. Program podrzava i rad s posebnim displejem (prikazom) za kupce.

4. Zaglavlje i podnozje blagajnickog raCuna unosi se u programskom modulu SERVIS -
ZAGLAVLIJA - (3. maska).

5. U maloprodajnim ra¢unima moguca je i evidencija usluga kao i njihovo kasnije odvajanje od

robe u zapisu u knjigu popisa, jer se ta knjiga vodi za popis robe, i u njoj se evidentira
zaduzenje robe preko kalkulacija i razduzenje robe preko maloprodajnih racuna. Ako
razduzujemo i usluge, onda imamo veée razduzenje od zaduZenja, tj. razduZzujemo ono $to
nismo zaduzili. No s druge strane cjelokupni dnevni utrzak se mora u potpunosti evidentirati
u knjizi popisa. Problem je rijeSen tako da se iznosi usluga na ra¢unima upisu u knjigu popisa
kao storniranje zaduzenja.
Inace usluga se evidentira na dva nacina u ra¢unima. Prvi nacin je da se u maloprodajnoj
skladi$noj kartici otvori kartica za uslugu sa svojom Sifrom, nazivom, cijenama i ostalim
podacima, a da se oznaci da je to usluga pod MJESTO SKLAD. se upise USLUGA. Ili drugi
nacin da se prilikom izdavanja maloprodajnog gotovinskog rac¢una pod $ifrom upise !, kako je
ve¢ opisano kod bezgotovinskog racuna.

6. Ako se maloprodajni racun izdaje iz posebnog programa BLAGAJNA, unos racuna
napusta se tipkom F10.
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8.1.4. Ispis blagajnickog racuna

Ovim modulom se omoguc¢ava ponovni ispis nekog blagajnickog racuna, ukoliko nije obracunat u
obracunu utrska.

Prije samog ispisa potrebno je odabrati Zeljeni blag. ra¢un iz ponudenog izbora. Istovremeno ovaj
programski modul omogucava ispis popisa ozna¢enih blagajnickih ra¢una (koji su se oznacili prilikom
unosa) - pomoc¢u funkcijske tipke F35, te ponistavanje tog popisa (brisanje popisa) - pomocu funkcijske
tipke F10.

8.1.5. Stanje blagajne

Ovaj programski modul sluzi za utvrdivanje trenutnog stanja (financijskog) u blagajni. Koristi se
npr. prilikom smjena prodavaca (prodavacica), kako bi se utvrdilo koliko novaca mora biti u blagajni
(zaduZenje prodavaca).

Nakon odabira ove opcije nudi se unos raspona racuna (uvijek se nudi od prvog do posljednjeg koji
jos nisu obracunati), te se nakon toga pripremi izvjestaj na kojem je prikazano stanje blagajne za uneseni
raspon.

8.1.6. Obracun utrska

Ovaj programski modul sluzi za obracun utrska, tj. za obracun izdanih blagajnickih racuna.

Odabirom ove programske opcije na zaslonu se pojavljuje novi prozor u koji treba unijeti datum za
koji se radi obracun utrSka i dva polja u koja je potrebno unijeti raspon od kojeg do kojeg broja blag.
racuna se Zeli obaviti obracun utr§ka. Program nudi dnevni datum, te prvi broj blag. racuna koji je bio
unesen od zadnjeg obracuna i posljednji broj blag. racuna koji je bio izdan. Ako obra¢un nije napravljen
za nekoliko dana mozemo ga pojedina¢no napraviti za svali dan, ako pogledamo na ispisu rac¢una s kojim
brojem ra¢una zavrSava koji dana, te da korigiramo ponudeni datum i brojeve racuna, i posebno za svaki
dan radimo obracun dok ne uradimo obracun za sve dane.

Nakon obracuna utrSka, automatski se modificira knjiga popisa, kao i knjiga izlaznih racuna
(detaljniji opis o tome nalazi se u odgovaraju¢im dijelovima uputstva).

Prilikom modificiranja knjige popisa, dodaje se jedna stavka za obradun gotovine, te jedna za
obracun ¢ekova (ukoliko postoje). Isto tako se azurira statistika maloprodaje i rekapitulacija maloprodaje
(kasnije opisano).

_: Nakon obracuna utrSka blagajnicki racuni se viSe ne mogu ispisivati (osim u
statistici maloprodaje), a niti modificirati (ponovni unos istog broja blag. racuna). Isto tako se jednom
obracunati blag. racun ne moze vise stornirati (moguce je jedino napraviti povrat robe - kasnije opisano).

8.1.7. Storniranje blagajnickog racuna

Ovaj programski modul sluzi za storniranje kompletnog blagajnickog racuna koji je bio unesen, a
nije prethodno obracunat u utrzak.

Nakon odabira ove opcije pojavljuje se popis svih blag. raCuna koji se mogu stornirati, te se nakon
odabira odgovarajueg racuna moze ispisati stornirani ra¢un (kao prilog u trg. knjizi i dokazni
dokument). Storniranjem blag. racuna ¢e se sva roba koja se nalazila na raCunu vratiti na skladiste.

Broj blag. racuna koji je bio stornirani ne moze se ponovo unijeti. Stornirani brojevi blagajnickih
racuna ne mogu se vise ispisivati niti ispravljati (ponovo unositi), oni kao takvi ne¢e biti vidljivi ni u
kasnijim dokumentima (knjizi popisa, rekapitulaciji maloprodaje, statistika maloprodaje).

_: Ukoliko se zeli samo korigirati neki blagajnicki racun, nije ga potrebno prethodno
stornirati. Dovoljno je kod unosa blag. ra¢una unijeti broj ra¢una koji se Zeli korigirati, te ¢e se pojaviti
blag. ra¢un sa svim svojim stavkama. Potrebno je samo obaviti korekciju i ponovo ispisati blag. racun.
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8.1.8. Povrat robe

Ovim se modulom moze vratiti roba u skladiste (prodavaonicu) i nakon $to je blagajnicki racun,
kojim je ona prodana, ve¢ obracunat u utrzak. Odabirom ove opcije otvara se prozor u koji je potrebno
unijeti broj blag. racuna (kojim se roba vraca), Sifra proizvoda, naziv proizvoda, cijenu, koli¢inu. Nakon
$to se unese Sifra proizvoda, program ponudi naziv, cijenu, koli¢inu (=1) iz skladi$ne kartice proizvoda.

Nakon unosa svih podataka za proizvod koji se vraca, program automatski vrati tu robu natrag u
skladi$te (prodavaonicu), stornira prodaju u knjizi popisa, stornira vrijednost u knjizi izlaznih ra¢una, kao
i statistiku i rekapitulaciju maloprodaje.

Kao §to se iz prijaSnje navedenog moze zakljuciti, ako kupac isti dan vraca robu (tj. ako nije
napravljen obracun za taj racun) onda se stornira racun s robom za povrat i po potrebi izdaje novi racun s
drugom robom ili se vra¢a iznos, a ako se roba vrac¢a naknadno po obracunu onda se koristi opcija povrat

Iz programskog modula BLAGAJNA izlazi se odabirom opcije “Kraj”.

8.2. Knjiga popisa

Ovaj programski modul se sastoji od dvije opcije:
1. AZuriranje i
2. Pregled i ispis.

Azuriranjem se omogucava korisniku da modificira unesene podatke (postavljanjem na
odgovarajucu stavku i podatak - pomocu pokazivackih strelica na tipkovnici, te pritiskom na tipku
Enter), da doda nove stavke (postavljanjem na posljednji redak, te pritiskom na pokazivacku strelicu
prema dolje otvara se nova stavka) ili da neku postojecu stavku oznaci za brisanje (pritiskom na tipku
Del - nakon izlaska iz azuriranja sve stavke koje su bile oznacene za brisanje bit ¢e obrisane).

Pregledom 1 ispisom priprema se izvod iz knjige popisa u rasponu i za prodavaonicu, koju korisnik
prethodno unese. Nakon Sto se unese vremenski raspon za koji se Zeli izvod i broj prodavaonice
(maloprodajno skladiste), kreira se izvod iz knjige popisa (izgled tog dokumenta je identi¢an klasi¢noj
knjizi popisa).

U prvom redu izvoda nalazi se zbroj vrijednosti (kumulativ) prenesenih do pocetka trazenog
razdoblja, a u posljednjem redu se nalazi zbroj svih vrijednosti trazenog razdoblja s prethodnim
kumulativom.

_: U gornjem opisu navedena je mogucnost runog azuriranja podataka u knjizi
popisa. Medutim, pravilnom uporabom programskog paketa INES maloprodaja - nema gotovo uopce
potrebe za runim azuriranjem podataka (osim kod nekih ispravaka), jer se knjiga popisa azurira
automatski prilikom obavljanja radnji koje je potrebno evidentirati u knjizi popisa, kao npr.: prilikom
preuzimanja maloprodajnih kalkulacija - aZurira se nabava robe, prilikom meduskladi§nog prijenosa
proizvoda iz veleprodaje u maloprodaje - azurira se nabava robe, prilikom meduskladi$nog prijenosa
proizvoda iz maloprodaje u veleprodaju - stornira se nabava robe, kod kontiranja otpremnice-ra¢una -
stornira se nabava robe, kod obracuna utrSka (ili unosa dnevnog utr§ka) - azurira se prodaja robe, kod
povrata robe - stornira se prodaja robe itd.

8.3. Dio knjige popisa

Osobito korisna stavka koja moze pomoc¢i kod analize podataka i usporedbe s podacima u
racunovodstvu. Naime, ovdje se moze dobiti ispis samo dijela knjige popisa i to prema tekstu koji
pojedine stavke dobivaju u knjizi popisa. Nakon pokretanja opcije pojavljuje se "Vrsta dokumenta za
ispis". U polje treba upisati tekst ili dio teksta s kojim pojedine stavke zapocinju. Na primjer: "Dnevni"
za dnevni utrzak, "Obracun ¢ekova", "Obracun kreditnih", "R1 racun" i sl. Da biste dobili kalkulacije
potrebno je upisati tekst "KLK".
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8.4. Poslovni izvjestaiji

Ovaj programski modul je koristan samo ukoliko se vodi registar blagajna preko programskog paketa
INES maloprodaja. U tom slu¢aju korisnik moze dobiti neke poslovne informacije o prodaji proizvoda u
prodavaonici.

Ovaj modul se sastoji od sljedeé¢ih opcija:
- STATISTIKA MALOPRODAJE
- ISPIS BLAGAJNICKIH RACUNA
- POPIS BLAGAJNICKIH RACUNA
- ISPIS OBRACUNA UTRSKA
- STORNIRANI RACUNI

8.4.1. Statistika maloprodaje

Statistika maloprodaje je skup mo¢nih izvjeStaja pomocu kojih moZzemo pratiti financijski 1
koli¢inski prema razli¢itim kriterijima promet nase maloprodaje tj. POS sustava. Kriteriji po kojima
mozemo razmatrati statistiku su:

Brojevi racuna
Datumi ra¢una
Sifre proizvoda
Grupe proizvoda
Op¢éenito

U svakom od ovih izvjestaja podaci ¢e biti sortirani i organizirani prema gornji kriterijima. Svaki od
ovih izvjeStaja ima mogucnost selektiranja i filtriranja podataka prema parametrima.

Unosom odgovaraju¢ih parametara - broja blagajnickog racuna (od do), datuma (od do), Sifre
proizvoda (od do), grupe proizvoda (od do), te vrijeme prodaje (od do) - korisnik mozZe oblikovati
odredene 1 razliCite izvjeStaje. Npr. koliko se odredeni proizvod prodavao u odredenom vremenskom
intervalu, koji su se proizvodi koliko prodavani (u koliko sati), koji se proizvodi najvise prodaju u
odredeno doba dana itd. Ukoliko se izvjeStaj kreira bez unosa parametara (tj. ukoliko se postavljeni
parametri samo potvrde tipkom Enter), kreirat ¢e se izvjeStaj o ukupnoj prodaji svih proizvoda od
pocetka godine. Kombinacijom kriterija i parametara dobivamo mnostvo razlicitih izvjestaja.

Ukoliko se za broj blag. racuna od - do unese isti broj (npr. od: 0000100 do: 0000100) kreirat ¢e se
blagajnicki ra¢un koji je prije obracuna utrS§ka postojao. Na taj na¢in moguée je i nakon obracuna utrska
ispisati neki blagajnicki racun.

8.4.2. Ispis blagajni¢kih rac¢una

Jednostavniji nacin za ispis blag. ra¢una od prijaSnje navedene je svakako ova opcija pomocu koje
ispisujem po potrebi blag. ra¢un za koji je ve¢ napravljen obra¢un. Jednostavno u ponudeno polje za upis
broja racuna treba upisati broj zeljenog racuna za ispis (ne zaboravite vode¢u znamenku koja oznaCava
radnu stanicu na kojoj je izraden racun).

8.4.3. Popis blagajnickih racuna

Za uneseni Zeljeni period od datuma do datuma mozemo dobiti izvjesStaj s popisom racuna koji su
izdani u tom periodu s njihovim ukupnim iznosima.
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8.4.4. Ispis obracuna utrska

Ako kojim slucajem prilikom izrade obracuna utrSka taj. izvjeStaj nije ispisan ovdje ga mozemo
naknadno ispisati u istom obliku. Dovoljno je da nakon odabira ove opcije upiSemo datum za koji zelimo
naknadni ispis obracuna utrska.

8.4.5. Stornirani raéuni

Ovim izvjeStajem dobivamo popis storniranih racuna u Zeljenom periodu (od do datuma). Na
izvjeStaju se nalazi popis tih racuna s njihovim brojem, datumom i vremenom storniranja.

8.5. Specifikacija ¢ekova

Ovaj programski dio sluzi za kreiranje i ispis obrasca “Specifikacija c¢ekova”. To je izvjestaj o
¢ekovima koje smo evidentirali pri izdavanju maloprodajnih gotovinskih ra¢una. Modul se sastoji od dva
dijela:

1. azuriranje i
2. pregled i ispis

Azuriranjem se, sli¢no kao i kod knjige popisa, mogu modificirati, dodavati, te oznacavati stavke za
brisanje u izvjestaju. Pritom je vazno napomenuti da se prilikom unosa nove stavke u posljednje polje
stavke (koje je oznafeno sa “Status”) treba unijeti “P”. Ukoliko se registar blagajna vodi pomocu
programa INES maloprodaja, tada gotovo nema potrebe za ru¢nim azuriranjem podataka.

Opcijom “Pregled i ispis” kreira se spomenuti dokument i to za vremenski period koji se prethodno
unese.

Izvjestaj sadrzava sljedece podatke za odabrani period: redni broj, Serijski broj ¢eka, Datum izdanja
¢eka, Broj teku¢eg racuna gradana i Iznos.

8.6. Specifikacija kreditnih kartica

Izvjestaj o kreditnim karticama koje smo evidentirali u maloprodajnim gotovinskim racunima.
Modul se sastoji od sljedecih opcija:

Kreditne kartice

Izvjestaj

U prvom izboru Kreditne kartice, dobivamo na ekran tablicu u kojoj mozemo unositi i ispravljati
vrste i nazive kreditnih kartica koje odobravamo prilikom placanja.

Drugi izbor sastoji se od jos§ dva izbora, a to su:

AZuriranje

Pregled i ispis

Azuriranje se koristi sam o u iznimnim slu¢ajevima, jer program sam automatski popunjava podatke
iz prodaje.

Pregled i ispis nam daje izvje$taj s popisom iznosa koji su ostvareni pojedina¢no na svim uneSenim
vrstama kartica u uneSenom vremenskom periodu, te ukupan promet svih kartica za taj period.

8.7. Unos dnevnog utrska
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Ovaj programski modul se koristi ukoliko se ne vodi registar blagajna preko programskog paketa
INES maloprodaja. U tom slucaju potrebno je unijeti utrske preko ovog modula, kako bi se automatski
azurirala knjiga popisa, kao i knjigu izlaznih racuna.

U gornjem dijelu novo otvorenog prozora za unos podataka mozemo birati da li unosimo dnevni
utrzak za:

GOTOVINU CEK KREDITNU KARTICU.

Odabir opcija vr$imo preko strelica lijevo, desno 1 pritiskom na tipku Enter.

Nakon toga unosimo sljedece podatke: Datum, Iznos utrSka s porezom, Postotak poreza (22%), Broj
prodavaonice, i brojeve racuna od/do za koje je taj obracun.

_: Za korisnike koji ne vode PC blagajnu pomocu programa INES maloprodaja, nego
unose dnevni utrzak samo financijski, poslovni izvjestaji “Statistika maloprodaje” nemaju nikakvu
funkciju, tj. ne sadrze nikakve podatke.
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9. POREZ

Programski dio POREZ sastavni je dio programskog paketa INES, koji se koristi i u veleprodaji 1
maloprodaji te je u potpunosti uskladen s na¢inom obracuna Poreza na dodanu vrijednost (PDV u
nastavku teksta) u Republici Hrvatskoj.

9.1. Osnove sustava PDV

PDV je u Hrvatskoj od 1. sije¢nja 1998. godine zamijenio dotadaSnji sustav poreza na promet
proizvoda i usluga.. Ovaj porez predstavlja tzv. “svefazni neto porez na promet”. Njegov je cilj opteretiti
samo promet koji sluzi krajnjoj potro$nji.

Nacelno se oporezuje svaki promet, ali se poduzetnicima vraca novac od pretporeza, bez obzira jesu
li kupnju obavili u tuzemstvu ili inozemstvu. U ovom se sustavu oporezuju svi prometi a porez se vraca
onima koji su kao poduzetnici prijavljeni u registru poreznih obveznika koji vodi Porezna uprava.

Na svakom rac¢unu mora se posebno iskazati iznos poreza, pa krajnji potrosa¢ uvijek zna koliki je
porez platio. Temelj sustava PDV-a je odbitak pretporeza. Formula za odbitak pretporeza glasi: porez na
obavljeni promet minus obra¢unati pretporez u istom razdoblju.

Prijelaz na novi sustav obracuna poreza podrazumijeva i promjene u vodenju racunovodstvenih
evidencija poduzetnika. Poduzetnici sada iskazuju sve raune za primljena dobra ili usluge u KNJIZI
PRIMLJENIH (ULAZNIH) RACUNA. Podaci o naknadi za primljenu robu i usluge (netto cijena)
moraju biti posebno iskazani, a posebno mora biti iskazan porez i ukupan iznos ra¢una. Na ra¢unu robe
knjizi se netto cijena, a porez placen dobavljacu posebno se iskazuje u evidenciji na ratunu “pretporeza”
. Na tom se racunu iskazuje potrazivanje od proracuna.

Sve isporuke dobara i obavljene usluge takoder se moraju knjigovodstveno evidentirati u KNJIZI
IZDANIH (IZLAZNIH) RACUNA. Kupca se tereti za ukupan iznos racuna, prihodi se priznaju za
naknadu (netto cijena bez poreza) i iskazuje se obveza poreza na dodanu vrijednost i to u trenutku
isporuke dobara ili pruzanja usluga. Porez na dodanu vrijednost u knjigovodstvu se sada iskazuje kao
financijska obveza poduzetnika prema proracunu.

U obracunskom se razdoblju pretporez i PDV se medusobno prebijaju na kraju svakog obracunskog
razdoblja: razlika moze biti za platiti ili za povrat.

Podaci iz knjigovodstvenih evidencija unose se u poreznu prijavu - obrazac PDV odnosno PDV-K.
Programski modul POREZ u paketu INES sadrzi tri podmodula:

o IzvjeStaji

e AZuriranje

e Uplata poreza

9.2. lzvjestaji

Izborom ove opcije otvara se maska s moguénoscu izbora sljedecih izvjestaja:
e Khnjiga ulaznih racuna,

o Khnjiga izdanih racuna,

e Placen porez i

e Obrazac PDV
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9.2.1. Knjiga ulaznih racuna (URA)
Opcija je opisana pod naslovom KALKULACIJE - KNJIGA ULAZNIH RACUNA.

9.2.2. Knjiga izdanih raéuna

Opcija je opisana pod naslovom FAKTURE - KNJIGA IZDANIH RACUNA.

9.2.3. Obrazac PDV

Program nam omogucava izradu obrasca PDV, prema podacima iz knjige ulaznih i izlaznih racuna.
Nakon toga slijede opcije:

“Generiranje obrasca PDV”
“Ispis obrasca PDV”

Generiranje obrasca PDV

Sustav PDV-a u RH obvezuje obveznike PDV-a na obrac¢un i prijavu PDV-a mjese¢no. U programu
mozemo dobiti obrazac PDV s izraunatim rezultatima za unesene podatke, a prema utvrdenim pravilima
za odredene vrste obveznika, a moZemo i nadopuniti poreznu prijavu s ostalim podacima koji se nalaze
na obrascu, a ne vode se podaci o tome u programu.

Nakon izbora ove opcije korisnik prvo na ponudenoj maski odreduje granice datuma obracunskog
razdoblja. Na maski pise:

“Unesite raspon od datuma do ”.

Nakon upisa datumskih granica iz podataka u datoteci poreza program ¢e popuniti odgovarajuce
rubrike obrasca PDV. Kako bi bili moguce ispraviti ove podatke ili upisati neke od stavki koje se ne
evidentiraju preko programa omoguceno je ispraviti gotovo sve iznose za popunjavanje obrasca PDV.

Napomene u svezi obracuna PDV-a:

Obracun PDV-a ovisi o vrsti poreznih obveznika. Tzv. R1 obveznici uglavnom su poduzeca a R2
obveznici su obrtnici.

R1 obveznici imaju pravo u pravo na odbitak pretporeza placenih na ulaznim raCunima i naplatu
poreza po izlaznim racunima, bez obzira da li su plaéeni ili ne.

PDYV obrazac za R1 obveznika kreira se na sljedeci nacin. Uzimaju se svi ulazni racuni koji su R-1
neovisno da li su placeni, a datum racuna je u periodu za koji radimo obrazac PDV i ulazni ra¢uni R-2
koji su plaéeni u periodu PDV-a, (Rubrika III-1 u obrascu PDV) iz knjige ulaznih racuna, te ti podaci
¢ine obraCunati pretporez u primljenim isporukama (III). Popis dokumenta koji su ovdje obracunati
mozemo pogledati u knjizi ulaznih racuna — analitika.

Iz knjige izlaznih racuna uzimaju se svi oni racuni €iji datum odgovara odabranom datumskom
razdoblju neovisno da li su naplaceni ili ne. Ti podaci popunjavaju rubriku (II) Oporezive isporuke.
Takoder popis tih racuna mozemo dobiti u knjizi izlaznih racuna - analitika

R2 obveznici kod generiranja PDV obrasca uzimaju samo one ulazne i izlazne racune koji su
placeni (i naplac¢eni) u danom obra¢unskom razdoblju.

U obrascu PDV nalaze se iznosi osnovica i iznosi poreza.

Poreznu obavezu za odabrano razdoblje ¢ine podaci koji se dobiju oduzimanjem iznosa rubrike II 1
iznosa rubrike III. (tj. zaraunati porez umanjen za obracunati pretporez). Ako je dobiveni iznos poreza
negativan to znaci da je pretplata poreza, tj. program na ispisu obrazaca u rubrici IV ispisuje za povrat, a
ako je u pozitivnom iznosu onda postoji porezna obaveza, te program ispisuje za uplatu.

Nakon potvrde/unosa/izmjene podataka u obrascu PDV-a, moZze se standardno birati izmedu prikaza,
ispisa ili izmjene dokumenta koji se zove “Prijava poreza na dodanu vrijednost” .
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Ispis obrasca PDV
Po izboru ispisa PDV obrasca na zaslonu se dobije tablica s popisom do tada generiranih PDV
obrazaca. U zaglavlju tablice su podaci:
5 Datum i Za razdoblje od-do. Izaberemo obrazac koji Zelimo ispisati, potvrdimo izbor na pitanje
“Zelite ispisati ovaj obrazac ?” 1 odlu¢imo se izmedu prikaza, ispisa i izmjena izabranog PDV obrasca.

9.2.4. AZuriranje

Ova opcija se viSe ne koristi, posto se izvjestaj PDV, automatski izraduje samo iz podataka iz knjiga
ulaznih i izlaznih racuna.

Uplata poreza

Izborom ove opcije dobije se na zaslonu maska na kojoj se mogu unijeti sljedeé¢i podaci:
e Datum (nudi se tekuci),
e Uplacen porez (za upis iznosa poreza) i
e Stopa poreza (programski upisano 22.00%)

Ovom opcijom vr§imo evidenciju uplata poreza na dodanu vrijednost tako da bismo mogli pratiti stanje
poreznih zaduzenja, pomocu izvjestaja o placenom porezu. (POREZ/IZVIESTAJl/
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10. SERVIS

Programski dio “Servis” namijenjen je za samostalno odrzavanje programskog paketa INES od
strane korisnika.

U ovom programskom modulu korisnik moze mijenjati neke parametre, koji su bitni za rad
programa, ali istovremeno moZze i samostalno reorganizirati datoteke podataka, kao i obaviti zastitu
podataka.

Odabirom ove opcije otvara se novi prozor u kojem se nudi sljedeci izbor:

¢ Reorganizacija,

o Tecaj

¢ Konfiguriranje
e Opcenite postavke
e Postavke veleprodaje
¢ Postavke maloprodaje
e Postavke ispisa

¢ Podnozja

e Zaglavlja

¢ Grupe proizvoda

¢ Brojevi dokumenata

e Prekid ispisa

e Zastita podataka.

U nastavku su objasnjene karakteristike i nacin rada s pojedinim opcijama.

10.1. Reorganizacija

U pojedinim slucajevima moze do¢i do odredenih poremecaja u indeksnim datotekama nekih baza
podataka. To je npr. slucaj kada iznenada nestane struja ili kada se iskljuci racunalo u toku rada
programa i sl. Nakon takvih dogadaja moze se dogoditi da program poc€inje iznenada “iskakivati”.
Program je “iskoCio” (tj. prekinuo rad) kada se u toku rada iznenada pojavi prozor bijele boje (na
monitorima u boji prozor je crven) u kojem pise nekakva poruka na engleskom. (ovu poruku obavezno
je zapisati, jer moze pomo¢i djelatnicima PIS-a za indikaciju moguceg uzroka ispada racunala, ako
reorganizacija ne uspije). Nakon takve poruke potrebno je pritisnuti tipku Enter, te ponovno pokrenuti
program i u programskom modulu SERVIS pokrenuti opciju “Reorganizacija”.

Baze s podacima sluze kao izvor za generiranje indeksnih datoteka na osnovu klju¢nih pojmova
(sifra proizvoda, kupca, broja dokumenta,,). Kada racunalo (uslijed nestanka el. energije npr.) iznenada
na nenormalan nacin prekine rad, prvo se interno “vodi briga” o podacima u bazama (ako je u tom
trenutku bilo puno baza otvoreno moze se dogoditi da neke i ostanu otvorene). Pritom se indeksne
datoteke obicno ne stignu korektno pohraniti.

“Reorganizacija” je namijenjena ponovnom uspostavljanju reda u svim bazama podataka i njihovim
indeksnim datotekama. Osim toga se pomoc¢u modula “Reorganizacija” mogu fizicki ukloniti slogovi iz
datoteka adresara i skladi$ta, koji su tamo oznaceni za brisanje.

Pokretanjem ove opcije prvo se u svim datotekama adresara i skladiSta briSu slogovi (adrese ili
proizvodi) koji su bili oznaceni za brisanje, a zatim pocCinje tzv. reindeksiranje. Sve zajedno moze trajati
od nekoliko sekundi do nekoliko minuta (ovisno koliko datoteka postoji i koliko slogova sadrze). Za sve
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to vrijeme izbor “Reorganizacija” u izborniku SERVIS treperi kao signal da je obrada u toku, a na dnu

zaslona treperi upozorenje “Pricekajte trenutak”.
Kada se jos koristi opcija reorganizacija:

- kada znamo da je nekakav podatak prisutan u programu, a u izvjesStajima ga ne dobivamo - pokrenite
reorganizaciju.

- kada podatak koji je oznacen za brisanje Zelimo trajno ukloniti (npr. adresar — poslovni partner, a ako
se radi o kartici proizvoda, to mozemo napraviti i u reorganizaciji u modulu skladiste.)

- nakon bilo kakvog ¢udnog, nelogi¢nog i neuvrijeZzenog nacina funkcioniranja programa.

_: Reorganiziranje podataka se ne smije prekidati npr. gaSenjem racunala. Kada se
jednom pokrene potrebno je pricekati dok ne zavrSi. U suprotnom moze doéi do jo§ vece “zbrke” u
podacima.

NAKON SVAKOG NESTANKA ELEKTRICNE ENERGIJE TIJEKOM RADA
PROGRAMA, PRI PRVOM SLJEDECEM KORISTENJU PROGRAMA POKRENUTI
OBAVEZNO SERVIS — REORGANIZACLJU.

10.2. Tecaj

Pomocu ovog programskog modula unosi se teaj boda. Odabirom ove opcije otvara se prozor u koji
treba unijeti oznaku valute (boda) i sam tecaj.

Nakon unosa obavlja se obrada podataka. Tokom obrade podataka u svim skladiSnim datotekama se
za sve proizvode izra¢unavaju cijene za treci stupac - cijena u kn prema tecaju. Nakon zavrSene obrade u
svim skladi$nim karticama ¢e biti upisane nove cijene u tre¢em stupcu (cijena u kn prema tecaju). Isto

tako ¢e se u svim programskim modulima u kojima se nudio tec¢aj, ponuditi novi tecaj (npr. kod uvozne
kalkulacije).

10.3. Konfiguriranje — osnovne postavke

Ovaj programski moduli namijenjen je postavljanju odredenih parametara, kao i unosu zaglavlja i
podnozja za razli¢ite dokumente.

Pokretanjem ove opcije na zaslonu se pojavljuje nova maska:
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OPCENITE POSTAVKE

Poslovna godina:

Glavni adresar: [JIKINIL, NI Glavno skladifte: IR 1NN
Na jteXca porezna stopa: &40 2 Stopa PDU-a za usluge: r¥ele]

Ursta kalkulacije: 4

Automatski prijenos prodajne cijene u kalkulaciji: 3 (DsN)
Pojedinaéni ispis kalkulaci ja: m (DN

Razlititi ispis kalkulacija za wel.rmat. skladigte: [

Za prikaz se koristi interni preglednik: ﬂ (D-N)

Editor za "Izmjene":
Putanja za zaftitu: I
R1-RZ na izlaznim ratunima: R

POMOC -> F2

u kojoj se nalaze sljedeéi elementi sa svojim svojstvima i opcijama:

e POSLOVNA GODINA - upisuje se godina u kojoj se radi. Vazno je da ovdje bude upisana prava
poslovna godina da bi se ispravno vodila knjiga URA 1 IRA.

e GLAVNI ADRESAR - U ovom polju upisuje se naziv adresne datoteke, koja ¢e biti aktivna odmah
po startanju programa.

e GLAVNO SKLADISTE — U ovom polju upisuje se naziv skladine datoteke koja ée biti aktivna
odmah po startanju programa. Prilikom ulaska u opciju kofiguriranja program ¢e postaviti vrijednosti
ova dva polja na trenutno otvorene datoteke adresara i skladista.

e NAJCESCA POREZNA STOPA - ovaj se podatak koristi kod izrade kalkulacije za novi proizvod.

e STOPA PDV-a ZA USLUGE - kod izrade izlaznih dokumenata s “!” za unos nepostojeceg
proizvoda/usluge koristi se ova stopa PDV-a

e VRSTA KALKULACIJE - Program podrzava vise vrsta ispisa kalkulacija. To se odreduje upisom
brojem opcije, a nakon toga mozemo ispisati bilo koju kalkulaciju na odabrani nacin.

1 Ispis na A4 formatu papira. Svaka stavka kalkulacije ispisuje se u dva reda, jedan ispod drugog.
Preporuc¢ena opcija, ako koristimo A4 pisac.

2 Ispis na A4 formatu papira. Svaka stavka kalkulacije ispisuje se u jedan red na dvije stranice
papira. Cijelu kalkulaciju dobivamo spajanjem dviju stranica, postavljenih jedna pored druge.

3 Ispis na A3 pisa¢. Svaka stavka kalkulacije ispisuje se u jedan red.

4 Ispis na A4 pisaé. Svaka stavka se ispisuje u dva reda, jedan ispod drugog. Razlika od vrste 1 je u
tome $to su dodane jos neki stupci i meduzbrojevi.

e AUTOMATSKI PRIJENOS PRODAJNE CIJENE U KALKULACIJU. Ako je ova opcija
ukljucena, prilikom izrade kalkulacije za postojeéi proizvod program ¢e automatski ponuditi trenutno
aktualnu cijenu iz skladiSta. Za veleprodajnu kalkulaciju ponudit ¢e veleprodajnu cijenu, a za
maloprodajnu kalkulaciju maloprodajnu cijenu.

e POJEDINACNI ISPIS KALKULACIJA. Ako je ova opcija ukljuéena (D) prilikom pokretanja
ispisa kalkulacija program ¢e ponuditi tabelu iz koje se bira kalkulacija za ispis, a ako je iskljucena
korisnik upisom odreduje od koje do koje kalkulacije Zeli ispis.

o ZA PRIKAZ SE KORISTI INTERNI PREGLEDNIK - ovu opciju treba “ukljuciti” ako se
kod prikaza (prije ispisa) na ekranu ne dobiva lista §to je znak pomanjkanja radne memorije na
racunalu
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e EDITOR ZA IZMJENE - Kod koristenja opcije “IZMJENE”, prilikom izrade ili ispisa nekog
izlaznog dokumenta (fakture, otpremnice, izdatnice i sl.) poziva se neki vanjski editor kojim se
obavlja azuriranje izlaznog dokumenta, tj. tekstualne datoteke (prethodno pripremljene
programom INES). Kod instalacije programa djelatnici poduzec¢a PIS Varazdin obi¢no
postavljaju editor za koji korisnik ima licencu, odnosno koji se ve¢ nalazi na disku. Naziv tog
editora upisuje se u ovo polje. Najcesce se radi o Norton editoru (skraceno “NE”). U Norton
editoru se pomocu funkcijske tipke F1 dobiva pomoc¢ na engleskom, a iz editora se izlazi tako da
se prvo pritisne funkcijska tipka F3, te nakon toga tipka “E” (pohrana i izlaz).

e Rl ili R2 — Upisujemo koje vrste poreznog obveznika je korisnik programa, ima utjecaja na ispis
racuna (Obrazac: R1 ili R2) i poreze.

10.5. Konfiguriranje — postavke veleprodaje

POSTAVKE VELEFRODAJE

Ursta ispisa fakture: @
Ursta ispisa otpremnice: EJj
Ursta ispisa predratuna (ponude):

Faktura se ispisuje kao "Ractun - otpremmica”: j (D-N)
Izrada ponuda (umjesto predraunal: ] (DrsN)

POMOC -> F2

e VRSTA FAKTURE - Odnosi se na ispis racuna:

1 Ispis svake stavke u dva reda. U prvom redu redni broj, §ifra, koli¢ina, mjerna jedinica, cijena i
iznos, a u drugom redu naziv. Normalni ispis.

2 Ispis svake stavke u jedan red. Uski ispis.

3 Ispis svake stavke u jedan red, uz normalna slova, ali se §ifra skracuje na 7 znaka, naziv na 25,

cijena na 999999.99 itd.

e VRSTA OTPREMNICE - Kao i kod predracuna:
1 - Ispis u dva reda, normalni
2 - Ispis u jednom redu, uski

e VRSTA PREDRACUNA — Odnosi se na ispis predraduna:

1 Svaka stavka predracuna ispisuje se u dva reda. U prvom redu redni broj, Sifra, koli¢ina, mjerna
jedinica, cijena i iznos, a u drugom redu naziv proizvoda.
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2 Svaka stavka predracuna ispisuje se u jednom redu.

e FAKTURA SE ISPISUJE KAO RACUN OTPREMNICA — Ako ovu opciju postavimo na D,
na radunima se ispisuje RACUN-OTPREMNICA, a ako je postavljeno na N ispisuje se samo
RACUN.

e IZRADA PONUDA UMJESTO PREDRACUNA ovime se odreduje da li ée se dokument
zvati “Ponuda” ili “Predracun”

10.6. Konfiguriranje — postavke maloprodaje

POSTAVKE MALOFRODAJE

Broj blaga jne:
Skladi&te blaga jne:
Urszsta unosa mal. ratuna:
Ursta ispisa mal. rafuna:
Saldo blaga jne: 0. 004

Ispis "Uraceno” na maloprodajnom ratunu: J] (DsNH)
Brzi izlaz iz maloproda jnog ratuna: j] (DsN)

Mogucénost unosa rabata ma kraju mal. rat.: m (D-N) Za gotovinu: 0.00pH
Za tek: 0. 00
Za kred.kart.:@ [ojgelel »

Mogucénost zadavanja rabata u iznosu na kraju mal. ratuna: ﬂ (DN
Zbra janje koli&ina istog proizvoda ma mal. ratunu: J] (D/N)

Kod unosa mal. rafuna uvijek treba poturditi kolicinu: 3] (DsN)

Izrada mal. ratuna = koli&inom na 3 decimale: ﬂ (DN

Fakture iz mal. skladigta u knjigu popisa idu kao razduzZenje: [} (DsN)
Port na koji je prikljuten Scawnpal uredaj: |GG

POMOC —-> F2

e BROJ BLAGAJNE - ovime se odreduje pocetni broj maloprodajnog racuna
e SKLADISTE BLAGAJNE — Ovdje upisujemo iz kojeg skladi$ta ée program u modulu maloprodaja
obavljati prodaju (tj. koje maloprodajno je aktivno). Korisna opcija, ako imamo viSe maloprodajnih
skladista.
e VRSTA UNOSA MAL. RACUNA - Postoji vise razli¢itih na¢ina unosa blagajni¢kog raduna od
brzeg do detaljnijeg.
1 Brzi nacin unosa racuna, pogodan za blagajne s bar-code Citacem. Potrebno je samo unijeti $ifru
i pritisnuti Enter (ili samo povuc¢i bar-code ¢itaCem preko koda) i ispisuju se svi ostali podaci o
proizvodu, s koli¢inom 1.
2 Sporiji 1 detaljniji unos. Nakon unosa Sifre nudi nam se izbornik na dnu ekrana (DA, +, -, INFO,
Prekid) s kojima dodatno odabiremo i potvrdujemo da li je to taj proizvod. Potvrdom Sifre, program nam
nudi moguénost izmjene naziva, koli¢ine, cijene, unosa rabata.

e VRSTA ISPISA BLAGAJNICKOG RACUNA - U programu postoji vise razli¢itih vrsta
ispisa blagajnickog racuna.

1 Ispis blagajni¢kog ra¢una na AS format. Svaka stavka raCuna se ispisuje u jednom redu, a
sadrzava $ifru, naziv, koli¢inu, cijenu, iznos. Prije ispisa nudi nam se na izbor PREGLED, ISPIS,
IZMJENE.

2 Ispis na traku (7.5 cm), i to direktno bez upita PREGLED, ISPIS, IZMJENE. Svaka stavka ra¢una
se ispisuje u dva reda. U prvom redu se ispisuje $ifra, koli¢ina i cijena, a u drugom redu naziv 1
ukupno.
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3 Ispis na format A6. Nakon izrade ra¢una imamo izbor PRIKAZ, IZBOR, IZMJENE. Svaka stavka

4

racuna ispisuje se u jednom redu i to $ifra, naziv, koli¢ina, cijena, iznos.

Ispis na traku. Svaka stavka se ispisuje u dva reda, u prvom redu je naziv robe, a u drugom
koli¢ina, cijena i ukupno. Direktan ispis na pisac.

Isto kao i 4, ali ispis na A5 format.

Direktan ispis na traku. Svaka stavka se ispisuje u jednom redu i to naziv, koliina, cijena,
ukupno.

Ispis na A4 format. Svaka stavka se ispisuje u jednom redu, i to §ifra, naziv, koli¢ina, cijena,
iznos. Nakon izrade ra¢una imamo izbor PRIKAZ, IZBOR, IZMJENE.

SALDO BLAGAJNE - U maloprodaji, prodajno mjesto ima pravo na polog odredene sume
novaca u blagajni (tzv. blagajnicki saldo). Taj saldo se nudi pri obracunu utrSka, a ovdje ga
prema potrebi mozemo izmijeniti. U stanju blagajne i obracunu, one se pribraja ostvarenom
iznosu prodaje i posebno se evidentira.

ISPIS “VRACENO” NA MALOPRODAJNOM RACUNU. Uklju¢ivanje ove opcije rezultirat
¢e da se na maloprodajnom racunu ispise nacin placanja i koliko je novca kupcu vraceno.

BRZI 1ZLAZ 1Z MALOPRODAJNOG RACUNA. Ova se opcija koristi u samoposlugama
gdje je brzina izdavanja maloprodajnog racuna jako vazna. Kada je ova opcija ukljucena
program nakon unosa blagajnickog ra¢una ne nudi nac¢in plac¢anja i ostale moguénosti ve¢ odmah
ispisuje racun i prelazi na novi, a raéun evidentira da je placen gotovinom.

MOGUCNOST UNOSA RABATA NA KRAJU MAL. RACUNA. Ako se ova opcija ukljuéi
program ¢e nakon izrade maloprodajnog rauna ponuditi rabat (popust) na ukupni iznos za
odredene nacine plac¢anja. Postoci se unose u sljedeca tri polja (za gotovinu, za ¢ek i za kreditno
karticu). Ovaj ¢e se rabat evidentirati na racunu i u knjizi popisa.

ZBRAJANJE KOLICINA ISTOG PROIZVODA NA MAL. RACUNU. Ako je opcija
ukljué¢ena na maloprodajnom ra¢unu nikada se neée nalaziti dvije ili viSe stavki s istom Sifrom
ve¢ se program sve artikle s istom Sifrom pobrojati i napisati samo jednom s pripadaju¢om
koli¢inom.

KOD UNOSA MAL. RACUNA UVIJEK TREBA POTVRDITI KOLICINU. Kod brzeg
nacina unosa maloprodajnih racuna (ranije opisano) mora se uvijek potvrditi koli¢ina proizvoda
koji se prodaje.

IZRADA MAL. RACUNA S KOLICINOM NA TRI DECIMALE - vrijednost ove opcije
treba postaviti na “D” ako se Zeli koristiti unos koli¢ine kod maloprodajnih racuna na tri
decimale (kako bi se mogli unijeti grami)

FAKTURA IZ MAL. SKLADISTA IDE U KNJIGU POPISA KAO RAZDUZENJE -
postavljanjem vrijednosti “D” program ¢e ukupnu vrijednost fakture iz maloprodajnog skladista
zapisati u knjigu popisa kao razduZenje, a u protivnom upisat ¢e kao storno zaduzenja
FAKTURA U KNJIGU POPISA - NAZIV STAVKE - Postoje odredene nejasnoce oko toga
koji tekst treba stajati u knjizi popisa kod izdavanja fakture iz maloprodajnog skladista. Od
verzije 16 program ¢e automatski upisati tekst "Bezgotovinski rac." a korisnik na ovom mjestu
moze dodati rije¢ "velepr." ili "malopr.".

GLASNA OBAVIJEST O NEPRONADENOM ARTIKLU - Ako zelite da se kod
beuspjesnog ocitavanja artikla bar-kod Citacem prikaze i oglasi glasna poruka ovdje stavite "D"
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10.7. Konfiguriranje — postavke ispisa

POSTAVKE ISPISA

E¥ Znak za crtiu:

- 19 Gornja pol.: "4 Donja pol. : r¢dQ

BCHR (27 )+ (2X™
i........ HR(27)+" (1X"
i...... HR(Z7)+" (3X"

QCHR (27 )+ (2X"

E¥ Znak za crtiu:

Kodna stranica:

POMOC - > F2

PISAC (A4/A3) ZA ISPIS IZVJESTAJA

e PORT ZA ISPIS - naziv izlaznog porta na koji je prikljucen pisac. Standardno to je LPT1.

e KODNA STRANICA - tipkom F2 moze se izabrati kodna stranica pisaca

e ZNAK ZA CRTU - Crta kod ispisa dokumenata je ona crta koja se gotovo u svim dokumentima
pojavljuje za razdvajanje odredenih skupina. Npr. kod faktura, otpremnica, izdatnica, raznih listi i sl.,
razdvaja se dio u kojem se nalaze stavke od dijela u kojem se zbrajaju iznosi.

Karakter (znak) koji se unese u ovo polje ispisivat ¢e se u svim dokumentima kao crta za
razdvajanje. Moze se unijeti bilo koji postoje¢i karakter - npr. isprekidana crta “-” (------ ),
neprekidna crta “—“(——————), zvjezdica “*7 (FFFFAIFFAAAEE) a]i isto tako moZe unijeti i
CAV, g, ) e e w9t Mali trik: “najbolji” znak za ispis crte dobije se tako da se u
ovom polju pritisne tipka Alt koja se drzi, tada se na numerickoj tipkovnici otipka “196” i tada pusti
tipka Alt. Ovim se dobiva da se kod ispisa koristi graficki znak pa crta ne izgleda isprekidano.
Navedeni se znak nece ispisati dobro na svim pisa¢ima pa to treba isprobati.
e IZBACIVANJE PAPIRA POSLIJE ZADNJE STRANICE. Na nekim sistemima printer nakon
ispisa dokumenta ne izbaci zadnju stranicu. U tom slucaju treba ukljuéiti ovu opciju.
e ETIKETE ZA REGAL. Ovo se smije mijenjati samo u dogovoru s djelatnicima PIS-a.
e KONTROLNI KODOVI PISACA:
e Nomal 1, Uski, , Siroki, Normal 2 - kodovi koji kazuju pisacu da ukljuéi uski, normalni, ili
siroki ispis ispis. Tipkom F2 se moze dobiti izbor opcija koje se smiju mijenjati samo u dogovoru
s djelatnicima PIS-a.

PISAC ZA DIREKTAN ISPIS MALOPRODAJNIH RACUNA (POS PISAC)

e PORT ZA ISPIS - naziv izlaznog porta na koji je prikljucen pisac. Standardno to je LPT1.

e KODNA STRANICA - tipkom F2 moze se izabrati kodna stranica pisaca

e ZNAK ZA CRTU - Crta kod ispisa dokumenata je ona crta koja se gotovo u svim dokumentima
pojavljuje za razdvajanje odredenih skupina. Npr. kod faktura, otpremnica, izdatnica, raznih listi i sl.,
razdvaja se dio u kojem se nalaze stavke od dijela u kojem se zbrajaju iznosi.
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Karakter (znak) koji se unese u ovo polje ispisivat ¢e se u svim dokumentima kao crta za

razdvajanje. Moze se unijeti bilo koji postoje¢i karakter - npr. isprekidana crta “-” (------ ),
neprekidna crta “—“(——————), zvjezdica “*7 (FFFFAFFAAARE) " a]i isto tako moZe unijeti i
CA, <L, e ) o=t <P itd. Mali trik: “najbolji” znak za ispis crte dobije se tako da se u

ovom polju pritisne tipka Al koja se drzi, tada se na numeric¢koj tipkovnici otipka “196” i tada pusti
tipka Alt. Ovim se dobiva da se kod ispisa koristi graficki znak pa crta ne izgleda isprekidano.
Navedeni se znak nece ispisati dobro na svim pisa¢ima pa to treba isprobati.

POMAK KOD ISPISA - u ovo polje se unosi pomak izmedu dva blagajni¢ka rac¢una, ukoliko se
ispis blag. ra¢una obavlja na klasi¢nu traku. Pomak za 1 zna¢i pomak za jedan red ispisa.

e KONTROLNI KODOVI PISACA:
e Nomal 1, Uski, , Siroki, Normal 2 - kodovi koji kazuju pisacu da ukljuéi uski, normalni, ili
siroki ispis ispis. Tipkom F2 se moze dobiti izbor opcija koje se smiju mijenjati samo u dogovoru
s djelatnicima PIS-a.

10.8. Podnozja

U ovom programskom modulu moguce je unijeti ili azurirati standardna podnozja za izlazne
dokumente. Tako npr. se moZe unijeti standardno podnoZje za racune, posebno podnozje za otpremnicu
(“Robu izdao: Robu preuzeo.” itd.).

Kod unosa novog podnozja prvo se unosi $ifra, te zatim opis (kratki opis za kasniji laksi odabir), te
samo podnozje. Kod azuriranja se podnoZzje azurira red po red, pa je ponekad mozda zgodnije obrisati
staro podnozje (pomocu tipke Del u azuriranju) i unijeti novo.

Ovdje se mogu upisati i podnozja inventure — pod Sifrom IN i meduskladi$nice pod §from MS.

10.9. Zaglavlja

Ova programska opcija sluzi za unos zaglavlja za izlazne dokumente (fakture, predracuna,
otpremnice, izdatnice), kao i za unos zaglavlja i podnozja blagajnickog racuna.

_: Obzirom da se radi o tekstualnom programu, nije moguce ispisivati grafiku, tj. neke
logotipe i sl. Korisnicima se preporucuje da ukoliko Zele svoj logotip u zaglavlju, otisnu memorandume
na koje se kasnije mogu podesiti ispisi rac¢una i drugih izlaznih dokumenata.

10.10. Grupe proizvoda

Izborom ove opcije otvara se “prozor” - maska za unos grupa proizvoda (Sifra do maksimalno 10
znakova). Na vrhu maske je oznaka tekuéeg sloga i ukupnog broja slogova u datoteci grupa proizvoda.
Novi slog se jednostavno dodaje - kada je izabran posljednji slog, pomocu tipke sa strelicom prema dolje
otvara se novo polje za unos. Unos se zavrsava s Esc tipkom.

10.11. Brojevi dokumenata

Program sam automatski vodi brojeve za razli¢ite dokumente i prilikom unosa novog on nudi
sljedeci broj prema svojoj evidenciji. Ponekad se moze dogoditi da mi ne odaberemo ponudeni broj
dokumenta ve¢ unesemo bilo koji veéi broj od ponudenog, te od tada kompjuter vodi broja¢ prema tomu
broju. Da bi smo to ispravili potrebno je na ispisima dokumenta pogledati koji smo zadnji dokument
unijeli i po potrebi ovdje unijeti taj broj za zeljeni dokument:

e fakture,
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e otpremnice,

e predracune,

e izdatnice,

e povratnice,

e narudzbe,

e otpis,

e uvozne kalkulacije i
e izvozne kalkulacije.

10.12. Prekid ispisa

Prilikom ispisivanja bilo kojeg dokumenta, korisnik moZe za vrijeme ispisa nastaviti s radom u
programu. Moze se dakle istovremeno ispisivati i raditi u programu. Razlog ovoj prednosti leZi u tome da
program $alje dokument koji treba ispisati u jednu posebnu memoriju iz koje ¢e direktno oti¢i na ispis (to
je tzv. red cekanja): MozZze se medutim dogoditi da za vrijeme ispisa dode do nekog nepredvidenog
dogadaja (npr. zguzva se papir u pisacu, primijeti se da je dokument koji se poceo ispisivati pogresan i
sl.), te se ispis Zeli prekinuti. U tom slu¢aju nije dovoljno samo resetirati pisa¢ (iskljuciti i ponovo ga
ukljuéiti), nego je potrebno obrisati ostatak podataka u spomenutoj posebnoj memoriji (redu ¢ekanja), jer
¢e se u suprotnom ti podaci odmah poceti ispisivati nakon §to se pokrene pisa¢. Da bi se obrisali podaci u
redu ¢ekanja potrebno je samo pokrenuti opciju “Prekid ispisa” i za nekoliko sekundi red ¢ekanja Ce se
isprazniti.

Postupak kod pogresnog ispisa je dakle sljedeci:

1. iskljuciti pisac

2. pokrenuti “Prekid ispisa”

3. ponovno ukljuéiti pisac.
Kada se INES program pokrece preko Windows operativnog sustava nije moguce na ovaj nacin
prekinuti ispis ve¢ se ispis prekida iz Windows-a.

10.13. Zastita podataka

Ovaj programski modul namijenjen je pohranjivanju vitalnih podataka na disketu ili na tvrdi disk.
Odabir jedinice na koju e se zastita raditi, obavlja se u modulu SERVIS KONFIGURIRANJE - Zastita.
Zastita se radi na disketnu jedinicu A: ili B, ali omoguceno je i obavljanje zastite na odredeni direktorij
diska koji  postavljaju djelatnici poduze¢a PIS d.o.o. U veéini slucajeva to je
CAINES.16\DBFX\ZASTITA.

U programskom paketu INES 16, radi manjeg “utroska” disketa koriste se dodatni vanjski programi
koji omogucavaju zastitu podataka tzv. kompresijom. Za ovo se koriste dodatni programi ZAST16 koji
¢e napraviti zaStitu podataka ili arhivirati podatke na neki disk ili ZIP disketu. Dakle, potrebno je iziéi iz
programa, staviti disketu u disketnu jedinicu i pokrenuti program ZAST16 koji se nalazi na
INES.16 direktoriju. Slijedite upute i napravite zastitu na disketu, ZIP disketu i sl. prema Zelji.
Program ¢e napraviti zastitu svih podataka programa INES16.

Ukoliko kojim slucajem dode do gubitka podataka (npr. uslijed djelovanja virusa, greske na tvrdom
disku, slu¢ajnim brisanjem, prekidom napajanja, prenaponskim udarom, i sl.) podaci koji su pohranjeni
na disketi mogu se vratiti natrag (od strane djelatnika PIS d.o.0.), te se moze nastaviti s normalnim
radom.

_: preporucuje se raditi zaStitu podataka uvijek kada se smatra da ¢e gubitak podataka
biti Stetan. Nadalje se preporucuje za zaStitu podataka koristiti tzv. povijesni redoslijed izvodenja
BACKUP-a i dvije kopije pricuvnih disketa. Obi¢no je dovoljno 4 razli¢ite diskete. Prvi dan se moze
koristiti prva disketa, drugi dan druga, tre¢i dan treca, a zatim opet prva. Cetvrta disketa se moze koristiti
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za tjednu zastitu (ili ukoliko se zaStita ne zeli raditi tako Cesto, Cetvrta disketa se moze koristiti za
mjesecnu zastitu).

Poduzece PIS d.o.o. VaraZdin ne snosi i ne prihvaca nikakvu odgovornost za gubitak
korisnickih podataka. Korisnik je samostalno odgovoran za obavljanje zastite podataka.

Korisnik je duZan provjeriti diskete na kojima je obavljena zaStita. U slucaju nedovoljne
struénosti, mozete se konzultirati s djelatnicima poduzec¢a PIS d.o.o0. Varazdin.
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11. ZAVRSNE NAPOMENE

Za korektan rad programski paket INES zahtjeva IBM kompatibilno PC racunalo (s procesorom
80386 ili veci), te najmanje 4 MB RAM memorije. Tvrdi disk racunala bi trebao imati oko 10 MB
slobodnog mjesta (za poc¢etak rada s programom).

Poduzece PIS d.o.0. Varazdin zadrzava autorsko pravo nad programom u potpunosti, te samim time i
pravo na izmjene u programu. Svaki korisnik programa je samostalno odgovoran za nacin koriStenja
programa, te je duzan provjeriti moguénosti programa i uskladiti svoj nadin rada s nacinom rada
programa. Poduzece PIS d.o.o. Varazdin ne preuzima nikakvu odgovornost za pogresan unos podataka od
strane korisnika, te gubitka podataka uslijed kvara na strojnoj ili programskoj opremi ili drugih razloga.
Korisnik je za vlastitu sigurnost duzan redovno obavljati zastitu podataka.

Na zahtjev korisnika poduzeée PIS d.o.o. izdaje garancijski list ili sklapa garancijski ugovor s
korisnikom. U garancijskom listu ili ugovoru precizno su definirani svi uvjeti i na¢in rada u pogledu
odrZavanja programa, kao i prava i obveze korisnika i poduzeca PIS d.o.o.

Za sve dodatne informacije o programu, izmjene, dopune (programi po narudzbi) i sl. potrebno je
kontaktirati poduzece:

PIS d.o.0. Varazdin

tel.: 042/208-244, 042/208-245

fax.: 042/208-246
E-Mail:info@pis.hr

WWW adresa: www.pis.hr

Osoba za kontakt: Zvonimir Mikasek
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12. DODATAK A

12.1. Osnove osobnih (PC) radunala

Ovaj dodatak pisan je za potpune pocetnike u svijetu racunala. Svrha mu je da ove korisnike upozna
s elementarnim pojmovima i postupcima u radu s PC racunalom.

Zivimo u informati¢kom dobu, kome je glavni alat radunalo. Nije potrebno opravdavati potrebu
primjene racunala - logi¢nije je pitanje za$to se ne primjenjuju i tamo gdje se jos ne koriste.

PC racunala pojavljuju se oko 1980. godine.

HARDWARE (HW) racunala ¢ine ¢vrsti, opipljivi 1 vidljivi dijelovi ra¢unala. Osnovni HW
parametri osnovne konfiguracije PC ra¢unala su: vrsta (i brzina) mikroprocesora, veli¢ina radne (RAM)
memorije, veli¢ina hard diska (HD), vrsta izlazno ulaznih uredaja, kvaliteta zaslona i pripadne video
kartice.

SOFTWARE (SW) racunala je nematerijalni, programski dio racunala. Dijelimo ga na sistemski i
korisnicki. Najvazniji sistemski SW je operativni sustav. Svako racunalo mora imati operativni sustav,
bez kojeg nece raditi nijedan drugi program. Postoji viSe operativnih sustava za PC rac¢unala. Jedan od
najrasirenijih u periodu od 1980-1990 bio je DOS. Nakon toga se pojavljuju Windows 3.xx. Danasnja,
moderna racunala koriste operativni sustav Windows 95. Nove operativne sustave karakterizira graficko
korisnicko sucelje, intenzivno koriStenje misa (Mouse), viSezadacni rad, multimedija, rad u lokalnim
mrezama i globalnim (Internet). Nove mogucnosti zahtijevaju jaci i brzi procesor, viSe RAM memorije,
vece eksterne memorije, kratko receno i vise ulaganja.

PC je slozen uredaj, svaki dan sve sloZeniji. Da bi se korisniku olakSao rad, sistemski i korisnicki
programi se izraduju tako da budu $to jednostavniji za koristenje (User friendly). Opisati rad PC-a je jako
opsezan i slozen posao. Vrlo pojednostavljeno moglo bi se reci:

Mikroprocesor je glavni dio racunala. To je elektronicki uredaj koji koriste¢i istosmjernu struju
niskog napona (3-5 V) obraduje velikom brzinom (preko stotinu milijuna titraja u sekundi!) binarne
signale BIT-ove (Cija vrijednost moze biti 0 ili 1).

Obrada signala obavlja se u radnoj memoriji (RAM), dok se podaci ucitavaju i rezultati obrada
pohranjuju na vanjske memorije (hard ili tvrdi disk, magnetske diskete, trake ili CD diskove). Izlazno -
ulazni uredaji PC-a imaju svoja imena -adrese. Tako je npr. adresa glavnog diska C:, a adresa disketnog
pogona A:.

Podaci i programi su na vanjskim memorijama pohranjeni u datoteke. Svaka datoteka ima svoje ime,
koje je jednoznacno. Datoteke su organizirane u grupe koje se zovu direktoriji, koji su opet hijerarhijski
organizirani u strukture u obliku “stabla” .

Standardno se osobno racunalo sastoji od sistemske (centralne) jedinice, zaslona, tipkovnice, mi$a i
pisaca. Na sistemskoj se jedinici izvana nalazi otvor/otvori za diskete (preteZito 3,5 incha, ali na starijim
racunalima susre¢emo i disketne pogone od 5,25 incha) i za CD ROM (opticki disk).

Za normalan rad korisnika s korisni¢kim programima, pa i s racunovodstvenim paketom kao Sto je
INES potreban je i pisac.
Dijelovi rac¢unala povezani su kablovima.

Pretpostavlja se da dijelove racunala kablovima povezuje, barem prvi puta stru¢na osoba, te da je
korisniku pokazala naponski prekida¢ za ukljucivanje PC-a.
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12.1.1. Tipkovnica

Tipkovnica je u DOS programima glavni ulazni uredaj. Bez obzira na razliCite izvedbe, tipke su
uglavnom standardne.

Uobic¢ajena tipkovnica ima 101 tipku.

Kodna stranica sa znakovima koje racunalo moze prikazati na zaslonu i ispisati na pisacu ima 256
znakova. lako sve znakove nije moguce prikazati na zaslonu i pisacu, oCito je da postoji visSe znakova u
kodnoj stranici nego tipaka na tipkovnici. Sre¢a je da se ostali znakovi, izvan onih prikazanih na
tipkovnici vrlo rijetko ili nikada ne koriste.

Svaka tipka moze ra¢unalu kao ulaz predati ¢ak Cetiri razli¢ita signala - koda.

Evo jednostavnog primjera: tipka sa slovom Q, ako je pritisnete samostalno, i ako nije ukljucen Caps
Lock, dati ¢e malo slovo q na zaslonu. Ako drzite pritisnutu tipku Shift i tipku sa slovom Q, dobit cete
veliko slovo Q. Ako drzite pritisnutu tipku AltGr (desnu tipku Alt) i dodatno pritisnete tipku sa slovom Q
dobit ¢ete znak \ (Backslash) na zaslonu. Tipke koje mijenjaju znacenje znaka koji u PC ulazi s odredene
tipke (ako su pritisnute ranije i korisnik ih drzi pritisnute za vrijeme aktiviranja druge tipke) su tipke
Shift, Ctrl i Alt i AltGr (desni Alt). O ovome korisnik treba voditi racuna, jer npr. istovremeni pritisak na
Ctrl tipku i tipku sa slovom X moze dati sasvim neocekivani rezultat, za razliku od pritiska samo na tipku
sa slovom x.. lako je tipkovnica fiksni HW uredaj, tipke funkcioniraju u uskoj svezi s programom koji je
trenutno aktivan na PC-u. Zato se znacCenje tipke ne moZze opisati u apsolutnom smislu.

Tipke se dijele u sljedece grupe:

Tipke pisaceg stroja (tipke sa slovima, brojkama, posebnim znakovima)
Funkcijske tipke (F1-F12), iznad tipaka pisaceg stroja

Prekidacke (Togle) tipke (CapsLock, NumLock i ScrollLock)
Numericke tipke

Tipke za kontrolu kursora -pokazivaca

ARG e

Komandne tipke

Tipke pisaeg stroja zauzimaju najveci dio tipkovnice. Sluze za unos slova, brojki i posebnih
znakova. Za upis velikih slova postoje dvije metode:

1. ako je pritisnuta (i otpuStena) tipka CapsLock, te se upali LED dioda na gornjem desnom kutu
tipkovnice, sa slov€anih tipaka unos ¢e biti STALNO u obliku VELIKIH slova. Ako ponovno
pritisnemo CapsLock, gasi se “lampica” i iskapCa se unos velikih slova.

2. ako korisnik pise malim slovima i potrebno mu je samo manji broj velikih slova, unos velikih slova
ostvarit ¢e tako da pritisne (i drzi) prvo tipku na kojoj piSe Shift a zatim tipku sa slovom koje zeli
unijeti kao veliko slovo.

Brojke se mogu unositi s tipaka u okviru tipaka pisaceg stroja (najgornji red), ali je puno brzi i
ucinkovitiji unos s numeri¢kog dijela tipkovnice (krajnji desni blok tipaka).

Razmaknica se u engleskom jeziku naziva Space, a tipka u gornjem desnom dijelu tipkovnice
pisaceg stroja, sa strelicom ulijevo zove se Backspace.

Prva kao ulaz na ekranu daje prazno mjesto, razmak a druga briSe znak lijevo od kursora.

Funkcijske tipke su iznad tipaka pisaceg stroja i imaju oznake F1-F12. Imaju vaznu ulogu jer
omogucuju korisniku da izabere potrebnu opciju u okviru programa, od onih koje mu je omogucio
programer. U tom slucaju na zaslonu ili u uputama je opisano kakvu ¢e akciju izvesti program ako
korisnik pritisne odredenu tipku. Znacenje programske tipke moze vrijediti samo u dijelu programa ili
bilo gdje u programu. U programu INES npr. pritisak na tipku F7, u bilo kom dijelu programa, dati ¢e
korisniku dzepni kalkulator, koji moze koristiti za potrebe ru¢nog ra¢unanja.

Prekidacke tipke imaju LED diode na tipkovnici koje pokazuju da li su ukljucene ili ne.

CapsLock ukljucuje i iskljucuje pisanje velikih slova, NumLock ukljucuje ili isklju¢uje numericki
dio tipkovnice, a ScrollLock ukljuéuje ili iskljucuje poseban nacin listanja sadrzaja datoteke na zaslon
(koji se relativno rijetko koristi).
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Numericke tipke Cine blok tipaka na desnoj strani tipkovnice. Daju numericki ulaz SAMO kada je
uklju¢en NumLock !!! Ako NumLock NIJE uklju¢en tada numericke tipke rade druge poslove, koji su na
njima oznaceni kao alternativa.

Tipke za kontrolu kursora su osam tipaka izmedu numeri¢kog bloka i tipaka pisaceg stroja. Tipke
za direktni pomak kursora imaju na sebi oznake smjerova. Da li se kursor moze ili ne moze gibati po
zaslonu ovisi o programu u kome se nalazite.

Pritisak na tipku Insert obi¢no prebacuje nacin unosa u Insert Mod ili nac¢in umetanja znakova na
poziciji kursora.

Pritisak na tipku Delete obrisat ¢e znak iznad pozicije kursora.

Pritisak na tipku Home obi¢no prebacuje kursor na pocetak tekuceg retka ili polja.

Pritisak na tipku End obi¢no prebacuje kursor na kraj tekuceg retka ili polja.

Pritisak na tipku PageUp pomaknut ¢e obicno sadrzaj zaslona jednu stranicu gore.

Pritisak na tipku PageDown pomaknut ¢e sadrzaj na zaslonu jednu stranicu dolje.

Komandne tipke, kao $to im ime kazu, daju racunalu takav ulaz, koji on prihvac¢a kao komandu. To
su tipke Enter/Return, Esc/Escape, Ctrl/Control, Alt/Alternate, Shift, Tab, Print Screen, Pause.

Korisnik najées¢e koristi tipku Enter. Uloga komande koju ra¢unalo dobije s ove tipke moze se
opcenito opisati s par rijeci - izvedi, otvori, kreni, sko¢i u drugi red (kod pisanja teksta). Tipka Esc je
obi¢no tipka koja izvodi operaciju suprotnu onoj koju izvodi Enter (rijeci koje bi je priblizno opisale se -
odustani, prekini, vrati se....

Pritisak na tipku Pause trenutno zaustavlja rad procesora, pritiskom na bilo koju drugu tipku,
nakon toga, procesor nastavlja rad.

Tipka PrintScreen iako joj ime to kaze ne¢e UVIJEK omoguciti tiskanje izgleda zaslona na pisac (to
ovisi o programu koji je aktivan).

12.1.2. Svaki korisnik racunala trebao bi znati sljedece:

1. Prilikom ukljucivanja, ako Zelite da vam racunalo duZe traje, prvo se starta periferija (pisac,
zaslon,...), posljednji PC - kod isklju¢ivanja se radi obratno.

2. Po uklju€ivanju racunala racunalo podiZe, samostalno i automatski svoj operativni sustav. Racunalo je
spremno za nastavak rada tek kada je uspjesno podignut operativni sustav.

U disketnoj jedinici NE SMIJE se pritom nalaziti disketa (osim ako se racunalo u izuzetnim slu¢ajevima

MORA podizati sa sistemske diskete).

3. Tek nakon uspjeSnog podizanja operativnog sustava, PC moze startati i korisnicki program /

programe. Ovaj posao moze biti automatiziran, po zelji korisnika.

Iskapcanje i ukapcéanje kablova treba raditi SAMO kada je su uredaji isklju¢eni iz napona

Racunalo se tijekom rada grije - oko racunala ostavite dovoljno prostora za strujanje zraka.

Cesto gasenje i podizanje radunala vise §teti nego koristi.

Gasite racunalo na propisan nacin. Izbjegavajte, kada je to god moguce, nasilni zavrSetak rada

gasenjem prekidaca ili koriStenjem Ctrl+Alt+Del tipki. Takav postupak, ako se ponavlja generira

odredene probleme, pogotovo u Windows okolini.

8. Budite oprezni s koristenjem disketa koje nisu vase (igre, tudi programi i sl.). Na ovaj nac¢in najlakse
¢ete zaraditi viruse - male, ali i opasne programcice, koji vam mogu donijeti VELIKIH problema.
Nastojte da na racunalu uvijek imate najnoviju verziju dobrog antivirusnog programa, koji ce
“strazariti” 1 Cuvati vas od virusa. Narocito su opasni virusi koji izvode tzv. korupciju datoteka -kvare
npr. samo pet od sto slogova s kojima se radilo. U tom slucaju ne moze vam pomo¢i niti redovito
sigurnosno spremanje podataka.

NS0k

9. Pokraj disketnog pogona, kada rac¢unalo radi s disketom (Cita ili piSe na nju), svijetli LED lampica.
Dok se lampica ne ugasi NE dirajte disketu, jer moZete oStetiti disketu i /ili pogon.

10. Nije dobro premjestati racunalo do je u pogonu (radi tvrdog diska koji rotira velikom brzinom,
mogucih iskapcanja kablova i sl.).
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11. Programski paketi (i INES) prilikom generiranja listi i dokumenata koriste sistemski datum i
sistemsko vrijeme. Ako datum i sat nisu podeSeni treba ih podesiti, §to je vrlo jednostavan postupak u
svim operativnim sustavima.

12. Podaci su na disketama pohranjeni u magnetskom obliku. Da bi disketa mogla prihvatiti podatke mora
biti formatirana. Vec¢ina disketa formatirana je ve¢ kod proizvodaca (na kutiji pise “DOS formated” ).
Kada se na disketu radi prijepis vaznih podataka, dobro je to izvesti u duplikatu. Diskete ne stavljajte
blizu jakih magneta (zvucnika, starijih tel. sluSalica, mag. drzaca spajalica, itd.. Diskete su
predvidene za rad u temperaturnim granicama od 10-55 stupnjeva Celsiusa. Direktni dodir plasti¢ne
povrsine prstima nije dozvoljen. Cuvajte diskete u zastitnim kutijama, jer praina takoder moze $tetiti.
Veliki pritisci na disketu (Cvrsto pisanje olovkom po omotu, diskete ispod hrpe knjiga i sl.) takoder
mogu ostetiti disketu. Diskete na kojima se drzi poslovna arhiva bilo bi dobro drzati i odvojeno od
racunala jer je to dodatna sigurnost u slucaju provale ili pozara.
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13. NAJCESCA PITANJA KORISNIKA

Opis mogucih uzroka i nacin otklanjanja problema

Programski paket INES16 je kompleksan program jer obuhvaca Siroko podrucje rada sa
raznovrsnim podacima koji su povezani slozenim vezama .

Primjenjuje se u Sirokom spektru poduzeca , gdje postoje specifi¢nosti u svezi naina rada , bez
obzira na to $to su zakonski propisi za sve jednaki i §to je program kojim se sluze (Ines16) , kod svih
isti. Instaliran je na razliitim strojevima od najstarijih do najnovijih u razli¢itim dijelovima Hrvatske.
Ponegdje npr. se dogadaju ¢es¢i nestanci el. energije , negdje Kkorisnici koriste i uredaje za neprekidno
napajanje (UPS). Koriste ga ljudi razli¢itih nivoa informati¢kog (ali i raCunovodstvenih) znanja , ¢esto
na istom stroju vrteci programe (npr. igrajuéi igre) koji mogu zaraziti virusima ra¢unalo .

U takvoj okolini intenzivno i svakodnevno korisnici rade pomoc¢u Ines16 programa.

Dobro poznavanje uputa za rad preduvjet je za uspjesan rad bez gresaka .

Osim (pretezito) ugodnog i skladnog rada , bez problema i na zadovoljstvo korisnika

Dogadaju se ponekad i problemi. Redovno izvodenje zastitnog spremanja - prijepisa podataka na
diskete nuzna je mjera da se u velikoj mjeri , korisnik osigura od problema. Dogadaju se npr. iznenadni
prekidi napajanja , ispadanje hardware-skih komponenti , pogreSske korisnika radi nedovoljnog
poznavanja nacina rada na racunalu 1 koristenja Ines16 paketa, pogreske korisnika radi nedovoljnog
poznavanja posla nezavisnog od Inesl6 paketa, etc. Iako je programski paket temeljito testiran i
provjeren u dugogodi$njoj praksi , uslijed potreba stalnog dopunjavanja radi promjena zakonskih
propisa (npr. uvodenja PDV-a), dogada se (vrlo rijetko), da neka od internih programskih procedura
“pukne”.

Sto bi korisnik trebao u¢initi kada PROGRAM Inesl5 ne moze koristiti na normalan, uobi¢ajen
nacin?

Vrlo je vazno zapisati slijed postupaka ili opis greske koja se pojavila na zaslonu u trenutku kada je
program “pukao”. Ako je razlog poznat treba procitati u nastavku ovog materijala nacin otklanjanja i
izvest propisanu proceduru. Ako je postupak uspje$no “oporavio” okolinu programa , on moze se
nastaviti s radom .

U svim ostalim slucajevima preporucujemo sljede¢i redoslijed postupaka: prvo u uputama procitajte
dio koji se odnosi na vrstu problema i njegovo otklanjanje, nakon toga procitajte tekst iz uputa za rad sa
programom ono §to se odnosi na problem a tek nakon toga, ako niste rijesili problem telefonskim putem
obavite konzultacije sa djelatnicima “PIS” d.o.0., kako se nizom postupaka ne bi napravila veca steta.

U dugogodisnjem radu korisnika sa paketom Ines16 dobivali smo Cesto pitanja korisnika u svezi
problema u radu. U nastavku su opisana naj¢e$¢a (po modulima ), sa mogucim uzrocima i na¢inom na
koji je korisnik moze sam otkloniti.
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1. Adresar
2. SkladiSte
2.1 U skladi$noj datoteci ne postoji proizvod sa danom Sifrom ili je prazna
Moguéi uzroci :
a) aktualno skladiSte nije ono u kome se proizvod nalazi
Poduzeti : obaviti promjenu skladisne datoteke.
b) Kkorisnici u promjeni skladi$ne datoteke pritisnu F10 i tako UNESU novo skladiste,

umjesto da IZABERU neko od postojecih skladisSta. Tako se moZe dogoditi da se
otvori VISE skladista istog imena.

Poduzeti : obaviti promjenu skladisne datoteke . Provjeriti da slu¢ajno ne
postoji vise skladista sa istim imenom . Ako je odgovor DA provjeriti u
kome se nalazi proizvod.

c) program je nenormalno zavrS$io rad (npr. radi nestanka struje)
Poduzeti : izvesti REORGANIZACIJU u okviru modula SERVIS .

d) korisnik je zaboravio/zamijenio Sifrul i Sifru2 ili Sifru/naziv

[T3%3]

Poduzeti : probati upisati “najblizu” Sifru a nakon toga listati sa “+”1“-"u
njenoj okolini. PosluZiti se pomo¢nim tipkama F2, F3, F4 , koje ispisuju
popise proizvoda preko dijela naziva, Sifre 1 ili Sifre 2 , iz datoteke svih
proizvoda . Pokusati sa upisom naziva na mjestu Sifre i obratno.

¢) korisnik je gre§Skom izbrisao karticu proizvoda
Poduzeti : ako se kartica proizvoda oznaci za brisanje i nakon toga izvede
REORGANIZACIJA , kartica proizvoda se fizi¢ki briSe iz datoteke
proizvoda. Ako je to korisnik greskom ucinio , moze obnoviti karticu na
sljedeci nacin : Iz neke od kalkulacija u kojoj je imao upisan ovaj proizvod
pronade i prepise Sifru , cijenu , koli¢inu i upise karticu ponovno , ru¢no.
Nakon toga se u analitici za taj proizvod moze vidjeti promet za taj
proizvod i usporediti sa stanjem na skladiStu .

2.2 U skladiSnoj datoteci proizvod ima to¢nu Sifru, ali mu je naziv promijenjen
Uzrok :
Prilikom izrade kalkulacije naziv proizvoda se preuzima iz skladis$ne kartice , ali
se moze promijeniti . Ako se promijeni tada se novi naziv automatski upise
umjesto naziva u skladi$noj kartici. Radi toga nije preporucljivo mijenjati naziv
proizvoda prilikom izrade kalkulacije.
Poduzeti : izvesti izmjenu naziva proizvoda u skladi$noj kartoteci .

2.3 U skladisnim listama (stanje skladiSta , cjenici,..) nedostaju neki proizvodi
Uzrok :
Prilikom izrade lista u skladistu PRVO treba selektirati podatke koje zelimo
ispisati . Nacin selekcije i kako se oznacava odnosno prepoznaje selektirani slog
opisan je u Uputama na stranici ??.
Poduzeti : izvesti deselektiranje i ponovno selektiranje proizvoda prije ispisa
liste. .
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2.4 U inventurnim listama dobije se prazna lista inventurnih razlika
Uzrok :
Lista inv. razlika moze se dobiti samo za inventuru koja jos nije preuzeta .
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14. KAKO BRZO ZAPOCETI S RADOM

vk

10.

11.

12.

13.

Kratke napomene i upute za pocetak rada.
Program se pokrece tipkajuci u DOS-u:
INES16 <Enter> ili ako se radi o blagajni:
B16 <Enter>
A u WINDOWS-ima 95/98/XP dvostrukim klikom na ikonu programa INES16.
Nakon odabira korisnika upisujem identifikaciju korisnika: (tipkamo ono §to je potamljeno):
SIFRA OPERATERA: 1 <Enter>
LOZINKA: 1 <Enter> (kod tipkanja lozinke vidimo samo zvjezdice *)

Sada kada se nalazimo u programu trebali bismo popuniti najpotrebnije i najosnovnije podatke o
poslovnim partnerima i skladiStima.

Razradimo $ifarski sustav za poslovne partnere i proizvode (ako ne koristimo bar-code)
Poslovne partnere unosimo u dijelu ADRESAR, KARTOTEKA, opcija UNOS.

Prelazimo na unos i definiranja skladi$ta. Prvo provjerimo koja su skladista otvorena u SKLADISTE-
PROMJENA SKL. DAT. Ako trebamo kreirati neko novo skladiste tada koristimo tipku F10,
upisujemo naziv skladiSta, vrstu skladista, te ako je to maloprodajno onda i broj prodavaonice.

Da bismo definirali proizvode na skladitu nije ih potrebno na pocetku unositi u SKLADISTE —
KARTOTEKA — UNOS ve¢ mozemo iskoristi to da moramo unijeti po¢etno stanje skladiSta s
kojim zapoc€injemo rad u programu, a to se unosi preko kalkulacije, ¢ijem preuzimanjem automatski
se kreiraju prozvodi na skladistu koji se javljaju u kalkulaciju, a nemaju §ifre na skladistu.

Ako zelimo Koristiti grupiranje proizvoda trebamo prvo kreirati grupe proizvoda koje koristimo:
SERVIS — GRUPE PROIZVODA.

Kako je re¢eno POCETNO STANIJE se unosi preko kalkulacije, jer njome unosimo najvise podataka
o proizvodu. Na osnovu popisa skladista upisujemo prvu — pocetnu kalkulaciju, a u njoj pod rednim
brojem ostavljamo 1, odabiremo skladiste za koje radimo kalkulaciju, pod dobavlja¢ upisujemo npr.
POCETNO STANIE, pod datum upisujemo datum od kada po¢injemo raditi s programom tj. od kada
se poslovanje vodi preko racunala, a sve ostale podatke sa zaglavlja mozemo slobodno preskociti.
Zatim unosimo stavke te pocetne kalkulacije, Sifru, naziv, mjernu jedinicu, grupu proizvoda, nabavnu
cijenu i prodajnu cijenu.

Kada smo zavrsili s upisom pocetne kalkulacije, na opciji KALKULACIJE, ISPIS, provjerimo
sadrzaj kalkulacije, iznose, kao i ukupne iznose kojima ¢emo zaduziti skladiste.

Kada smo sigurni da je uneSena kalkulacija tocna mozemo preuzeti kalkulaciju. KALKULACIJE —
PREUZIMANIE. Na sljedeca pitanja odgovaramo s NE (samo kod ove pocetne kalkulacije) i nakon
toga dobivamo tablicu s nepreuzetim kalkulacijama u kojima bi se trebala nalaziti pocetna kalkulacija
i odabiremo je za preuzimanje pritiskom na tipku Enter. Po preuzimanju kreirati ¢e se skladi$ne
kartice, kao 1 ako se radi o maloprodajnom skladistu zapis u knjigu popisa, zaduzenje knjige popisa
za vrijednost kalkulacije.

Sada kada imamo robu na skladisti mozemo vrsiti i izlaz robe. Izlaz se moze obavljati na vise nacina
ovisno da li se radi o maloprodaji ili veleprodaji. Prije samog izdavanja racuna trebamo podesiti
zaglavlja 1 podnoZja za sve dokumente koje zelimo koristiti, a to radimo u izborniku
SERVIS/ZAGLAVLIJA gdje popunjavamo sadrzaj zaglavlja Zeljenih dokumenata, kao i zaglavlja i
podnoZja blagajni¢kog ra¢una. Dok u izborniku SERVIS/PODNOZJA mozemo kreirati po potrebi
vise razli¢itih podnoZzja za razli¢itu namjenu, s razliitim Cesto koristenim sadrzajem ili za razlicite
dokumente.

VELEPRODAIJA — takoder postoji viSe nac¢ina za izlaz robe. Najjednostavniji je izdavanjem racuna.
Prvo provjerimo u SKLADISTU da li je aktivno veleprodajno skladiste, a ako nije promijenimo ga u
opciji SKLADISTE/PROMJENA SKLADISNE DATOTEKE. U glavnom izborniku odabiremo izbor
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14.

FAKTURE, UNOS FAKTURE. U fakturama (kao i ostalim dokumentima) usluga se evidentira tako
da u upisu stavke pod $ifra upiSemo ! (uskli¢nik) i popunimo ostala polja stavke. Ako zelimo da nam
na ratun ujedno bude i otpremnica trebamo u izborniku SERVIS/KONFIGURIRANJE/RAC.OTP
opciju postavimo na T.

Postoje 1 drugi sporiji nacini izlaza robe ovisno o nacini izdavanja robe. Npr. izdamo predracun
(DOKUMENTI/PREDRACUNI), kada kupac plati predradun, taj predradun moZemo preuzeti u
ra¢un (FAKTURE/PREUZIMANJE DOK/PREDRACUNIL. Ili npr. kupac prilikom preuzimanja
dobiva otpremnicu (DOKUMENTI/OTPREMNICE/UNOS OTPREMNICE) koju kasnije mozemo
preuzeti u racun. (FAKTURE/PREUZIMANJE DOK/OTPREMNICE)

MALOPRODAJA - kod maloprodaje postoji dva nacina za izlaz robe. Prvi je bezgotovinski
maloprodajni racun. Provjerimo da li je aktivno maloprodajno skladiste, i izdajemo racun na isti gore
opisani nacin za veleprodaju. Drugi nacin je izdavanje gotovinskog maloprodajnog blagajnickog
racuna. Prije pocetka rada u blagajni treba provjeriti s djelatnicima PIS d.o.o., da li su podeSene
postavke vezane uz pisac, ladicu za novac i display, takoder u SERVISU/KONFIGURIRANIJE
podesavamo Zeljni naéin UPISA BLAG. RACUNA, kao i ISPISA BLAG. RACUNA. U blagajnu
ulazimo izborom opcije MALOPRODAJA/BLAGAINA/UNOS BLAGAJNICKOG RACUNA.
Zatim nam se nudi danasnji datum kojeg potvrdimo, i zatim unosimo Sifru prodavaca (prodavacice).
Prvi puta moramo unijeti prodavace tako da na opciji prodavac stisnemo tipku F2 i dobivamo tablicu
u koju unosimo $ifru prodavaca i njegovo ime. Nakon toga ulazimo u izdavanje racuna. Ako Zelimo
provjeriti financijsko zaduzenje blagajne to je u opciji STANJE BLAGAJNE. Na kraju dana
blagajnu zaklju¢ujemo opcijom OBRACUN UTRSKA.
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15. KAKO RADITI S AMBALAZNOM
NAKNADOM?

Da bi program “znao” da kod nekog proizvoda postoji ambalazna naknada potrebno je da taj
proizvod ima zadanu grupu proizvoda “AMB” i da u skladi$noj kartoteci pod rubrikom “Povr.
nakn.” bude upisan iznos povratne naknade po jedinici proizvoda (vidi sliku).

SKELADI SHA KARTOTEHKA : MALOPROD. <{MPR>
Fif .proi=.: AAAOEAA Mj.jed. : AROM-
Maziw : JAMMICA 1.5L PET Grupa proi=z:_AMB |
Haziu2 : Pore=z (PDUY: ZI-HB:
Opis H Pour. nakn.:;B.EBF
EAN : fifra2: Selekt: BET
Sklad.kol.: 188 .88 Har.kol.: A.88 Rez.kol.: A.88
Skl.kol2: 188 .88 Sig.kel.: A.88 Hab.kol.: A.88
Dobavljac: Mjesto sklad.:
Poslj.ula=: - . Poslj.i=la=: - . Dat.inv.: - .
- . kn bod po tecaju
Cijena kod dobavljaca... 5 .88 a.88 a.88
Ukupni =zavisni trofkowvi. a.88 a.88 a.88
Mabavna cijena ......... 5 .88 a.88 a.88
MarZa .......cocooaaaan- L.80 = 1988 ._88:x
Cijena hez PDU _.._....... 168.688 A.88 A.88
Cijena = PDU .. ___..._... A2--20 A.88 A.88
Cijena s povr. naknadom. 12.?@-
— i Madi Prumi. Unos Selekt. Anlt. Brisanje Cijene

Kada je tako otvorena kartica artikla, u dijelu ekrana gdje se nalaze cijene pojavljuje se novi
redak — ukupna maloprodajna cijena s uklju¢enom povratnom naknadom (na slici).

Na sli¢an se nacdin povratna naknada pojavljuje i kod izrade kalkulacije proizvoda u
maloprodaji. Kada proizvod ima grupu proizvoda “AMB” kod izrade kalkulacije pojavit ¢e se i
stavka za unos povratne naknade (na slici).
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Br. kalk.: 285 Br. stavke: TUIN v1.T. Wirth

Maziv proizvoda:
Grupa proizvoda:
Mjerna Jedlnlca.

Mahavna cijena : 5.8a
Koliéina H 1688 . 688
URIJEDNOST : 508 .88

Rabat H B . BEABRA:- 8.688
Casa sconto H A . AHBRAn:: a.aa
FAKI. URIJED.: L08.88

TroE. transp.
Ostali trof.

. 8Eaa0aE: A.88
B . BEAARA;- a.88

UKUPHI TROS.: a.aa

HABAU .URIJED. : 5@8.08

Maria : BERBRA;: a.88
Ueleprod. cij. : L.68
Porez H 118688
PROD.URIJED. : 618.88

. cijena H 6.18
Puur. naknada : a.58
jena = nakn. = 6.68

ISPRAVAK I1ZLAZ

Kod izdavanja maloprodajnih racuna program ¢e automatski “povuéi” cijenu s uklju¢enom
povratnom naknadom. Na ispisu racuna, stanju blagajne i obra¢unu utrSka pojavit ¢e se zbroj
povratnih naknada koje su naplac¢ene u raCunima.

Sto sve treba podesiti za po¢etak rada?
1. instalirati program
2. ako ve¢ imate proizvode s povratnom naknadom u skladistu:
a. postaviti se u kartoteci na proizvod (Nadi)
pokrenuti opciju “Promj.”
u polju “Grupa proiz.” upisati AMB
u polju “Povr. nakn.” upisati 0.50
potvrditi sve do kraja
ako je potrebno korigirati cijene opcijom “Cijene”
g. ponoviti korake a-f za svaki pojedini proizvod
3. kod izrade kalkulacije
a. za artikle koji imaju povratnu naknadu pod grupom proizvoda upisati AMB
b. upisati iznos povratne naknade u polje nakon maloprodajne cijene (Cijena s
nakn.) 0.50
4. u programskom dijelu Servis — Konfiguriranje — Op¢enite postavke opciju “Vrsta
kalkulacije” postaviti na broj 5 kako bi se ispisivale kalkulacije s povratnom naknadom

mo a0 o
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16. SLANJE DOKUMENTA IZ INES E-MAILOM

Ovo je potpuno nova moguénost koja postoji od verzije programa INES.14. Da bi priprema
dokumenta za slanje e-mailom bila moguca potrebno je ostvariti dva preduvjeta:
e zaispis se koristi Winlspis program (kod ispisa svakog dokumenta program postavlja
upit "Broj kopija"
e instalacija programa za konverziju u PDF univerzalni format.

Korisnici koji imaju ispis rijeSen preko Winlspisa ostvarili su prvi preduvjet, a drugi preduvjet se
ostvaruje instalacijom programa FreePrimoPDF, besplatnog programa za konverziju dokumenta u PDF
format. Ovaj ¢ete program naé¢i na CD-u koji smo Vam poslali u mapi FreePrimoPDF.

Kako instalirati program FreePrimoPDF?

Stavite CD u CD jedinicu, kliknite na My Computer ikonu i pokrenite CD. Na njemu pronadite
mapu (zuta ikona) FreePrimoPDF 1 otvorite je. Pokrenite program FreePrimoPDF22Setup.

Slijedite upute (kliknite Next, kliknite na tockicu ispred "I agree...", kliknite Next, Next i Next, ako
zelite Citati upute (na engleskom) za program ostavite tockicu na "Yes", u protivnom stavite tockicu na
"No" i kliknite "Finish".

Time ste instalirali program za konverziju dokumenata u PDF format.

Kako koristiti program FreePrimoPDF?

Program FreePrimoPDF se pojavljuje kao pisac¢ u izboru pisaca na VaSem racunalu. To znaci da bilo
koji dokument koji zelite ispisati moZete "ispisati" i ovim programom, tj. pretvoriti dokument u PDF
format. Za konvertiranje INES.16 dokumenta u PDF format slijediti ove korake:

e pokrenite program "Postavke PIS ispisa"
e uizboru pisaca izaberite PrimoPDF:

* Postavke ispisa DOS programa

NES | Hub14 | PLacE | ERIKka |

Lijgva margina: 1 cIi
Gaornja marging. |1 cm

Fizad za izpis iz INES programa

FriroPD j

]9 ‘ Cancel ‘

i izbor potvrdite s OK.

e pokrenite program INES16 i napravite listu koju Zelite (ponudu, cjenik, racun i sl.)
e pokrenite ispis na uobicajeni nacin

»107 «



16. slanje dokumenta iz INES e-mailom INES — korisni¢ko uputstvo

e potvrdite broj kopija "1"
e izadite iz INES16 programa (ili se prebacite u Windows s Alt-Tab)
e na ekranu ¢e se pojaviti sucelje programa Primo PDF kao na slici:

% PrimoPDF

Dynamic server-side PDF generation
Batch convert to PDF from 280+ file formats
Built-in support for watched folders, COM interface
FOF Settings
" Screen " Prirt % EBook " Prepress

Diocument Properties Security J

Save f ]E:'\Documents and Settings\EwanimirsMy Documents\RTF Text C _J

Options LCancel ‘

e u gornjem dijelu izaberite opciju "EBook" kao na slici
e pritisnite "..." ikonu koja se nalazi u redu "Save As" - slika:

Savein: || INES.14 v e@mekE-

. IC3)DEFOD

; ILZ)DBFO
My Fecent CIDEFL
Documents {=08F2

&

i ) INDEXT
- I3 MEmM
Desktop [C3MEM.CR
o8]

_'_] ILIFRG
ICsP-z007

(L UPUITE

IC5) 2ASTITA.UMI

2
My Network  File name: |Ponuda 222 LJ Save |
Places
Save az bype: |F'DF Files [*.pdf] Lj Cancel

e u gornjem dijelu moZete izabrati mapu u koju Zelite pohraniti dokument, a u donjem pod
opcijom "File name" zadati ime pod kojim ¢e se dokument pohraniti
e potvrdite snimanje sa "Save", a na glavnom ekranu s "OK"

Slanje tako snimljenog PDF dokumenta jednako je kao i slanje bilo kojeg drugog dokumenta e-
mailom.
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