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> Pritiskom na "temeljnice" u glavhom izborniku, otvoriti ce Vam se popis temeljnica

(naloga).

&” KNJIZENJE 10.6.2012

P temeljnice

racunski plan konto kartice

ulazni racuni

jedinice bilanca postavke

izlazni racuni

komitenti dnevnik alati, upute

ugovori

kartice PR-RAS i
komitenata S-PR-RAS

narudZbenice

pozicije obrazac PDV

obrasci HUB

bilanca po

pozicijama obrazac PDV-K

> Za stvaranje nove temeljnice pritisnite komandu "novi (F5)". U prozoru koji ¢e Vam se
otvoriti odaberite vrstu temeljnice. Blagajna, URA i IRA su zamisljene za prebacivanje
podataka iz programa "Blagajna" odnosno knjiga ulaznih ili izlaznih racuna. Temeljnice
placa moguce je upisivati direktno ili iz programa "Place".

=& temeljnice

nowi traZi

(F5) (F2)

) swe ) izvodi ) ura ) place

is temeljnica

@ blagajna ) ira ) ostalo od...do

NOVA TEMELINICA
@ izvodi
@® blagajna
® ufa
@ ifa
® place

® ostale temeljnice
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| 4 U sredini se nalaze vrste temeljnica.
& temelinice
nowvi traZi brigi D sve (O izvodi ura () place ispis temeljnica
(F5) (F3) (F7) @ blagajna T ira () ostalo od...do
broj datum opis vrsta stavki  lokot saldo ps -
M |2|31.1.2012. blagajna 2.1.2012 - 31.1.2012 2 18 ] |
> Oznacite li neku temeljnicu i kliknete na "otvori (F9)" otvoriti ce Vam se temeljnica.
&F temeljnice
novi traZi brigi otvori pisi O sve () izvodi © ) ispis temeljnica
(F5) (F3) (F7) (F9) (F11) @ blagajna ira () ostalo od...do
broj datum opis vrsta  stavki  lokot saldo PS ||~
¥ |2|31.1.2012. blagajna 2.1.2012 - 31.1.2012 2 18 = |
| 4 Kliknete li na "URA" otvoriti ¢e se popis temeljnica ulaznih racuna, a kliknete li na
"IRA" otvara se popis temeljnica izlaznih racuna.
& promet
novi| umetni red ispred | umetni . URA vrh
red | ymetni red iza T)(TIz U fizkag IRA HUB dno 12.redoslijed upisa ' uplate X
ratun  jedin. komitent dokum. datum napomena ufa ifa duguije potraZuje pozicije o
(11141 S . BL.pl.123.1.2012. UPLATA -za potrebe blagajne 0,00 8.020,00 4
| |32239 07 9w BL.sp.123.1.2012. loZ ulje 7.020,00 0,00 03
11311 23.1.2012. promet 8.020,00 7.020,00
32111 20 . = \BL.isp.2 24.1.2012. PN - dnevnica- putni br.1/201z 85,00 0,00 02
32115 20 . = .BL.isp.2 24.1.2012. PN - dnevnica- putni br.1/201: 209,00 0,00 02
| |32399 20 . BL.isp.3 24.1.2012. Ostale nespom.usluge -uvez 33,00 0,00 02
vopnion v i e o L e =
? broj ufa komitent valuta broj rafuna saldo placeno
N 94825 . — . - - 2.6.2012. 6.531,25 0,00
= 947|321 - - - 30.5.2012. 450,00 0,00
= 946(140 = - o — 30.5.2012. 1.334,20 0,00
= 945(48 |- - 30.5.2012. 1.193,50 0,00
neplaCeni ulazni raun e N N -
? broj ufa komitent valuta broj rafuna saldo placeno -
o] 278|336 UDRUGA ODBOIKASKIH SUDACA 71 29.5.2012. 390,00 0,00
[l 2771333 BRIOS d.o.o. 20.5.2012. 447,00 0,00
[l 276/70 DUKAT d.d. 24.6.2012. 568,00 0,00 m
[l 275|121 WODOWOD D.O.0. 29.5.2012. 6,60 0,00
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| 4 U prozoru "promet, pritiskom na "novi red" na kraju popisa stvoriti ¢e se novi red. Novi

red mozZete takoder otvoriti na nacin da se u zadnjem redu kliknete strelicu dolje na

tipkovnici. Kliknete li na "umetni red ispred" - red ce se stvoriti iznad stavke koju ste
oznacili, a odabirom opcije "umetni red iza" - red ¢e se stvoriti ispod oznacene stavke

iz popisa.
o promet 2 . . - . - - p E o T
navi || umetni red ispred || umetni v . URA vrh . . SUC - .. || povratak|, ...
red — izvod iz || traZi |lizbor — HUB o 1.odredeni redoslijed H uplate Ipromet PiSi | bricanih brisi ). 4
> Opciju "umetni izvod iz TXT" koristite kada Zelite ubaciti datoteku izvoda iz Internet
bankarstva.
& promet . & h - I . - - - N o |
novi || umetni red ispred (§umetni Il URA vrh . . SucC - .. || povratak ||, ...
red S |2\3ng2 traZi ||izbor RA HUB e 1.odredeni redoslijed H uplate promet|| pisi brisanih brisi X
| 4 Kada kliknete na gumb "izbor" otvoriti ¢e se popis racuna / jedinica / komitenata /

pozicija, ovisno o tome gdje se trenutno nalazite. Zelite li da je popis poredan prema
Sifri, pritisnuti ¢ete "Sifra", a ako Zelite su stavke poredane prema nazivu - kliknite
"naziv".

& promet

naovi || umetni red ispred

red umetni red iza

umetni
izvod iz || trazi

) > 4 a - - p = S SO X
i URA vrh . . suc - ... | povratak |, ...
izbor RA HUB o 1.odredeni redoslijed H RIS promet| pisi |\ oo p brisiff X

or g J——— e D

312151 NRENADE ZA BOLEST - HZZO- - X

312152 NAKNADE ZA BOLEST, INVALIDN, SMRTNI SLUC.I SL

312153 NRAKNADE ZA OZLJEDE NA RADU OK

31219 OSTALI NENAVEDENI RASHODI ZA ZAPOSLENE

312191 OSTALI NEMAVEDENI RASHODI ZA ZAPOSLENE - BO

312192 OSTALI NENAVEDENI R&LSHODI ZR ZAPOSLENE - POl

312193 OSTALI NENAVEDENI RASHODI ZA ZAPOSLENE - JUI _

312194 OSTALI NEWAVEDENI RASHODI ZA ZAPCSLENE -REGI nazy

312195 OSTALI NENAVEDENI RASHODI ZR ZAPOSLENE - PO

312199 OSTALI RASHODI Zh ZAPOSLENE NENAVEDENI-MENT
DOPRINOSI Z& MIRCVINSKO OSIGURANJE

131311
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| 4 Opcija "HUB" sluzi za upis zbrojnog naloga kojeg ste prije napravili.
& promet T T A el
novi | umetni red ispred || umetni v ll. vrh . . suc - .. | povratak|, ...
9] pr—— lzv_;”d iz || traZi ||{izbor HUB o 1.odredeni redoslijed H el promet| pisi e brisi|| X
16.5.2012. ; ; =
T.5.2012. FD - 237-246+252-254
30.4.2012., FD - 214-230
23.4,.2012. FD-205-213
16.4,2012. FD -200-204
11.4,2012. FD 183-193
30.%.2012. FD - 132+133,150-181
26.%.2012. FD -111-148
14.%.2012. FD - 43-141
> Tipke "vrh" i "dno" sluzZe da se lakse vratite na pocetak, odnosno na kraj temeljnice.
Soomet_»o » .l W 20 0 B R =T
novi | umetni red ispred _Umetf?il . | URA vrh i - suc - = || povratak ||, ..
DO v ——— lzv_;ﬁd iz || trazi ||izbor == HUB o 1.odredeni redoslijed H uplate promet|| pisi [m— brisiff X
> Mozete birati kako Zelite da Vam stavke budu poredane.
novi || umetni red ispred || umetni o . URA . = suc - ... || povratak |, ...
red [ Wgﬁd'z traZi IIZbOF == HUB — 1.odreden! redoslf]-ed H e Ipromet PiSi | brisanih brisi|| X
racun  jedin. komitent dokum. datum 1.odred i ks g d *]a duguje potraZuje pozicij o
2.redoslijed po kontu i
¥12319 20 S o BLUpl.82.4.2012.  Acd o paEeal 0,00 600,00
- . 3.redoslijed po jedinici
32111 20 SR BLISP.3:2.4.2012. PN 4o qocliied po komitentu 680,00 0,00
|32234 20 S5 W WeBLisp.3:2.4.2012.  Berls redoslijed po dokumentu 93,00 0,00
32951 35 B N DL isp.3' 23.4.2012. oijg_mdos"jed po datumu 75,00 0,00
(11311 30.4.2012. pro|7.redosliied po broiu ufe 0,00 226,80
11311 2.4.2012. pro|8.redoslijed po broju ife 600,00 773,00
|32951 35 BL.isp.4123.4.2012. Ost|9.redoslijed po duguje 20,00 0,00
32111 S % 5oaBL.upl.126.4.2012. UPl10.redoslijed po potrazuje |= -170,00 0,00
12319 20 S0 BLUpl.911.4.2012. Acqll.redoslijed po poziciji 0,00  1.200,00
11311 26.4.2012. pro/12-redoslijed upisa L 170,00 0,00
32313 20 BL.isp.4130.4.2012. Postarina (pisma , tiskanice i sl 54,80 0,00
> Ukoliko imate instaliran program "Saldakonti ucenika", klikom na "suc uplate" otvara
Vam se prozor za upis uplata ucenika u programu "Saldakonti ucenika".
Foomet_» » . W @200 B =
novi lmeinikedisped .“met”_‘l 5 | URA ; . suc - I - ||povratak |, ...
red [ m_lff))ﬁd iz || traZi ||izbor = HUB 1.odredeni redoslijed I uplate promet|| pisi —r brisif| X
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| 4 Gumb "promet" sluzi za zatvaranje izvoda.
Zromet_ e+ ST WS T W T 0 iGies
novi || umetni red ispred || umetni o URA vrh N . suC - ... || povratak|, ...
9] pr——— m%)gr iz || traZi |[izbor RA HUB o 1.odredeni redoslijed H el Emmet PiSi | risanih (P8 X
> Pritisnete li komandu "pisi", otvoriti ¢e Vam se prozor u kojem birate sto i kako Zelite
ispisati.
S pomet oo » »EEE RN T
novi || umetni red ispred || umetni i [I. URA ... Mpovratak|, ...
N e ——— IZ}I’";?I' iz || trazi ||izbor RA HUB PiSi W brisanih brisi|| X
ispis —— T
B redni broj
e ragun
naziv ratuna
jedinica
ymitenta
v komitenta

naziv dokumenta

datum

napomena

broj ura

broj ira
| 4 Kada stisnete na "povratak brisanih", otvoriti ce Vam se popis sa stavkama koje ste

prethodni izbrisali.

2 romet_ e+ ST WS T WM T D iGie
novi || umetni red ispred || umetni i |I: URA vrh . . suc - ... Mpovratakll, ...
red [ |2\_Ir_t))gr iz || traZi ||izbor RA HUB o 1.odredeni redoslijed H AR Ipmmet pisi Ibrisanih brisi|| X
> Opcija "brisi" sluzi za brisanje oznacene stavke.
Zromet_ e + ST NN T WM T W iGies
novi || umetni red ispred || umetni o URA vrh N . suC - ... | povratak], ...
9] pr——— m%)gr iz || traZi ||{izbor RA HUB o 1.odredeni redoslijed H el Ipmmet PiSi | brisanih brisif§ X




#F ulazni racuni

>
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se podaci kopirati u novi red.

-]

Na dnu prozora "promet" nalazi se izbornik u kojem mozete kvac¢icom oznaciti koji ¢e

GRAFICKE I TISKARSKE USLUGE, USLUGE KOPIRANJA I SLICNO
UPANIJA- MT

>

¥ ulazni ratuni

|2® KNJIZENJE 10.6.201

temelinice

Klikom na "ulazni racuni" otvara se popis ulaznih racuna.

konto kartice

i ulazni ratuni

bilanca

izlazni ratuni

dnevnik alati, upute

ugovori

kartice

PR-RAS i
S5-PR-RAS

narud?zbenice

obrazac PDV

obrasci HUB

bilanca po

obrazac PDV-K

. .. - wrh brigi ugowvor /
AR BRI trazi = promet ugowvora || narudZbenice | narudzbenicu X
br.knj. Sifra dobav. dobavljaé broj raduna datum raf. dospjece iznos plaeno saldo ozn. pla¢eno ugovor/narudibenica napomena (2) =
L 278 336 UDRUGA ODBOIKASKI 3-2012 14.5.2012. 29.5.2012. 390,00 0,00 BQU,UUD [
L 277 333 BRIOS d.0.0. 20120070 10.5.2012. 20.5.2012. 447 .00 0,00 44}',[][]|:| [
| 276 70 DUKAT d.d. 93350847 10,5.2012. 24.6.2012. 568,00 0,00 568,00 [ E
| 273 21 VODOvoD D.0.0. 04/12 1.5.2012, 29.5.2012. 6,60 0,00 6600 O
| 221 VODOvoD D.0.0. 04/12 1.5.2012, 29.5.2012. 307,97 0,00 307,97 [0
| 2321 VODOVOD D.0.0. 04/12 1.5.2012. 29.5.2012. 185,79 0,00 185,7a[] [
272 221 AQUAMARIN d.o.o.  12-300-000096 4.5.2012. 11.5.2012. 82,00 0,00 gz,00¥ [
> Klikom na "novi" mozete upisati novi ulazni racun.

promet

promet

ugovora || narudibenice || narudzbenicu
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| 2 Stisnete li "vrh", program ¢e Vas vratiti na vrh, a kliknete li "dno" vratiti ¢e Vas na dno
popisa ulaznih racuna.

£F ulazni racuni o

promjeni

> Odaberete li "promet", otvara Vam se promet tog oznacenog racuna.

&% ulazni ratuni >

promjeni

umetni

zbroj po
(F7) || brisanih || 44 (F3) raé. (F2)
jedin. komitent dokument datum ufa fifa duguje potraZuje napomena -
20 HRVATSKA ZAJEDN.0S I7-13/12 20.1.2012. 1 250,00 0,00 ¢élanarina 01-03/2012 ||j|
20 ura 1 3.1.2012. 1 250,00 0,00 Elanarina 01-03/2012
20 HRVATSKA ZAJEDN.OS ura 1 3.1.2012. 1 0,00 250,00 élanarina 01-03/2012

(F11)

> Pritiskom na opciju "virmani" stvara se zbrojni nalog za plac¢anje oznacenih ulaznih
racuna koji onda mozete poslati u Internet bankarstvo ili odnijeti na banku.

&% ulazni ratuni

novi | promjeni promet

datum: [20.9.2012. valuta: [20.9.2012. Bl

opis: | | IOK(FII})]

< nalozi;
novi || kopija |[spremi|| brizi [izbor i i Eni jednicki ispis || ispis raguna
o s

PRIMATEL]

opis placanja

5 I
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| Prvi gumb u izborniku u prozoru "nalozi za placanje" je "novi (F2)", kliknete li na njega,
otvara se novi red kojeg popunjavate podacima.

E kopija brisi |izbor komitenta|| pojedinaéni || zajednickiispis || ispis ratuna - ke -
(F3) (F7} (F8) ispis (F5) (F&) (suc) postav

PRIMATEL]

| 2 Kada oznacite neku stavku te kliknete na "kopija (F3)", program ¢e od oznacenog
napraviti kopiju.

brisi |izbor komitenta|| pojedinaéni || zajednickiispis || ispis ratuna — ke -
(F3) (F7} (F8) ispis (F5) (Fs) (suc) postav

PRIMATEL]

| 2 Zelite li nalog spremite pritisnite "spremi (F4)".

brigi |[izbor komitenta|| pojedinacni || zajednickiispis || ispis racuna — -
5 v I T =l ) el 8

PRIMATEL]

REZEne
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> Ukoliko Zelite izbrisati neku stavku, oznacite ju (klikom na nju) i stisnite "brisi (F7)".

kopija brigi fizbor komitenta|| pojedinani | zajednickiispis || ispis na
BIEIG

PRIMATEL]

| 2 Kada kliknete na "izbor komitenta (F8)" otvoriti c¢e Vam se popis komitenata u kojem
izaberete onoga koji Vam treba.

kopija ||spremi|| brisi _ pojedinacni || zajednicki ispis || ispis na L.
(F3) || (F4) || (F7) (F8) ispis (F5) (F6) (suc) |

PRIMATEL]

| 2 Kliknete li na "postavke" otvoriti e Vam se prozor u kojem birate vrstu pisaca.

novi || kopija ||spremi|| briZi |izbor komitenta|| pojedina&ni || zajednicki ispis ispisna M
(F2) || (F3) || (F4) || (F7) (F8) ispis (F5) (F6) (suc) -

PRIMATEL]

REZEne



| U donjem izborniku mozete utipkati datum izvrSenja i datum podnosenja naloga. Na
desnoj strani imate gumbove "oznaci sve za ispis", kliknete li to program ¢e kvacicom
oznacite stavke zai spis, a odaberete li "makni sve sa ispisa" maknuti ¢e sve kvacice.

> Na desnoj strani imate gumb "ispis zbrojnog naloga (F11)" koji sluzi za ispis zbrojnog
naloga.

> Komanda "datoteka (F12)" koristi se kada zelite datoteku snimiti na neko mjesto u
racunalu.




& datoteka
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| 4 U glavhom izborniku kada kliknete na "izlazni racuni" otvoriti ¢e Vam se popis izlaznih

racuna.

temeljnice

ratunski plan

konto kartice

X

ulazni racuni

jedinice

bilanca

postavke

komitenti

dnevnik

alati, upute

ugovori

kartice
komitenata

PR-RAS i
S-PR-RAS

narudZbenice

pozicij

obrazac PDV

bilanca po

obrasci HUB TimEe T

obrazac PDV-K

financijski planowvi

el .. 2« W s TWNEEL

novi | promjeni | traZi vrh promet [ virmani | fakturiranje E‘;‘;{f” :E:é:::s

(F5) (F9) (F3) e (F12) ugovora || narudzbenice glavpr:uh'ljigu

br.knj. Sifra kupca kupac broj racuna datum rac. iznos placeno saldo  ozn. placeno ugovor/narudibenica «
| 948 25 ZAJE.SPORTSK.UDR.FAZANE ~ 048-2012 18.05.2012 6531,25 0,00  6531,250] [] 02.06.2012 E
|| 947 321 KULTURNO UMJETNIEKO DRUSTY 947-2012 15.05.2012 450,00 0,00 450,00 [ 30.05.2012

946 140 OPCINA FAZANA 946-2012 15.05.2012 1334,20 0,00 133420000 [0 30.05.2012
> U prozoru "izlazni racuni" gumbovi su redom, sljedeci:
" " - . . «
¢ "novl (F5)" - upisivanje novog izlaznog rauna

¢+ "promjeni (F9)" - mijenjanje postojeceg izlaznog racuna koji je oznacen

¢ "trazi (F3)" - otvara Vam se novi prozor u Cija polja upisujete Sto Zelite pronaci
¢ "vrh" - vrac¢a Vas na vrh popisa

¢ "dno" - vraca Vas na posljedniji izlazni racun u popisu

¢+ "promet (F12)" - otvoriti e se novi prozor sa prometom oznacenog racuna

¢ "virmani (F2)" - formiranje uplatnice koju mozete poslati kupcu

-

Ljiz=zn]j2
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¢+ "fakturiranje (F10)" - sluzi za stvaranje raCuna

) o W NN

umetni ucitaj iz || spremi kao -
red predloska | predloZak | 44, hads X
naziv j.mj. kolicina bez poreza  porez cijena iznos *
0,000 0,00 0 0,000000 0,00 |
L] "umetni red" - umetanje novog reda

"ucitaj iz predloska" - ako ste prethodno nesto spremili kao
predlozak, sada to mozZete iskoristiti

@ "spremi kao predlozak" - mozete nesto spremiti i kasnije koristiti

<*

"izbor ugovora" - ukoliko racun Saljete na temelju nekog ugovora, kliknite na ovaj
gumb i pronadite odgovarajuci ugovor

¢ "izbor narudzbenice" - ako racun Saljete na temelju neke narudzbenice, stisnite
ovaj gumb i pronadite odgovarajucu narudzbenicu

¢ "provjeri da li je sve tocno prebaceno u glavnu knjigu" - sluzZi za zadovoljavanje
uvjeta fiskalne odgovornosti

¢ "pisi (F11)" - ispisivanje jednog ili viSe izlaznih ra¢una

¢ "briSi (F7)" - brisanje oznacenog izlaznog racuna

| 4 Kada kliknete na "ugovori" otvara Vam se prozor sa prethodno upisanim ugovorima. Tu
mozete dodavati nove ugovore, mijenjati i brisati postojece te ih ispisivati.

temeljnice ractunski plan konto kartice X

ulazni ratuni jedinice bilanca postavke

izlazni racuni komitenti dnevnik alati, upute

kartice PR-RAS i
komitenata S-PR-RAS

narudZbenice pozicije obrazac PDV

bilanca po

pozicijama obrazac PDV-K

obrasci HUB
financijski planowi

() poredaj po datumu naopacke

&5 ugovori

X .. | @ poredaj po broju
novi || promjeni

(7) poredaj po broju naopacke () poredaj po datumu

broj datum opis dobavhad ugovoreno ostvareno razlika o
05.09.2011 produZ.boravak . - ol ||—

1 01.02.2012 ugovor 1/12 - ew - ..
2 05.09.2011 produz.boravak S
2 07.03.2011 ugovor 02-2011 —



LIRSS N AN

> Klikom na "narudzbenice" u glavhom izborniku, otvoriti ce Vam se prozor sa
postojec¢im narudzbenica. Odavde mozete narudzbenice ispisivati te utipkavati nove,

mijenjati i brisati postojece. Imate i moguénost izbora Zelite li da Vam je u iznos veé
uracunat PDV ili ne.

&% KNJIZENJE 10.06.2012 11:38:04

temaeljnice ratunski plan X

ulazni racuni jedinice postavke

izlazni racuni komitenti alati, upute

kartice

ugovori komitenata

narudzbenice pozicije

bilanca po

obrasci HUB pozicijama

G SN T.  RT ooee

. o . | @ poredaj po broju (©) poredaj po datumu naopacke () iZnosi su sa PDV-om
novi || promjeni | otwvori
() poredaj po broju naopacke () poredaj po datumu @ znosi su bez PDV-a
broj datum dobavlaé naruéeno ostvareno razlika napomena o
] 1 28.06.2012 2,00 2,00 F
2 20.09.2012 600,00 600,00 ‘ ‘
> Pritiskom na gumb "obrasci HUB" otvara Vam se popis prethodno stvorenih zbrojnih
naloga.

&¥ KNJIZENJE 10.06.2012 11:38:04

temeljnice ratunski plan X

ulazni ratuni jedinice postavke

izlazni racuni komitenti alati, upute

kartice

ugovori komitenata

narudZbenice pozicije

bilanca po

obrasci HUB pozicijama
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> Odabirom opcije "financijski planovi" otvoriti ¢e se popis dosadasnjih financijskih
planova. U tom prozoru imate mogucnost stvaranja novog, kao i stvaranja kopije ve¢
postojeceg financijskog plana. Financijski plan mozete utipkavati ukupno ili posebno
za svaku poziciju. Kada oznacite neku stavku u ovom prozoru i kliknete "otvori plan
prihoda" - program ¢e Vam prikazati plan prihoda, odnosno ako kliknete na "otvori
plan rashoda" - pokazati ¢e Vam plan rashoda.
temeljnice racunski plan konto kartice )4
ulazni racuni jedinice bilanca postavke
izlazni racuni komitenti dnevnik alati, upute
- kartice PR-RAS i
ugovori komitenata S-PR-RAS
narudZbenice pozicije obrazac PDV
obrasci HUB g::;‘;ﬁ obrazac PDV-K
2 tmanciskd pancv e I =D =t
novi | wopua | 2525, I ©ni 5o | orienaian orit | X
datum naziv pozicia =
01.01.2011 finacijski plan
»21.12.2011 | FINANCIISKI PLAN ZA 2012] | |
> Stisnete li "racunski plan" otvoriti ¢e se popis racuna.

&5 KNJIZENJE 10.06.2012 11:38:04

temeljnice konto kartice

ractunski plan

& ratunski plan

ulazni racuni

jedinice

bilanca

izlazni racuni

komitenti

dnevnik

alati, upute

ugovori

kartice
komitenata

PR-RAS i
S5-PR-RAS

narudZbenice

pozicije

obrazac PDV

obrasci HUB

bilanca po
pozicijama

obrazac PDV-K

nowi trazi promet
racun naziv stavki saldo predefinirana jedinica

0 NEFINANCUISKA IMOVINA i
| 0 NEPROIZVEDENA DUGOTRAINA IMOVINA
| 011 MATERIJALMA IMOVINA
[ |o111 ZEMUIISTE
| 01119 OSTALA ZEMLIISTA 1 1147354,49
| 02 PROIZVEDENA DUGOTRAINA IMOVINA
| 021 GRADEVINSKI OBJEKTI
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Pritiskom na "jedinice" otvoriti e se novi prozor u kojem mozete utipkavati nove
jedinice, gledati promet postojecih, ispisivati ih i brisati.
& KNJIZENJE 10.06.2012
temeljnice racunski plan konto kartice
ulazni ratuni jedinice bilanca
izlazni racuni komitenti dnevnik alati, upute
i kartice PR-RAS i
poouor komitenata 5-PR-RAS
narudZbenice pozicije obrazac PDV
- bilanca po
obrasci HUB pozicijama obrazac PDV-K
& jedinice [C=TrE %
novi promet pisi brisi X
Eifra naziv izvor finandranja
|0 P.S.
|| 01 SKOLSKA KUHINIA sufinanciranje
|02 CASOPISI UCEN. sufinanciranje |
|03 IZLETI UCENIKA sufinanciranje
04 SK.KNJIZNICA ministarstvo
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| 4 Odabere li opciju "komitenti" u glavhom izborniku, u prozoru koji ¢e Vam se otvoriti
mozete upisivati nove komitente, mijenjati i brisati postojece te ih ispisivati. Zelite i
nesto brzo pronadi, kliknite na gumb "trazi" i upisite Sto Zelite pronaci.
&F KNJIZENJE 10.06.2012
temeljnice konto kartice
ulazni racuni bilanca
izlazni ra€uni 1 komitenti dnewvnik alati, upute
- kart PR-RAS i
ugovort komitenata S-PR-RAS
narudZbenice pozicije obrazac PDV
obrasci HUB g:::gzﬁ obrazac PDV-K
¥ komitenti
novi | promjeni ® klase 112 @ samo klasa1  SALDC
(F5) (F9) @ samo klasa 2 © sve klase 67.932,01
Sifra naziv e-rmiail stavki saldo ugovori narudzbenice ukupno

9972
222 24 SATA oglasi@24sata.hr
150 AT.L d.o.0.
36 ACCORD STUDIO d.o0.0.
151 AES trgov.usluzni obrt
10 AGENCDA ZA ODGOJ I OBRAZ
129 AGROFARMACDA d.o.0.
311 AGROLOGISTIKA d.o0.0.

e
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| 4 Kliknete li gumb "kartice komitenata", otvoriti e se novi prozor u kojem birate koje
kartice zelite vidjeti.

& KNJIZENJE 10.06.2012 11:38:04

temelinice

ratunski plan

konto kartice

ulazni rauni

jedinice

bilanca

izlazni racuni

komitenti

dnevnik alati, upute

ugovori

kartice

PR-RAS i
S5-PR-RAS

narudZbenice

L

obrazac PDV

obrasci HUB

bila_nf._a po

obrazac PDV-K

pozicijama

® klase 1i 2

® samo klasa 2
@® samo klasa 1
© sve klase

GTiEN 01.01.2012
Gl 31.05.2012

naziv

1 MIRACOLO VALBANDON

2 ZAVOD ZA JAVNO ZDRAVSTVO
3 SKOLSKA KNJIGA ZAGREB

4 NASA DIECA D.D. ZAGREB
5]

7

1

NARODNE NOVINE ZAGREB
STRUCA PULA PEK.OBRT VL

1 GRADNIJA PAVIC

12 H1 TELEKOM d.d.

13 PEEM d.c.o.

14 STAKLO-PLAST d.o.0.

15 HERCULANEA PULA

19 170 D.0.0. ZMIN]

HRVATSKI TELEKOM d.d.

21 VODOVOD D.0.0.

22 HRV. ELEKTROPRI.DP ELEKTR

23 INA -INDUSTRIJA NAFTE D.D

25 ZAJE.SPORTSK.UDR.FAZANE

26 TARDI D.O.0.

34 GRAFIKA REZANCI

37 PULAPROMET D.0.0. PULA

39 ZNANJE d.d.

43 HRVATSKE VODE RASA-BOLJUNCICA
44 HRVATSKA ZAJEDN.OSN.SKOLA

48 GRAD VODNJAN -

s oznadi sve

@0 e @0

@@ e@ecC

makni sve oznake

aSEIEIEIEEEEEEEEEEEEEEEEEEEE
M
=]

[—
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Pritiskom na "pozicije" otvara Vam se popis pozicija. U tom prozoru mozete utipkavati

nove, brisati postojece i ispisivati ih. Gumb "trazi" sluzi Vam da lakSe pronadete ono
sto Vam treba iz popisa.

&7 KNJIZENJE 10.06.2012 11:

temeljnice ratunski plan konto kartice X

ulazni racuni jedinice bilanca postavke

izlazni racuni komitenti dnevnik alati, upute

_ kartice PR-RAS i
L] komitenata S-PR-RAS

narudZbenice pozicije obrazac PDV

obrasci HUB obrazac PDV-K

—_—

novi tragi promet pigi brigi X
pozicia naziv stavki planirano ostvareno razlika

01 MZ05 0,00 0,00

o2 ZUPANIIA 9 0,00 1.666,70 -1.666,70

o3 VLASTITI PRIHODI 2 0,00 7.080,00 -7.080,00

o4 0,00 0,00

: 05 SUFINANCIRANIE 1 0,00 65,00 -65,00




>
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Kada kliknete na "PR-RAS i S-PR-RAS" otvara Vam se dio programa namijenjen
popunjavanju Fina obrazaca.

&% KNJIZENJE 10.06.2012 11:38:04 (=)

temelinice racunski plan konto kartice X

ulazni ratuni jedinice bilanca postavke

izlazni racuni komitenti dnevnik alati, upute

- kartice
oo komitenata

narudzbenice pozicije

bilanca po

obrasci HUB Trear

H S-PR-RAS i PR-RA

PERIOD

od: do:
01.01.2012 31.05.2012

polja koja se ne popunjavaju automatski:
PR-RAS: 240, 241, 608, 609, 611, 612, 613, 614, 615, 862
S-PR-RAS: 16, 17, 41, 42, 55, 56

Popunjavanje Excel datoteke direktno iz ratunovodstvenog programa: Nekoliko programskih kuca

svoja racunovodstvena rieSenja doradila je moguénoscu prijenosa podataka direkino u Excel datoteku.
Iako ovi programi imaju mogucnost popunjavanja Excel datoteke, ne podrZzavaju u potpunosti i
medusobne zratune unutar Excel datoteke. Tako kreiranu datoteka vrlo desto nije moguce uditati.

Otvorite i takvu datoteku u Excel-u, sve veze | formule se zratunaju u djelicu sekunde, na ekranu ona
izgleda ispravno, ali zatvorite |i je bez snimanja promjena (gotovih izratuna), ona opet ostaje neizracunata

i neupotrebljiva za uéitavanje. Punite i Excel datoteku iz vanjske aplikacije, prije slanja na web ili noSenja

u poslovnicu FINA-e, obaverno je otvorite, dozvolite da se obave svi zratuni {ako se ne zvrSe automatski,
u Excel-u se pokrecu pritiskom na tipku F2), ponovo je snimite kroz Excel i takvu dostavite ili poSalite.
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| 4 Nakon sto kliknete u glavhom izborniku "postavke" otvoriti ¢e Vam se novi prozor sa
novim izbornikom. Prvi u nizu gumbova je "ustanova". Pod "ustanova" upisujete
podatke o ustanovi u kojoj radite.

& KNJIZENJE 10.06.2012 11:38:04 =k =.sl

temeljnice ratunski plan konto kartice

ulazni racuni jedinice bilanca

izlazni ratuni komitenti dnevnik alati, upute

] kartice PR-RAS i
LLLGLI] komitenata S-PR-RAS

narudiZbenice pozicije obrazac PDV

bilanca po
pozicijama

obrasc HUB

-7 oo JIRL I T —

obrazac PDV-K

=

ml opcije veze samgim programima I fakturiranje, kontiranje I sigurnost X
naziv: Osnovna Skola
adresa: Ulica I.J.A.
mjesto: 51000 Rijeka
Firo: 2360000-1101409396
maticni broj: 03204611 OIB: 70010934364
ravnatelj: Emil Koscina
voditelj ratunovodstva: Hela Obad
telefon: fax:
e-mail:
konto Ziro rafuna: 11121 pretporez: 12421
konto blagajne: 11311 PDV obaveza: 23921
konto prijelaznog ratuna: 11141 prefiks za izvode: I-
% PDV-a koji se moZe odbiti: 0 %%PDV: 25
sufiks za izvode (ovo treba kod upisa izvoda iz TXT): Zap

-

Ljiz=zn]j2
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Sljedeci gumb u nizu je "financijski plan". U novom prozoru, kod rednih brojeva
upisujete nazive izvora financiranja.

& postavke

ustanova | financiski

1. ministarstvo
2. Zupanija
3. grad

Gumb "opcije" :

Loostake .l"' | SO c— b
[resn

ustanova I financiski plan | op verze sa drugim programima I fakturiranje, kontiranje I sigurnost

aktivna godina: 2012

upozorenje ako je pogreina godina saldo knjige ulaznih ratuna:
@ program izratunava iz glavne knjige

dozvoli upis komitenta samo na klase 1i 2 i .
() upisujem rucno

[7] kod prebacivanja iz knjiga ufa/ifa uvijek

upisi k[:tmltenta, a ne samo na klase 1 ili 2 saldo knjige izlaznih rafuna:
[] bez komitenata @ program izratunava iz glavne knjige
bez pozicija () upisujem ruéno
ponavljaj napomenu kod upisa nove ufe T

temeljnica ili nalog? ? temeljnica

ponavljiaj napomenu kod upisa nove ife ) nalog
[7] kod upisa fakture u temelinicu prikaZi sve, a ne samo neplacene

sufiks broja narudZbenice:
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> Mozete povezati program "Knjizenje" s nekim drugim programom / programima... Pod
"browse" odaberete gdje Vam je taj drugi program ili programi instalirani.

& postauke-- & - k — e » ol o S
ustanova I financiski plan I opciie | veze sa drugim programima | fakturiranje, kontiranje I sigurnost X

blagajna: L:Ybl12
materijal: c:h\leprinka\ymat
tekst procesor: c:\program files\microsoft office’\officel11\winword.exe browse

tablicni kalkulator: c:\program files\microsoft office\officell\excel.exe browse

k-meleon: c:\program files\k-meleon\k-meleon.exe ——r

saldakonti u€enika: L:\SUC browse

firefox: c:\program files\mozilla firefox\firefox.exe browse

lanjsko knjizenje:  C:\LEPRIMNKA\KMNI11Y browse

Iy

za otvaranje ispisa koristi: © default browser za slanje e-maila koristi:

= word
7 excel @ default e-mail program
=) k-meleon 1 outlook
O firefox
> Opcija "fakturiranje, kontiranje" :
Frosawe L — Pt b

ustanova I financiski plan I opcie I veze sa drugim programirma | fakturiranje, kontiranje sigurnost X
izbor

JEDINICA DUGUJE POTRAZUJE  RACUN PRIHODA  POZICLJA
01 | 1652640 | 9652640 | 652640 | |

naziv jedinice / racuna
prefiks Sifre komitenta prebatenog iz programa saldakonti ucenika: 9

L

kontiranje ratuna prebatenog iz programa saldakonti utenika:

ustanova je obveznik placanja PDV-a
fakturirao: Lesli Joakim
Zaprimio:

napomena na dnu fakture (1):
Porez na dodanu wvrijednost nije zaragunat na temelju &lanka 11. Zakona o PDV-u

napomena na dnu fakture (2):

napomena na dnu narudZbenice:
placanje virmanom




>
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Posljednja u nizu je komanda "sigurnost". U ovom prozoru mozete postaviti lozinku.

T R TR S———— e

ustanova financijski plan

opcie I veze sa drugim programirma I fakturiranje, kontiranje

stara lozinka:

nova lozinka:

nova lozinka (opet):

promijeni lozinku

Pritiskom na "alati, upute" otvara Vam se novi prozor.

&F KNJIZENJE 10.06.2012 11:38:04 =
_

temeljnice

racunski plan

konto kartice

ulazni racuni

jedinice

bilanca

izlazni racuni

komitenti

dnevnik

ugovori

kartice
komitenata

PR-RAS i
S-PR-RAS

narudzbenice

pozicije

obrazac PDV

obrasci HUB

bilanca po
pozicijama

obrazac PDV-K

.Squrnost

U njemu imate brojne mogucnosti zastite, kopiranje i vracanja podataka, izracuna
financijskog rezultata, zatvaranja klasa i kartica...

y alati |

zastita podataka na cd / dvd [

i izracun ﬁnancgskog rezultata

zatvaranje klasa 3-8

=

kopiranje podataka NA memory stick ][

zatvaranje kartica

][ zatvaranje kartica, ukljuéujudi i komitente

’ vracanje podataka SA memory sticka

upute

I

pocetno stanje

’knjiienja kojima godina datuma NIJE]

2012

pocetno stanje - bez O]

[ proviera da li je sve toéno prebaéeno iz blagajne ][ pocetno stanje - bez OJ i bez komitenata

l
l
l
l
l

automatska zastita podataka

() direktorij-disk

) ftp server

@ internet

pitaj za automatsku zastitu pri zatvaranju programa

[] pitaj za automatsku zatitu pri pokretanju programa

’ napravi automatsku zastitu podataka sada

Ljiz=zn]j2







	► Pritiskom na "temeljnice" u glavnom izborniku, otvoriti će Vam se popis temeljnica (naloga).
	► Za stvaranje nove temeljnice pritisnite komandu "novi (F5)". U prozoru koji će Vam se otvoriti odaberite vrstu temeljnice. Blagajna, URA i IRA su zamišljene za prebacivanje podataka iz programa "Blagajna" odnosno knjiga ulaznih ili izlaznih računa. Temeljnice plaća moguće je upisivati direktno ili iz programa "Plaće".
	► U sredini se nalaze vrste temeljnica.
	► Označite li neku temeljnicu i kliknete na "otvori (F9)" otvoriti će Vam se temeljnica.
	► Kliknete li na "URA" otvoriti će se popis temeljnica ulaznih računa, a kliknete li na "IRA" otvara se popis temeljnica izlaznih računa.

	► U prozoru "promet, pritiskom na "novi red" na kraju popisa stvoriti će se novi red. Novi red možete također otvoriti na način da se u zadnjem redu kliknete strelicu dolje na tipkovnici. Kliknete li na "umetni red ispred" – red će se stvoriti iznad stavke koju ste označili, a odabirom opcije "umetni red iza" – red će se stvoriti ispod označene stavke iz popisa.	
	► Opciju "umetni izvod iz TXT" koristite kada želite ubaciti datoteku izvoda iz Internet bankarstva.
	► Kada kliknete na gumb "izbor" otvoriti će se popis računa / jedinica / komitenata / pozicija, ovisno o tome gdje se trenutno nalazite. Želite li da je popis poredan prema šifri, pritisnuti ćete "šifra", a ako želite su stavke poredane prema nazivu – kliknite "naziv".
	► Opcija "HUB" služi za upis zbrojnog naloga kojeg ste prije napravili.
	► Tipke "vrh" i "dno" služe da se lakše vratite na početak, odnosno na kraj temeljnice.
	► Možete birati kako želite da Vam stavke budu poredane.
	► Ukoliko imate instaliran program "Saldakonti učenika", klikom na "suc uplate" otvara Vam se prozor za upis uplata učenika u programu "Saldakonti učenika".
	► Gumb "promet" služi za zatvaranje izvoda.
	► Pritisnete li komandu "piši", otvoriti će Vam se prozor u kojem birate što i kako želite ispisati.
	► Kada stisnete na "povratak brisanih", otvoriti će Vam se popis sa stavkama koje ste prethodni izbrisali.
	► Opcija "briši" služi za brisanje označene stavke.
	► Na dnu prozora "promet" nalazi se izbornik u kojem možete kvačicom označiti koji će se podaci kopirati u novi red.
	► Klikom na "ulazni računi" otvara se popis ulaznih računa.
	► Klikom na "novi" možete upisati novi ulazni račun.
	► Opcijom "promjeni", označeni ulazni račun možete mijenjati.
	► Stisnete li "vrh", program će Vas vratiti na vrh, a kliknete li "dno" vratiti će Vas na dno popisa ulaznih računa.
	► Odaberete li "promet", otvara Vam se promet tog označenog računa.
	► Pritiskom na opciju "virmani" stvara se zbrojni nalog za plaćanje označenih ulaznih računa koji onda možete poslati u Internet bankarstvo ili odnijeti na banku.
	► Prvi gumb u izborniku u prozoru "nalozi za plaćanje" je "novi (F2)", kliknete li na njega, otvara se novi red kojeg popunjavate podacima.
	► Kada označite neku stavku te kliknete na "kopija (F3)", program će od označenog napraviti kopiju.
	► Želite li nalog spremite pritisnite "spremi (F4)".
	► Ukoliko želite izbrisati neku stavku, označite ju (klikom na nju) i stisnite "briši (F7)".
	► Kada kliknete na "izbor komitenta (F8)" otvoriti će Vam se popis komitenata u kojem izaberete onoga koji Vam treba.
	► Kliknete li na "postavke" otvoriti će Vam se prozor u kojem birate vrstu pisača.
	► U donjem izborniku možete utipkati datum izvršenja i datum podnošenja naloga. Na desnoj strani imate gumbove "označi sve za ispis", kliknete li to program će kvačicom označite stavke zai spis, a odaberete li "makni sve sa ispisa" maknuti će sve kvačice.
	► Na desnoj strani imate gumb "ispis zbrojnog naloga (F11)" koji služi za ispis zbrojnog naloga.
	► Komanda "datoteka (F12)" koristi se kada želite datoteku snimiti na neko mjesto u računalu.
	► U glavnom izborniku kada kliknete na "izlazni računi" otvoriti će Vam se popis izlaznih računa.
	► U prozoru "izlazni računi" gumbovi su redom, sljedeći:
	♦ "promet (F12)" – otvoriti će se novi prozor sa prometom označenog računa
	► Kada kliknete na "ugovori" otvara Vam se prozor sa prethodno upisanim ugovorima. Tu možete dodavati nove ugovore, mijenjati i brisati postojeće te ih ispisivati.
	► Klikom na "narudžbenice" u glavnom izborniku, otvoriti će Vam se prozor sa postojećim narudžbenica. Odavde možete narudžbenice ispisivati te utipkavati nove, mijenjati i brisati postojeće. Imate i mogućnost izbora želite li da Vam je u iznos već uračunat PDV ili ne.
	► Pritiskom na gumb "obrasci HUB" otvara Vam se popis prethodno stvorenih zbrojnih naloga.
	► Odabirom opcije "financijski planovi" otvoriti će se popis dosadašnjih financijskih planova. U tom prozoru imate mogućnost stvaranja novog, kao i stvaranja kopije već postojećeg financijskog plana. Financijski plan možete utipkavati ukupno ili posebno za svaku poziciju. Kada označite neku stavku u ovom prozoru i kliknete "otvori plan prihoda" – program će Vam prikazati plan prihoda, odnosno ako kliknete na "otvori plan rashoda" – pokazati će Vam plan rashoda.
	► Stisnete li "računski plan" otvoriti će se popis računa.
	► Pritiskom na "jedinice" otvoriti će se novi prozor u kojem možete utipkavati nove jedinice, gledati promet postojećih, ispisivati ih i brisati.
	► Odabere li opciju "komitenti" u glavnom izborniku, u prozoru koji će Vam se otvoriti možete upisivati nove komitente, mijenjati i brisati postojeće te ih ispisivati. Želite li nešto brzo pronaći, kliknite na gumb "traži" i upišite što želite pronaći.
	► Kliknete li gumb "kartice komitenata", otvoriti će se novi prozor u kojem birate koje kartice želite vidjeti.
	► Pritiskom na "pozicije" otvara Vam se popis pozicija. U tom prozoru možete utipkavati nove, brisati postojeće i ispisivati ih. Gumb "traži" služi Vam da lakše pronađete ono što Vam treba iz popisa.
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