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KNJIŽENJEKNJIŽENJE

► 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".

KnjiženjeKnjiženje
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► 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.

KnjiženjeKnjiženje
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► 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".

KnjiženjeKnjiženje
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► 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".

KnjiženjeKnjiženje
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► 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.

KnjiženjeKnjiženje
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► 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.

KnjiženjeKnjiženje
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► 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.

KnjiženjeKnjiženje
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► 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)".

KnjiženjeKnjiženje
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► 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.

KnjiženjeKnjiženje
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► 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. 

KnjiženjeKnjiženje
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► U glavnom izborniku kada kliknete na "izlazni računi" otvoriti će Vam se popis izlaznih 
računa.

► U prozoru "izlazni računi" gumbovi su redom, sljedeći:

♦     "novi (F5)" – upisivanje novog izlaznog računa

♦     "promjeni (F9)" – mijenjanje postojećeg izlaznog računa koji je označen

♦     "traži (F3)" – otvara Vam se novi prozor u čija polja upisujete što želite pronaći

♦     "vrh" – vraća Vas na vrh popisa

♦     "dno" – vraća Vas na posljednji izlazni račun u popisu

♦     "promet (F12)" – otvoriti će se novi prozor sa prometom označenog računa

♦     "virmani (F2)" – formiranje uplatnice koju možete poslati kupcu

KnjiženjeKnjiženje
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♦     "fakturiranje (F10)" – služi za stvaranje računa

♠ "umetni red" – umetanje novog reda

♠ "učitaj iz predloška" – ako ste prethodno nešto spremili kao 
predložak, sada to možete iskoristiti

♠ "spremi kao predložak" – možete nešto spremiti i kasnije koristiti

♦     "izbor ugovora" – ukoliko račun šaljete na temelju nekog ugovora, kliknite na ovaj 
   gumb i pronađite odgovarajući ugovor

♦     "izbor narudžbenice" - ako račun šaljete na temelju neke narudžbenice, stisnite 
           ovaj gumb i pronađite odgovarajuću narudžbenicu

♦     "provjeri da li je sve točno prebačeno u glavnu knjigu"  - služi za zadovoljavanje 
         uvjeta fiskalne odgovornosti

♦     "piši (F11)" – ispisivanje jednog ili više izlaznih računa

♦     "briši (F7)" – brisanje označenog izlaznog 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.

KnjiženjeKnjiženje
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► 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.

KnjiženjeKnjiženje
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► 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.

KnjiženjeKnjiženje
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► Pritiskom na "jedinice" otvoriti će  se novi prozor u kojem možete utipkavati nove 
jedinice, gledati promet postojećih, ispisivati ih i brisati.

KnjiženjeKnjiženje
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► 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.

KnjiženjeKnjiženje
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► Kliknete li gumb "kartice komitenata", otvoriti će se novi prozor u kojem birate koje 
kartice želite vidjeti.

KnjiženjeKnjiženje
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► 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.

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

KnjiženjeKnjiženje
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► Nakon što kliknete u glavnom izborniku "postavke" otvoriti će Vam se novi prozor sa 
novim izbornikom. Prvi u nizu gumbova je "ustanova". Pod "ustanova" upisujete 
podatke o ustanovi u kojoj radite.

KnjiženjeKnjiženje
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► Sljedeći gumb u nizu je "financijski plan". U novom prozoru, kod rednih brojeva 
upisujete nazive izvora financiranja.

► Gumb "opcije" :

KnjiženjeKnjiženje
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► Možete povezati program "Knjiženje" s nekim drugim programom / programima... Pod 
"browse" odaberete gdje Vam je taj drugi program ili programi instalirani.

► Opcija "fakturiranje, kontiranje" :

KnjiženjeKnjiženje
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► Posljednja u nizu je komanda "sigurnost". U ovom prozoru možete postaviti lozinku.

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

► U njemu imate brojne mogućnosti zaštite, kopiranje i vraćanja podataka, izračuna 
financijskog rezultata, zatvaranja klasa i kartica...

KnjiženjeKnjiženje
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	► 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".
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	► 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.	
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	► 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.
	► Kada kliknete na "PR-RAS i S-PR-RAS" otvara Vam se dio programa namijenjen popunjavanju Fina obrazaca.
	► Nakon što kliknete u glavnom izborniku "postavke" otvoriti će Vam se novi prozor sa novim izbornikom. Prvi u nizu gumbova je "ustanova". Pod "ustanova" upisujete podatke o ustanovi u kojoj radite.
	► Sljedeći gumb u nizu je "financijski plan". U novom prozoru, kod rednih brojeva upisujete nazive izvora financiranja.
	► Gumb "opcije" :
	► Možete povezati program "Knjiženje" s nekim drugim programom / programima... Pod "browse" odaberete gdje Vam je taj drugi program ili programi instalirani.
	► Opcija "fakturiranje, kontiranje" :
	► Posljednja u nizu je komanda "sigurnost". U ovom prozoru možete postaviti lozinku.
	► Pritiskom na "alati, upute" otvara Vam se novi prozor.
	► U njemu imate brojne mogućnosti zaštite, kopiranje i vraćanja podataka, izračuna financijskog rezultata, zatvaranja klasa i kartica...

