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I Uvodna napomena

Programski paket MALOPRODAJA sadrzi sve radnje vazne za vodenje jedne
trgovine. Sadrzava adresar / imenik u koji se unose svi vazni podaci o dobavljac¢ima, kupcima te
drugim osobama kao i1 poduze¢ima. Dolaskom robe u trgovinu i pisanjem kalkulacije, pri ¢emu se
automatski pozivaju podaci o dobavljacu iz adresara, izracunavaju porezi, marza i prodajna cijena
ovisno o tome kojoj grupi tarifnih brojeva proizvod pripada. Automatski se povecava stanje robe
na skladistu tj. zaduzuje trgovine §to se reflektira u trgovackoj knjizi maloprodaje. Pri ponovnom
unosu robe (kalkulacije) u trgovinu sa novom prodajnom cijenom, koja se razlikuje od stare
prodajne cijene, automatski se formiraju zapisnici o promjeni cijena za robu koja se ve¢ nalazila
u trgovini sa starom prodajnom cijenom. Korisniku ovog programskog paketa omoguceno je
mijenjanje prodajnih cijena promjenom marze, poviSicom ili sniZzenjem prodajnih cijena za
zadani postotak, te promjenom postotka poreza na promet i na usluge ili seljenjem proizvoda iz
jednog tarifnog broja u drugi ako dode do promjene u zakonu. Pri tome se automatski stvaraju
zapisnici o promjeni cijena, a time se i zaduzuje ili razduzuje trgovacka knjiga maloprodaje.
Pisanjem ra¢una automatski se smanjuje roba na skladistu, te razduzuje trgovaca knjiga. Pri
pisanju racuna omoguceno je biranje nacina placanja, ako se placa karticom ili ¢ekom obavezan
je unos broja dokumenta plac¢anja, a po potrebi i unos kupca. Korisniku ovog programskog
paketa daje se sloboda kod kreiranja izgleda rauna: ponudena su tri oblika ispisa ratuna. Sve
radnje u ovom programskom paketu moguce je stornirati, a pri tome se svi podaci automatski
korigiraju.

Programski paket MALOPRODAJA daje uvid u razli¢ite izvjeStaje poslovanja trgovine
kao $to su npr. pregled prometa proizvoda po dokumentima (kalkulacijama, racunima), pregled
prometa po prodavacima, pregled poreza po dokumentima, porezna rekapitulacija po tarifnim
brojevima itd. Sve izvjeStaje o poslovanju moguée je graficki pregledati, kao i ispisati na
Stampacu.

Sve radnje ovog programa moguce je izvrSavati ako kliknete misem (%) na Zeljenu tipku
ili polje. Takoder sve funkcije ovog programa moguce je pokrenuti preko tastature na slijedeci
nacin: na svakoj tipki napisana je funkcija koja se izvrSava pritiskom na tu tipku, jedno slovo te
funkcije podvuéeno je crtom npr. <Arhiviraj> ili <Stampanje>, pritiskom tipke <Alt> i slova
<A> istovremeno pokrece se funkcija arihiviranja, odnosno <Alt> + <T> funkcija Stamapanja.
Kretanje sa jedne tipke ili polja na drugu tipku ili polje omogucéeno je pritiskom na tipku <Tab>.
Kad se nalazite na zeljenoj tipki (na prozoru) njeno aktiviranje se vrsi pritiskom na razmaknicu -
dugacka tipka na dnu slov€éanog dijela tastature. Zatvaranje prozora omoguceno je pritiskom
tipaka <Alt> + <F4>.
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1. Registar tarifnih brojeva

= Registar tarifnih brojeva [ _ [ =]

Ewdgenc a tbr.| Izmjena gﬁ tbr.
Ire led 1'br' i Izlaz

|U1:u:|s tarifnih bro jeva

II.1.1. Unos tarifnog broja

Iz glavnog programa maloprodaje pritiskom na tipku <Registri> , a zatim na tipku
<Registar tbr.>naci ¢ete se u prozoru 'Registar tarifnih brojeva'. Pritiskom na tipku
<Evidencija tbr.> otvara se prozor u kojem vam je omoguéen unos tarifnih brojeva.



ElEviden-::iia tarifnih brojeva

Sifra tarifnog broja : [EERCIR0N Thr :

Porez na lnk=nz :

FPDV:
Forez na uslogn :

Opis tarifne grupe :
FDV

Nadi sve

Arhiviraj

Prvo upisite Sifru tarifnog broja koja se sastoji od 6 znakova (npr. 010A00 - prva dva znaka za
tarifni broj, zatim dva znaka za grupu tarifnih brojeva, a zatim dva znaka za podgrupu). Na
ekranu Ce se Sifra tarifnog broja prikazati u obliku ** ** ** (za prethodni primjer 01.0A.00).
Nakon toga utipkajte tarifni broj koji ¢ete svugdje upisivati uz proizvod, u obzir dolaze samo
brojke izmedu 0 i 100 (npr. 01 = 1). U slijede¢im redovima upisite postotak poreza na luksuz i na
usluge, te PDV za upisani tarifni broj. Kod opisa tarifnog broja kratko opisite tarifni broj. Nakon
Sto ste unijeli sve podatke provjerite njihovu toCnost, po potrebi napravite izmjene i zatim
arhivirajte podatke pritiskom na tipku <Arhiviraj>. Nakon poruke ‘Tarifni broj uredno
arhiviran.‘ koju ste potvrdili pritiskom tipke <OK>, a zatim tipke <O¢isti ekran> mogu¢ vam
je ponovni unos slijedeceg tarifnog broja. Postupak ponavljate upisom Sifre tarifnog broja.

Arhivirane tarifne brojeve mozete pretrazivati pritiskom na tipku <Nadi sve>,
<Slijedeéi>, <Prethodni>. Omoguceno je brisanje tarifnog broja, ali oprez nijedan proizvod ne
smije biti arhiviran sa tim tarifnim brojem. Pritiskom na tipku <Izlaz> zavrSavate sa radom kod
unosa i pretrazivanja tarifnih brojeva.




I1.1.2. Pregled tarifnih brojeva

r:! Lizta tarifnih brojeva

&
Stampanje
Tarifni Zifra Porex na Forez na

Arhivirane tarifne brojeve mozete pregledati i ispisati na Stampacu. Pritiskom na tipku
<Pregled tbr.> koja se nalazi na prozoru 'Registar tarifnih brojeva' otvara se lista svih
arhiviranih tarifnih brojeva. Pritiskom na tipku <Stampanje> lista tarifnih brojeva ispisat ¢e se
na Stampacu, pritiskom na tipku na kojoj su nacrtana vrata izaéi ¢ete iz pregleda tarifnih brojeva.



I1.1.3. Promjena postotka za arhivirani tarifni broj

Thbr J 0671182001 |
| 000/g8

22.00/[P%

| 0.00/%

Sifra tbr:

Porez na lnksnz :
FDV:

Forez na usluge :
Opis tarifne grupe :
FDV

c——————— 1|

Arhiviraj promjenn Izlaz

2. Cjenik

$ Sifrarnik

Evidencija

artikala i
usluga

Ovim programom dana je mogucnost mijenjanja
postotka poreza na luksuz i na usluge, te PDV za
arhivirani tarifni broj. Unesite tarifni broj za koji
zelite uciniti promjenu, stisnite tipku <Nadi>,
promijenite postotke, provjerite datum i ostale
podatke. Pritiskom na tipku <Arhiviraj
promjenu> pokreée se sistem mijenjanja
tarifnog broja, stvaranja zapisnika za sve
proizvode koji su arhivirani sa tim tarifnim
brojem, zaduZenje / razduZenje trgovacke knjige
1 promjena prodajne cijene (marza - iznos i
postotak za svaki proizvod ostaje
nepromijenjen). Nakon zavrSetka promjena na
ekranu javit ¢e se poruka ’Postoci tarifnog
broja uredno promijenjeni. Za sve proizvode
tarifnog broja arhivirani su zapisnici o
promjeni cijena sa oznakom * , te provedene
promjene zapisane u trgovackoj Kknjizi
maloprodaje.’ koju potvrdite pritiskom na tipku
<OK> . Pritiskom na tipku <Izlaz> vracate se u
prozor 'Registar tarifnih brojeva'.

Evidencija arikala i usluga.

| [1z/01/1997 [[@TEMFUS d.o.0.1956.

I1.2.1. Unos proizvoda u cjenik

Iz glavnog programa maloprodaje pritiskom na tipku <Registri> , a zatim na tipku
<Cjenik> i <Evidencija artikala i usluga> nalazimo se u prozoru u kojem mozemo unijeti

proizvode u cjenik.



Q Evidencija artikala 1 usluga

gulFoRVool BEZ | EEZ EEZ1GNI TELEFONI =l
Id. artikla Howi artikal Ommaka artikla f ualuga
Bar kod TELBEZ3621
Naziv EX-T 36218 PANASCOMIC TELEFOMN

artikla i}

Komercijalna f katalodka ommaka

Jed miere Tarifni br. Pakovanje
Vrata: (Rloba/ FPlroizved / (Blirovina f reproMliaterijal / (Ulzluga -
Prodajna cijena Tso00olBRY | 009
Nabawvna cijena 0.00000QEIZeRINNESY (.00
Referentna cijena 000000 Antomatako otvaranie
Mak=imalan rabat kartica akladista E3

Napomen= |

Madi awe Nadi po artiklu Arhiviraj Dfiat elkran

WNadi po grmpi | Nadi po nazivn [znjeni Pregled kat.

Nadi po podgr. |_» Bridi iz cjen. Izla=

Ako proizvode imate podijeljene po grupi i podgrupi, a nemate ih definirane,
prvo unesite grupu pritiskom tipke <AZur> u retku “Grupa...”.



Q Azuri grupe !EI

o it s P - T

| Bifra grupe Cpis grupe l
B TELEEOMUNIEACIJSEI UREE AT
UEM UREDSEI MATERLJIAL
IsSL USLUSE

RIO RASTINALA T OFREMA

TFR TEMFPUS FROGRANMI

Otvara se novi prozor ‘Azur grupa’, pritiskom na tipku <Nova grupa> u tablici se
pojavljuje prazni redak. Kliknete na prvi stupac praznog retka i unesete Sifru grupe
(to¢no tri znaka) <Enter> <—>, nakon §to ste se pomakli u drugi stupac istog retka
unesite opis grupe <Enter>. Ako Zelite unijeti jo§ grupa ponovite postupak pritiskom na
tipku <Nova grupa>. Nakon $to ste zavrsili pritiskom tipke <Izlaz>, nalazite se u
‘Evidenciji artikla i usluga’. Odaberite grupu pritiskom na <> u retku “Grupa...”,1 x
miSem kliknete na grupu proizvoda ¢iju ¢emo podgrupu unijeti.



Q Azuriranje podgrupa

TELEEOMUNIKACIJSE UREDAJL Nova podgr. m

- PR T

Opis podgrupe

EEZIZNI TELEFONI

TELEFAX UREEAT

KUCNE TELEFONSKEE CENTRALE

FRIECE ZA CENTRALE

FRIECE ZA TELEFONSEER I FAX UREEATE
Selmetarskd wredaji

SISTEMSEI TELEFCONI

STOLNI TELEFOHN

TELEECMUN. MONTAXNI MATERTJAL

9

Pritiskom tipke <AZur> u retku “Podgrupa..” otvara se prozor u kojem unesemo
podgrupe za odabranu grupu. Pritiskom tipke <Nova podgr.> u tablici se otvara novi
prazni redak. U prvom stupcu tog retka unesite Sifru podgrupe (to¢no tri znaka) <Enter>
2 x <—>, unesite opis podgrupe <Enter> <—>. Postupak dodavanja podgrupe u cjenik
ponovite od pritiska na tipku <Nova podgr.>. Pritiskom tipke <Izlaz>, nalazite se u
‘Evidenciji artikla i usluga’.

Nakon §to ste unijeli sve grupe i podgrupe koje su vam potrebne za unos
proizvoda odaberite grupu za Zeljeni proizvod pritiskom na <> u retku “Grupa...”, 1 x
miSem kliknete na Zeljenu grupu. Odaberite podgrupu pritiskom na <J> u retku
“Podgrupa..”, 1 x miSem kliknete na Zeljenu podgrupu.

Ako proizvode nemate podijeljene na grupe i podgrupe preskocite prethodni dio
te kliknite na tipku <Novi artikal>. U polju identifikacijski broj proizvoda, tj. Sifra
proizvoda pojavila se oznaka od to¢no 10 znakova, §to mozete i prekucati, ali duzina od
deset znakova mora ostati. Nakon toga unesite naziv artikla, komercijalnu / kataloSku
oznaku, jedinicu mjere, tarifni broj, pakovanje, vrstu (odaberite jedno od ponudenih
slova), prodajne cijene, nabavnu cijenu, maksimalan rabat. Ako zelite da se za proizvod
automatski otvori kartica u skladi$tu kvacica (krizi¢) u prozoru M ([¥l) mora biti
postavljena, u protivhom prozorci¢ | mora ostati prazan, i za kraj unesite napomenu.
Nakon Sto ste unijeli sve podatke za proizvod, provjerite njihovu to¢nost te pritiskom na
tipku <Arhiviraj> arhivirajte unesene podatke.
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Pritiskom tipke <O¢isti ekran>, sva polja na prozoru se isprazne za novi unos
proizvoda.

Ako zelite izmijeniti neki podatak za arhivirani proizvod, prvo pronadite
proizvod na nacin koji je opisan u odlomku II.2.2, izmijenite Zeljeni podatak, te
pritiskom tipke <Izmjeni> evidentirajte promijenjene podatke u bazi.

Brisanje proizvoda iz cjenika ¢inite na slijede¢i nacin: odaberite Zeljeni proizvod
1 pritiskom tipke <BriSi iz cjen.> izbriSite proizvod iz baze.

Tipkom <Izlaz> izlazite iz ‘Evidencije artikala i usluga’.

11.2.2. Pronalazenje proizvoda

Unesene proizvode mozete pretrazivati pritiskom slijedecih tipki:
<Nadi sve> nalazi prvi unesen proizvod u bazu,
<Nadi po grupi> nalazi prvi proizvod za izabranu grupu,
<Nadi po podgr.> nalazi prvi proizvod za izabranu grupu i podgrupu,
<Nadi po artiklu> nalazi proizvod ¢ija je Sifra unesena,
<Nadi po nazivu> nalazi prvi proizvod €iji naziv zapocinje sa unesenim slovima.
Za pronalazenje slijedeCeg proizvoda pritisnite tipku <=»>, a prethodnog <€&>.
Pritiskom tipke <Izbor> otvara se jedan o slijedecih prozora:

a)

% IZBOR OZHAKE PROIZVODA

EACUNALATOFREMA

TEMPUS PROGEAMI
UREDSEIMATERITAL
TILUGE

BEZICHITELEFONI

BEZICHI TELEFOHI

EUCHE TELEFONSEE CENTRALE
PRIE QR Z&4 CEHTRALE

FRIEOR Z4 TELEFONSEE IFAX UR
Sekoretarsk ured an
SISTEMSEITELEFONI

EE-T3911B PANASONICTELEFON

FXE-T36218 PANASONICTELEFON

KX-T3971B PANASONIC TELEFON
FE-T A010B X Panasomctelefon

KH-T4301B PANASONIC TELEFON
KHE-T9300G PANASONIC TELEFON

STOLWITELEFON
TELEFAX TREDATT
TELEEOMUN MONTAZNI MATERT

Dvostrukim klikom misa na Zeljenu grupu popunjavaju se sve podgrupe odabrane
grupe u drugom stupcu. Dvostrukim klikom miSa na Zeljenoj podgrupi popune se svi
proizvodi odabrane podgrupe u tre¢em stupcu. Ponovo dvostrukim klikom misa na
zeljeni proizvod ili jednostrukim klikom miSa na zeljeni proizvod i pritiskom tipke
<Kraj>, svi podaci odabranog proizvoda ucitaju se u ‘Evidenciju artikala 1 usluga’.
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& 1ZBOR OZHAKE PROIZVOD

ELEKOMUNIEACTISEI UREBRAJI
RACUNALA I OFREMA

TEMPTS PROGEAMI
UEEDSKI MATERIJAT

EZICNI TELEFONI

EXICHI TELEFOHI
UCHE TELEFONSKE CENTRALE
FRIEORE Z4 CENTRALE

911E PAHA
36218 PANASONIC TELEFOH

3971E PANASOHNIC TELEFCOH
4010B¥ Pana=onic telefon
4301E PAHASOHIC TELEFOH
93005 PANASONIC TELEFCOH

b) Dvostrukim klikom miSa na zeljenu grupu popunjavaju se sve podgrupe odabrane
grupe u drugom stupcu. Dvostrukim klikom miSa na Zeljenoj podgrupi popune se svi
proizvodi odabrane podgrupe u treCem stupcu. Ponovo dvostrukim klikom misa na
zeljeni proizvod ili jednostrukim klikom miSa na Zeljeni proizvod i pritiskom tipke
<U¢itaj>, svi podaci odabranog proizvoda ucitaju se u ‘Evidenciju artikala i usluga’.
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% IZEOR PROIZVODA

Bi

Bianco 234*12" 1+0

BIANCO 234*12% 1+1

BIANCO 234*1 3% 142

BIANCO 234*] 2% /4"

Blagani¢ki izv jefia]

Blok za bil jefke A6 0

BNC M Crimp .50 R RG 58

BNC Termin. 50ohm = oziguradem

Boja za ¥ig Noriz, cina

Bufilica Leitz (251), crna

Bufilica Leitz (40 L), crna

CDROM Samzung 23X interni

CE ROM Pioneer

Deklamerica Leitz

Dizkete 3 5% HD Maxell

Doztaynica (z primkom)

Doztavnica (z primkom)

DxZaé kab. za davlom 30mm

DTE 14" crno-bijeli monitor

dik 585 notebook,11 4 "color, 4 *CD ROMint.
DTE color monitor 147, 1024*768, LR _NI. M
DTE color monitor 15, 1024*768, LR, F5
dik FEAD-10037 EMB/540MB

dik FEAT P120-16+

dik FEAT-10037 4MB /650MB

dik FEAT-10037 bez RAM-a 1 monitora

dik FEAT-10037 PCI dx4/1 D0MH= & /650
dtk FEAT-10037, 100MH=z 4MB |

¢) Upisom prvih slova lista sa svim proizvodima koji poc¢inju tim slovima postavlja se na
vrh liste ‘Izbora proizvoda’. Kad pronademo zeljeni proizvod misem kliknemo na njemu
te pritiskom tipke <U¢€itaj> ucitamo sve podatke za odabrani proizvod u ‘Evidenciju
artikala i usluga’.
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#" KATALOG-CIENIK PROIZYODA | USLUGA M= B

Qm W |_ Pomno#i PC za FDV-om
TEL |TELEKOM‘UNIKACIISKI TTRBEA T ;'I BEZ I|BE.ZIE:NI TBLEFOHMI J
Ozsalea . . Katalodla . Cjeha Cajena
e — Maziv promvoda sl Th; (lea) {raluta) Valuts| Thr | Palko
: TELEEOMUNKA CTEKI URBEATIY B
: TELEBZ0153 EKX-T 4010B¥X Panazcnic telefon Kok 450,00 0.a0 22
|_ITELEEZ3621 KX-T 3621 PANASONIC TELEFON Kok 4.50.00 000 DEK 22 100
= TELEBZ3%11 EKX-T 33115 PANA S0OMNIC TELEFOIN KOk 530.00 000 DEKM 22 1.00
|_|TELEBZ3371 R3X-T 3371E PATA SONIC TELEFOIY 080, 200.00 000 DERM 22 1.00
|_|TELEEZ4301 KX-T 4301E PATASONIC TELEFOIY KOl 1&00.00 o000 DEM 22 1.00
|_|TELEEZ2300 KX-T 2300G PANASCONIC TELEFON KOM £47.00 noo0 DEM 22 100
il »
Stampanye liste || Korekcija cijena | Revaloriz. ko cijene
Oisti ckran pnelite | & | . > iz hociae |y
Stampanje dijela 11ste| i i| Prom.dev.cijenu | Revaloriz.dev cijene |

d) Pritiskom tipke <Pregled kataloga>, odabirom grupe i podgrupe (po zelji) te
pritikom tipke <Pregled> lista proizvoda se napuni u tablicu. Dvostrukim pritiskom
misa na Zeljeni proizvod, proizvod se ucita sa svim svojim podacima u ‘Evidenciju

artikala i usluga’.

I1.2.3. Pregled i Stampanje proizvoda

Pritiskom tipke <Pregled kataloga> otvara se prozor u kojem mozemo pregledati i
Stampati proizvode. Ako proizvode imate podijeljene u grupe i podgrupe, te ih tako zelite
pregledavati, odaberite grupu u izborniku koja se otvori pritiskom na tipku <J>, ponovite
postupak za podgrupu u njegovom izborniku. Pritiskom tipke <Pregled> puni se tablica

sa proizvodima.
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4 KONTROLA ISPISA CJENIKA ] Nakon $to se napunila tablica sa

- podacima, mozete odStampati cijelu listu.

STAMPANIE CIENIKA | pritiskom tipke  <Stampanje liste>,

odaberite podatke koje Zelite Stampati, te

~Badraj izlazne forme oznalite Stampac koji imate. Pritiskom

i  Komere oznaka tipke <Stampaj>, $tampad se aktiyira.

Povratak u ‘Pregled kataloga’ realizirate

& Cijena u K " Cijena u valut pritiskom na tipku <Izlaz>. Stampanje

samo dijela liste, tj. samo oznacene

I Napomena proizvode, sa svim pvodacima realizirate

— Vrsta Statpata p.rltlskorvn t1pk§ <Stampanj'e dpela

pti 12 liste>. Stampanje samo prodajne cijene

Word-a M ’7 " Laser & Matricni za oznacene proizvode pritisnite tipku na
kojoj je <nacrtan Stampac>.

STAMPAI Izlaz Koristenje  tipki ~ <Korekcija

cijene> 1 <Revalorizacije cijena> ne
preporucamo, jer se zaduzenje trgovacke
knjige NE mijenja, te se zapisnici o

promjeni cijena ne formiraju.
Pritiskom tipke <Izlaz> nalazimo se u glavnom izborniku cjenika odnosno
Sifrarnika.

11.2.3. Unos grupe, podgrupe i Sifre stranaka

Pritiskom tipke <Evidencija i pregled grupa i podgrupa> mozete unositi i brisati
postojece grupe 1 podgrupe, uz oprez ako postoji proizvod arhiviran unutar te grupe
odnosno podgrupe, taj proizvod necete moci vise pronaci u bazi.

4.2 Unos podataka

Gropa proizvoda

Podgrupa proizvoda

%ifra stranke

| TEMPUS d.g

Pritiskom tipke <Grupa proizvoda> ulazite u prozor u kojem mozete unositi grupe.
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#.2 Grupa proizvoda

Stampanje |

SIFRA GRUPE |

OFPIS GRUFPE

TEL
TRM

N

 TRLEEOMUNIEACITSEI UREBATI

UREDSEI MATERIJTAL
USLUGE

RACUNALA I OPREMA
TEMPUS PROGRAMI

k

Kliknite na tablicu,
te tipku <Insert>. U
tablici ¢e se pojaviti
prazni redak.
Utipkajte Sifru grupe
(to€no tri  znaka)
<Enter><->>.

UpiSite opis,tj. naziv
grupe, pritiskom
tipke <Enter><->>
podaci se arhiviraju
u bazi. Pritiskom
tipke <Stampanje>
Stampac¢ se aktivira.
Brisanje grupe vrsi
se na slijedec¢i nacin:
kliknete na grupu
koju Zelite izbrisati i
pritisnete tipku

<Delete>. Pritiskom tipke <Izlaz> zavrSavate sa radom unosa grupe.

“.2 Podgrupa proizvoda X

Stampanje | Izlaz

SIFRA PODGR.| SIFRA GRUPE |

OFPI3 PODGRUOFPE

DIs
OZR
PRN

3EE
3IT
3LT
TMM
ADR

<

DISEETE
PRINTERI
RACTINALA

RACTINALA
MODEMI

Sekretarzla uredap

3TOLNI TELEFON

HEEEEEEEEE555555

:
:
;

PRIBOR £A PRINTERE

BEZICHI TELEFONI
TELEFAX UREDAJTI
EUCNE TELEFONSEE CENTRALE
PRIBOR ZA CENTRALE
PRIBOR ZA TELEFONSEE I FAX UREDATE

SISTEM3EI TELEFONI

OPREMA ZA RACUNALA

TELEEOMUN MONTAZNI MATERITAL

o

Pritiskom tipke <Podgrupa proizvoda> ulazite u prozor u kojem moZete unositi
podgrupe. Kliknite na tablicu, te tipku <Insert> - u tablici se pojavi prazni redak.
Utipkajte Sifru podgrupe (to¢no tri znaka) <Enter><->>, Sifru grupe koja veé postoji
(to¢no tri znaka) <Enter><->>. UpiSite opis, tj. naziv podgrupe, pritiskom tipke
<Enter><->> podaci se arhiviraju u bazi. Pritiskom tipke <Stampanje> §tampa¢ se
aktivira. Brisanje podgrupe vrsi se na slijede¢i nacin: kliknete na podgrupu koju zelite
izbrisati i pritisnete tipku <Delete>. Pritiskom tipke <Izlaz> zavrSavate sa radom unosa

podgrupe.
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a2 Stranka

U ovom dijelu programa dana vam je moguénost unosa grupe stranaka potrebne u
adresaru prilikom arhiviranja novih stranaka. Pritisnite tipku <Sifra stranke>, otvara se
prozor u kojem mozete unijeti podatke. Kliknite na tablici i pritisnite tipku <Insert>,
unesite podatke za $ifru stranaka (to¢no tri znaka) <Enter><->>, te opis <Enter><->>
Stampanje se izvriava pritiskom tipke <Stampanje>. Brisanje oznadenog retka izvriava
se pritiskom tipke <Delete>, a izlaz pritiskom tipke <Izlaz>, a zatim <OK> tipke.
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III Kalkulacija

III.1.  Unos kalkulacije

Unos robe na skladisSte vrsi se pisanjem kalkulacije. Pritiskom tipke <Kalkulacije> na
glavnom prozoru otvara se prozor u kojem pisemo kalkulacije.

KHJIGA MALOPRODAJHIH KALKULACLJA [_ [0
—Dobayljé: — [ZBOR DOBAVLIACA Skladiste Oznaka dohavada | KOMI036T Brog TFA:
A-H doo Ml Broj dostavriice; | 000000100 Daturn TTF4 | 00/00/0000
Coraliéi bh I D shum dostaen. | 06/1172001 Oznakalkapme. | PRI1OLO
7722020 g ‘ = |
) ) ] Biroj primkee: LALOPROD KATLKULACIE |

Huremagit Zering

Nabayna ¥rijednozt 0.0oo
KALKULACHA br. 98K00045 ..5: (067112001  Prodajua vrijednost 0.00
000000000000000001 1111 I{ol.| MC | 31679555 Rabat (%) 1.00 Maria l:%)| 28359
E5LT 3621 B PANASONIC TELEFOMN Stanje| 2200 BC | S00.00

Malo ina roba Dodavank stEvaka

MNovi proizyod
Nab.cijena |Fabat || % IlarZa a PC

Rbr C'znaka T | ol

4 |

k

Nova kalkulacija Bvidenc proizvoda | Oeist kalkulaciju

Stampanie

Arhiviranje | Kraj

Dodjeljivanje broja kalkulaciji vrsi se pritiskom na tipku <Nova kalkulacija>. Zatim birate
dobavljaca iz adresara pritiskom na tipku <Izbor dobavlja¢a>, upisete prvo slovo prezimena ili

ime poduzeca, nadete ga u popisu i miSem dva puta kliknite na njemu. Svi podaci dobavljaca bit
¢e preslikani u kalkulaciju.

Upis proizvoda moguce je napraviti na viSe nacina:
1) Ako proizvod nije arhiviran u datoteci, tj. novi proizvod:

Ei Arhiviranje novog proizvoda

Tarifni Jedinica- Ciznaka _
miere: proizvoda:

broj:
Arhiviranje | Izlaz |
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2)
)

b)

Pritiskom na tipku <Dodavanje stavaka>, a zatim na tipku <Novi proizved> otvara se prozor
u kojem mozete unijeti podatke o novom proizvodu. UpiSite naziv proizvoda, tarifni broj,
jedinicu mjere (max 3 znaka). Ako Zelite voditi podjelu proizvoda po grupi i podgrupi upisite
3 znaka za grupu i 3 znaka za podgrupu u polju za oznaku proizvoda. Provjerite tocnost svih
podataka unesenih za proizvod i pritisnite tipku <Arhiviraj>, a zatim tipku <lIzlaz>.
Proizvod ¢e se preslikati u tablicu kalkulacije, a pored rednog broja u tablici za novi proizvod
pisat e *.

Ako se proizvod nalazi u datoteci:

Pritiskom na tipku <Dodavanje stavaka> otvara se prozor u kojem mozete birati proizvode.
Upisite prvo slovo proizvoda, kliknite miSem na V ili pritisnite istovremeno tipke <Alt> +
<J>. Pronadite trazeni proizvod i misem kliknite na njemu ili se pomo¢u strelica spustite na
proizvod tako da poplavi. Pritisnite tipku <U¢itaj> i proizvod ¢e se preslikati u tablicu
kalkulacije.

Pritiskom na tipku <Evidencija proiz.> otvara se prozor sa popisom svih arhiviranih
proizvoda. Pretrazivanje po tablici proizvoda takoder je omoguéeno na vise nacina. Jedan
nacin je kretanje pomocu strelica, drugi upisom pocetnog dijela ili ¢itave oznake proizvoda,
ili opisa proizvoda, te pritiskom na tipku <Nadi sve>, a zatim po potrebi na tipku
<Slijedeci>. Za proizvode koje zelite upisati u kalkulaciju, unesite samo koli¢inu. Na vrhu
ekrana pojavit ¢e se broj izabranih stavaka. Pritiskom na tipku <Zaklju¢ak> svi proizvodi ¢e
biti preneseni u tablicu kalkulacije.

ML |[ Pretrafivanje— Nadiprvi | Slijedeéi |- - _ oU &L
ERld | Oznaka proizv. Opis proizvods Brojizabranih stavaka

M1 | [ [ 3100 Zakljugak | Prekid |

Oampr. | Cpis proizvoda 1M | Eolizina [t | Netevsipna |Prodciens =

m RACUNALA [ OPREMA-DISKETE
|: RICDISVE35 |Verbatim dizkete3.5" HD EoMm|  slR|  4oooonfs@n |
m RACUNALA [ OPREMA-OFREMA Z4 RACUN. r
| [R10CZR0007 HARD DISK 640MB; WESTERN DIGITAL KoM [T R 60000000 1200.00
|_|RICOZRHC4: HARD DISK 420 ME CONNER EOM R 900.00000 1000.00
m TELEKOMIUNIE ACISKI URED AL BEZICNI T,
|| TELPEZ3621 KX.-T3621B PANASONIC TELEFON KoM R 45000000 530,00
|_|TELEEZ3911 KX-T3911E PANASONIC TELEFON EOM R 40000000 247 24
| |TELEEZ4301 KX-T4301E PANASONIC TELEFON KoM R 600.00000 1095.00

m TELEKOMUNIK ACIISKI URED AL KUCNE TE

| |TELETC3081 KX-T30810 PANASONIC TELCENTRALA  |KOM E 200000000 230009

m TEL EKOMIUNIE ACIISKI URED AL 3 TOLNI TE =
[l H

Ako ste izabrali proizvod na nacin 1) ili 2-a) unesite koli¢inu. Nakon preslikavanja proizvoda u
kalkulaciju i unosa koli¢ine, te unosa nabavne cijene provjerite prodajnu cijenu proizvoda. Po
potrebi moguce je mijenjati postotak marze, iznos marze i prodajnu cijenu. Ostali podaci ¢e se
automatski izracunati u ovisnosti o onome $to se utipkalo. Iznad tablice ispisuje se prodajna
vrijednost kalkulacije. Provjerite to¢nost svih unesenih podataka i pritisnite tipku <Arhiviraj>, a
zatim <Stampanje>. Pritiskom na tipku <Izlaz> vracate se u glavni meni.
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Arhiviranjem kalkulacije zaduZuje se trgovina sa robom, trgovacka knjiga maloprodaje,
te se automatski stvaraju zapisnici o promjeni cijena ako se na kalkulaciji upisuje nova prodajna
cijena koja se razlikuje od stare prodajne cijene.

III.2. Pregled kalkulacija

Pritiskom tipke <Kalkulacije>, a zatim tipke <Maloprod. kalkulacije> otvorit ¢e se
prozor u kojem mozete pregledavati kalkulacije tako da odredite period i pritisnete tipku
<Pregled>. Ako odredenu kalkulaciju Zzelite pregledati morate ju preslikati u prozor za
kalkulaciju. To mozete uciniti na dva nacina : 2 x kliknuti miSem na redak one kalkulacije koju
zelite preslikati, ili 1 x kliknuti miSem na redak da bi oznadili kalkulaciju, a zatim se pritiskom na
tipku <Napuni> kalkulacija preslika u glavni prozor.

]

g PREGLED MAL OPRODAJHIH KALKULACLIA

STORNO EALETLACLIE

N

O

I PARE

R o

[ R

o R R R R R T T

1
1
1
1
4
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1

I FAEULTET

Institut

r

III.3.  Storniranje kalkulacija

U pregledu kalkulacija pronadete kalkulaciju koju Zelite stornirati, kliknete miSem na
traZzenu kalkulaciju, te pritisnete tipku <Storno kalkulacije>. Na ekranu ¢e se pojaviti pitanje
‘Da li ste sigurni?‘. Ako ste odabrali opciju <Yes>, tj. odgovorili pozitivno na postavljeno
pitanje, slijedi poruka *Upisana kalkulacija uredno stornirana.‘ na koju odgovarate pritiskom
na tipku <OK>.

Ako zelite stornirati samo jednu ili nekoliko stavaka kalkulacije, napiSite novu
kalkulaciju sa minus predznakom kod koli¢ine, te unesite novu prodajnu cijenu koju proizvod
mora poprimiti.

Pri storniranju kalkulacije automatski se smanjuje stanje robe na skladiStu, trgovacka
knjiga se razduzuje za iznos kalkulacije, racunaju se korekcije za cijene, te jedna vrsta zapisnika
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o promjeni cijena, ako je to potrebno. Automatski se popravlja nabavna, prosjena i prodajna
cijena.

IV Racuni

El KNJIGA RACUNA =]

- Bupac: Igbor | lampma [PRIVATNO Lager | Datum: |06/1L2001 Prodaja: |PROIOI0  Trgovina: |M1
PRIVATNO -
RACUN br. 98RA0229 @ rutu:
I Kol | Cijena | 0.00
| Sklad. | 0,000
R[  ozaka || Ops [ [ Rol | cijena I
i »
[ Ukurm- W 0.00
OV 22.00 0.00
O O O Fopust 0.00 o_oo
. Za platiti | 0.00
Naéin plat, Az‘m;” ~| |gotovina Narudiba kupea | Uplateno 0. 00
| | 2a izvratiti 0.00
Novi ra¢un | S Evidencija | O€isti ratun | £3@mpanje| & Arhiviranje |ﬂ ﬁmjl

IV.1. Pisanje rauna

Pritiskom tipke <Racuni> otvara se prozor u kojem se piSu raCuni. Pritiskom tipke
<Novi ratun> dodjeljuje se novi broj racunu. Ovaj programski paket omogucava da vise
prodavaca moze koristiti jedno racunalo za pisanje racuna, a da se pri tome to¢no vodi evidencija
koji racun je koji prodavac¢ napisao. Zato se nakon pritiska tipke <Novi ra¢un> otvara prozor u
koji se utipka Sifra prodavaca u duljini od 4 znaka. Nakon unosa $ifre kursor se postavlja u tablici
racuna. Sada se unose proizvodi koji se prodaju, to je mogucée uciniti na vise nacina:

a) Upisom zadnjeg dijela oznake proizvoda

b) 2 x kliknite u sredini tablice. Otvorit ¢e se prozor 'Izbor proizvoda'. Utipkajte prvo slovo
proizvoda, miem kliknite na <J>, a zatim na Zeljeni proizvod. Pritiskom na tipku <Ug&itaj>
proizvod ¢e se preslikati u prozor racuna.

¢) Pritiskom na tipku <Evidencija> otvara se lista svih proizvoda u trgovini. Pretrazivanje po
tablici proizvoda takoder je omogucéeno na vise nacina. Jedan nacin je kretanje pomocu
strelica, drugi upisom pocetnog dijela ili Citave oznake proizvoda, ili opisa proizvoda te
pritiskom na tipku <Nadi sve>, a zatim po potrebi tipke <Slijedeéi>. Za proizvode koje Zelite
upisati u racun, unesite samo koli¢inu. Na vrhu ekrana pojavit ¢e se iznos vrijednosti
izabranih proizvoda. Pritiskom na tipku <Zakljucak> svi proizvodi ¢e biti preneseni u
tablicu racuna.
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Za proizvode koje ste odabrali na nacin a) i b) potrebno je utipkati koli¢inu. Ukupna vrijednost
svih proizvoda automatski se pove¢ava dodavanjem proizvoda, iznos je prikazan u polju 'Za
platiti’.
Postoji viSe nacina placanja. Kod svakog ra¢una nain placanja postavljen je na
‘gotovinu‘. Ako kupac plac¢a nekom karticom ili ¢ekom ucinite slijedece:
a) Kliknite mi§em na <!> koja se nalazi u retku "Nagin placanja", misem kliknite na trazenu
karticu ili Cek.
b) Pritiskom na tipke <Alt> + <L>, a zatim <Alt> + <> otvorit ¢e vam se izbor kartica,
odaberite trazenu karticu pomicuéi se strelicama i zatim pritisnite tipku <Enter>

Nakon izabrane kartice ili ¢eka obvezan je unos broja kartice ili u slucaju ¢eka broj ¢eka i banku
koja je izdala ¢ek. Po Zelji mogu¢ je i unos kupca, tj. unos prezimena, imena, adrese i JMBG u
zutom polju ispod tipke <Izbor kupca>, pretipkavaju¢i PRIVATNO. Na Zuto polje mozete doéi
tako da miSem kliknete na rije¢ PRIVATNO ili da pritisnete tipke <Alt> + <P>.

Ako se ime kartice ne nalazi u popisu kartica pritisnite tipku <AZur>. Otvorit ¢e se lista
sa karticama, spustite se na kraj popisa pomocu strelica i utipkajte novu karticu. Pritiskom na
tipke <Alt> + <F4> i zatim na postavljeno pitanje odgovorite sa <Yes>, promjene upisane u
edit file-u bit ¢e azurirane. Ako odgovorite sa <No> promjene u edit file-u nece biti arhivirane.

Po Zelji mogué je unos uvodne i zavrSne napomene pritiskom na tipku <Izbor> (iznad
tablice za uvodnu napomenu / ispod tablice za zavr$nu napomenu).

%E IZBOR f DODAVYAHN.JE f PROM.JENA / BRISAHJE HAPOMEHA

rodna napomenas
testiramije

a) Ako je napomena arhivirana: Pritiskom na tipku <Nadi sve>,<<<<> , <>>>>_. pronadite
zeljenu napomenu, zatim pritisnite tipku <U¢itaj> i napomena ¢e se preslikati u glavni
prozor racuna.

b) Ako napomena nije arhivirana: UpiSite naziv napomene, tekst napomene zatim pritisnite
tipke <Arhiviraj> i <U¢itaj>.

Napomene mozete brisati pritiskom na tipku <Obri$i> ili promijeniti a zatim pritisnuti tipku

<Promjeni>. Ci$Cenje ekrana za napomenu postiZete pritiskom tipke <Cisti>, a izlazom iz

napomene <Prekid>.
Unos iznosa koji se uplacuje moze se izvrsiti na dva nacina:

a) Kliknete miSem na polje Uplaceno; ili

b) pritiskom tipaka <Alt> + <U>

i unesete iznos. U polju ispod prikazuje se iznos koji se vraca kupcu.

Prije arhiviranja provjerite sve podatke i zatim pritisnite tipku <Arhiviraj>. Nakon toga
pojavit ¢e se poruka ‘Upisan ra¢un uredno je arhiviran‘ potvrdite pritiskom na tipku <OK>.
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Nakon $to ste arhivirali ra¢un pritisnite tipku <Stampaj raéun>, <X> u gornjem desnom
uglu prozora 'PRINTRAC', a nakon toga <IZLLAZ Racun odStampan> .

Arhiviranjem racuna automatski se razduzuje trgovina kao i trgovacka knjiga za
maloprodaju.

IV.2. Pregled raduna

EE:PREGLEI] EVIDEHTIRAHIH RACUHA

]
o1l 13/09/1996 1013/01/1997

Datum 217 =tranke 7 Fadnilk

vDovI] LIDIJa : ololn
"BANICA" [tedno kredi ol1oln
ALTPERO ; ololo
PRIVATHO ; ololo

Pritiskom tipke <Racuni> u glavnom prozoru, a zatim tipke <Racuni> otvorit ¢e se prozor u
kojem mozete pregledavati ratune, za zadane periode i pritiskom na tipku <Pregled>. Ako
odredeni racun zelite pregledati morate ga preslikati u prozor za racune, to moZete uciniti na dva
nac¢ina: 2 x kliknuti miSem na redak onog racuna koju se zeli preslikati; ili 1 x kliknuti miSem na
redak da bi oznacili racun, a zatim se pritiskom na tipku <Uc¢itavanje> racun preslika u glavni
prozor.

IV.3. Storniranje raCuna

U pregledu rac¢una pronadete racun koji zelite stornirati, kliknete miSem na trazeni racun,
te pritisnite tipku <Storno ra¢una>. Na ekranu pojavit ¢e se pitanje ‘Da li ste sigurni?‘. Ako ste
odabrali opciju <Yes>, tj. odgovorili pozitivno na postavljeno pitanje, slijedi poruka *Upisani
racun uredno storniran.‘ na koju odgovarate pritiskom na tipku <OK>.

Ako Zelite stornirati samo jednu ili nekoliko stavaka racuna napiSite novi racun sa minus
predznakom kod kolicine.
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Pri storniranju ra¢una automatski se stanje robe na skladistu poveca, trgovacka knjiga se
zaduzuje za iznos racuna.

IV.4. Kreiranje izgleda raCuna

Programski paket MALOPRODAJA nudi tri vrste ispisa racuna. Takoder dana je sloboda kod
kreiranja racuna. Iz Windows-a udete u MS-DOS. Na ekranu ¢e pisati c:Bwindows upisite cd..
<Enter> cd tempus <Enter> cd program <Enter> edit racun.txt <Enter>. Upisujte tekst
racuna uz primjenu kodova navedenih na kraju ovih uputa. Umjesto koda (npr. xX1300) pri
Stampanju ra¢una napuniti ¢e se vrijednosti za taj kod (iznos za platiti). Nakon §to ste kreirali
svoj racun pritisnite tipke <Alt> + <F4>. Odgovorite sa <Yes> ako zelite da unesen tekst bude
arhiviran, u protivnom odgovorite sa <No>. Da bi se vratili u Windows-e upisite exit <Enter>.

"4 MS-D0S Prompt =] E3

. Win IjI:_I'J'n.
ght Mic

d tempus
TEMPL d program

C W TEMPLU : it racun.txt
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MS-D05 Prompt - EDIT

2100

Troowina:

1 el ptions elp
ChEempushprogramyBACUN. TxT

Line:1

(]
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B izvIEsCa

N gl =

Blag. po prodavac.

Trgovatka knjiga

ﬂﬂ )
Zap.o prom‘cijena

Kum .pre@a proiz.

Racuni po stavkama

Dobavljaci robe

1. Trgovacka knjiga maloprodaje

V.1.1.

Pregled trgovacke knjige maloprodaje
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PREGLED TRGOYACKE KNJIGE ZA TRGOVINU NA MALO
0d 01/11/2001 do 06/11/2001 | od r.br. |

_ Eajsenie | Zakljndakdama |

Pritiskom tipke <Izvje§¢éa> u glavnom meni-u, a zatim tipke <Trgovacka knjiga>,
nalazite se u prozoru 'Pregled trgovacke knjige za trgovinu na malo' . Postavite datume za
period koji zelite pregledati, te pritiskom na tipku <Pregled> napunit ¢e se tablica sa podacima
kao §to su redni broj, datum knjizenja, opis (kalkulacija, zapisnik o promjeni cijena, otpis robe,
storno kalkulacije, korekcija cijene, racun i storno racuna), prodajna vrijednost bez poreza, porez
na luksuz, PDV, prodajna vrijednost sa PDV-om, ukupna prodana vrijednost sa PDV-om. Ispis
tablice na §tampadu postiZete pritiskom na tipku <Stampanje>.

V.1.2. Zakljucak dana

Ako krajem dana ili za odredeni period Zelite pregledati trgovacku knjigu - sumirano sve
kalkulacije, racune, ... po danu ucinite slijedece: Postavite datume, kliknite miSem na Zakljuc¢ak
dana, a zatim pritiskom na tipku <Pregled> napunit ¢e se tablica. Ispis tablice na Stampacu
postiéi ¢ete pritiskom tipke <Stampanje>.

V.1.3. Evidencija trgovacke knjige za maloprodaju
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Pritiskom tipke <Evidencija> otvara vam se novi prozor 'Evidencija trgovacke knjige
za maloprodaju'. Ovdje mozete pozvati, pregledati, obrisati i izmijeniti odredeni dokument kao i

arhivirati novi dokument.

E'?'IDENEIJA. TRGOYACKE KNJIGE ZA MALOPRODAJU

Broj financ.doknm. |

7] %]
MNadi datim

Vreta finane doknm .

Opis kmjiZenja

Datum kmjiZenja ]—

MNadi dolawnent

2lijededi (Prethodni

MNabavna vrijednost

0.00

Iznos poreza na luksnz

0.00

Arhiviraj
s ekran

Iznos PDV-a

0.00

[zmjeni| Obrisi

Ukupna prod_vrijednost

0.00

OPREZ: Kod arhiviranja i brisanja dokumenta na ovaj nacin promjena ¢e biti samo arhivirana u
trgovackoj knjizi, a u ostalim izvjestajima kao i korekcije cijena nefe biti izvedene. Zato vam
preporuc¢amo da arhiviranje i brisanje dokumenata na ovaj nacin nikako ne radite.

Utipkate li datum, te pritisnete tipku <Nadi datum> pojavit ¢e se prvi dokument za taj
datum. Daljnje pretrazivanje vrsi se izborom tipki <Slijede¢i> i <Prethodni>. Upisom broja i
vrste fin. dokumenta (MK-kalkulacija, MR-racun, MO-otpis robe) i pritiskom tipke <Nadi

dokument> pojavit ¢e se trazeni dokument.

Tipku <Izmjeni> koristimo u slu¢aju otpisa dokumenta (vidi: Korisne napomene). Za

arhivirani dokument mogucée je izmjeniti samo vrstu financijskog dokumenta i opis knjizenja.
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2. Zapisnici o promjeni cijena

E.-
Evidencija zapisn

V.2.1. Evidencija zapisnika

E:-,‘_Zapisnik 0 promjeni cijena

Pregled Izv¥1¥i prom jenu
Dodavan je proizvoda Evidencija ®

Cznaka 5. MNabayna 5t % Stiznos Stiznos | 5tiznos Stam N. || Novyd% Mo i
proizyoda th cijgna maris maris TP Ppu prod . cij. th || maris mariy

ol ()

Pritiskom tipki <Izvjes§¢a>, <Zapis. o prom. cijena> i <Evidencija zapis.> nalazite se u
prozoru u kojem mozete formirati zapisnike o promjeni cijena. Njihovim arhiviranjem trgovacka
knjiga maloprodaje se automatski zaduzuje / razduzuje, prosjecna i prodajna cijena proizvoda na
skladi$tu se takoder mijenja.

Odabir proizvoda je mogu¢ na vise nacina:
a) Upisom cijele oznake proizvoda ili samo pocetnog dijela oznake proizvoda i pritiskom na
tipku <Pregled>.
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b) Pritiskom na tipku <Dodavanje proizvoda> otvara se novi prozor 'lzbor proizvoda’,
upisite prvo slovo proizvoda i miSem kliknite na <> ili pritisnite tipke <Alt> + <!>, otvorit
¢e se lista proizvoda koja zapoc€inje sa slovom koji ste utipkali. Odaberite proizvod tako da
miSem kliknete na njemu ili pomocu strelica, a zatim pritisnite tipku <U¢itaj> .

¢) Pritiskom na tipku <Evidencija> otvara se lista svih arhiviranih proizvoda. PretraZivanje je
moguce upisom oznake proizvoda ili samo pocetnog dijela oznake, ili upisom naziva
proizvoda te pritiskom na tipke <Nadi prvi>, <Slijedeéi>; ili kretanje po tablici pomocu
strelica. Zeljene proizvode oznacite tako da misem kliknete na podetku retka u kojem se
nalazi zeljeni proizvod, redak ¢e pocrveniti. Kad ste izabrali sve proizvode koje ste zeljeli
pritiskom na tipku <Zakljuéak> svi proizvodi ¢e se automatski preslikati u glavnu tablicu.

@Euidencija proizvoda E
FETeltazivanie | Nadiprei | Sliedeti 7 2 lid
: . . akljnéak
Cznaka proizvoda Maziv proizvoda Sklad. _£2%1
T-— Bl _ Prekid
S Naziv proizvoda Ted e oliina LS Prodaja |1,
proizvoda mj. cljena cljena
| |RICOOFRO00 HARD DIZK 640ME, WESTE] KOM 5.000 60000000 120000 1
L (RIOOZRHC HARD DIZK 420 MB CONNE KOM 1.000 00.00000 100000 1
: TELEEOMUNIKACITSEI UR
: TELEEZ3621 K X-T 3621 B PANAICONIC TE: KO 7.000 350.00000 53000 1
| |TEILEEZ2211 KX-T3911B PANAZSONIC TE KOM 11.000 400.00000 2024 1
|| TELBEF430] KX¥-T 4301B FANASONIC TE KOM 20.000 60000000 109500 1
: TELEEKOMUUNIKEACITSEI UR —I
: TELETC302 KX-T 30310 PANASONIC TE KOM | 2000 2000 00000 230009 | 2
: TELEEOMUNIEACITZET TR
: TELSLT231: KX-T2315 PANASONIC TEL | KOM 5.000 250.00000 2648 | 2
: UREDSKI MATERITAL-FASC
: URMEASKF FASCIKL KROMO KLAPA | KOM 5.000 2.00000 50001
: UREDSKI MATERITAL-FOTC .

Proizvode mozete dodavati ponavljanjem bilo kojih od ova tri nacina.
Kad ste izabrali sve proizvode kojima Zelite promijeniti cijene, mozete birati koje vrste
promjena zelite uciniti:
a) Promijeniti svim navedenim proizvodima tarifne brojeve - upiSite novi tarifni broj koji je
definiran u registrima tarifnih brojeva, te pritisnite tipku <Izvrsi promjenu>
b) Povecati / Smanjiti svim navedenim proizvodima prodajnu cijenu za zadani postotak - upiSite
postotak promjene i stisnite tipku <Izvrsi promjenu>.
¢) Promijeniti svakom proizvodu pojedinacno ili novi tarifni broj, ili novi postotak marze ili
novu prodajnu cijenu - upisite u retku odredenog proizvoda zeljenu promjenu.
Provjerite tocnost unesenih podataka. Pritiskom na tipku <Arhiviraj> pokrece se cijeli sistem
funkcija koje mijenjaju i knjize zadane promjene. Nakon odgovora <OK> na poruku ’Zapisnik
uredno arhiviran’ proces arhiviranja je zavrsen. Tipkom <lzlaz> izlazite iz evidencije tbr.
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V.2.2. Pregled zapisnika

EE‘_Pregled zapisnika

Cznaka Eroj L Jed. | B StEm Star % 5

Zapisnici koji su ucinjeni na prethodni nacin utipkavanjem promjena, ili koji su nacinjeni
unosom kalkulacije, storniranjem kalkulacije ili promjenom postotka tarifnog broja mogu se
pregledati u prozoru u koji ulazite pritiskm na tipku <Preg. zapisnika>.

Odredite datume za zeljeni period, ako Zelite pregledati samo jedan proizvod ili grupu
proizvoda utipkajte cijelu ili samo pocetni dio oznake proizvoda. Ako utipkate broj dokumenta
ispisat ¢e se zapisnici koji su povezani sa tim dokumentom za zadani period. Pritiskom tipke
<Pregled> napunit ¢e se tablica. Kod broja dokumenta postoje tri razli¢ita ispisa:

a) Broj kalkulacije

b) ’*’ zapisnik stvoren automatski kod promjene postotka tarifnog broja

¢) ’-’ zapisnik napisan rucno opisano u paragrafu V.2.1.

Pritiskom na tipku <Stamp.> tablica ¢e se ispisati na Stampadu, a pritiskom na tipku <Izlaz>
izlazite iz pregleda zapisnika o promjeni cijena.

V.2.3. Storno zapisnika o promjeni cijena

Stornirati zapisnik o promjeni cijena mogu¢ je tako da napravite novi zapisnik gdje za
nove vrijednosti utipkate prijasnje vazece vrijednosti.
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3. Pregled ra¢una po stavkama

Pritiskom tipki <Izje§¢a>, <Preg. ratuna po stav.> otvara se prozor u kojem mozZete
pregledati racune i njihove stavke, te ostale vazne informacije vezane za racun.

Pregled racuna po stavkama

01012001 06/11/2001 Datu.m | R = ﬂ
Pregled | Stampamje | Ielaz

Broj ratuna | Prodavac | Hacin pl. |

Fbr Sifra R 18 | Eolitina |Toe | edimicna FDV i =
proizyoda proizyoda proda os cigpns ¥oijednost
030172001  SEROO0O22G
1 URMRIEKE13% Tmkalrbon za kalkulator 13%6, © EOM 2.00 22 110.10 39.71 220.20
TETTFNC: Zotoying 11010 39.71 22020
030172001  S3ROO0O227
1 URMRIEKE13% Tmkalrbon za kalkulator 13%6, © EOM 2.00 22 11550 4180 231.80
TIETTFIC AMEZR 11550 4180 231.80
03012001  SEZRO0O22F
1 URMRIEKE13% Tmkalrbon za kalkulator 13%6, © KOM 1.00 22 110.10 1385 110.10
TIETTFIC Fotoying 110.10 1385 110.10
05012001 SEROO221
1 URMRIEK13% Tm=kalrbon za kalkulator 13%6, € KOM 1.00 22 3500 17.13 35.00
TIETTFI O Fotoying 35.00 17.13 35.00
03012001  S3ROO0O222
1 URMEIEK13 Tmkambon za kalkulator 1376, © KO 1.00 22 9500 17.15 95.00
TIETTFI ne 25.00 17.13 F5.00
| [06/11/2001 | (c)TEMPUS d.0.0.1996.

a) Pregled svih ra¢una po stavkama za zadani period:
Upisom pocetnog i krajnjeg datuma i pritiskom na tipku <Pregled> u tablici ¢e se ispisati svi
racuni za taj period sa slijede¢im podacima: Datum racuna, broj racuna, nacin plaéanja,
ukupna vrijednost ra¢una i sve stavke rauna.

b) Pregled rauna po stavkama za zadani broj racuna:

Upisite broj racuna i pritisnite tipku <Pregled>. Neovisno o zadanom periodu racun se
pronalazi u datoteci, napune se polja kao $to su datum racuna, prodavac i nacin placanja, a u
tablici se ispiSu sve stavke racuna i njihova ukupna vrijednost.

Pritiskom tipke <Stamp.> , §tampa¢ ée ispisati dokument.
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4. Porezna rekapitulacija po tarifnim brojevima

Pritiskom na tipke <Izvje§¢a>, <Porezna rek.> otvara se prozor u kojem moZete
pregledati poreze po tarifnim brojevima za zadani period i1 za dokumente kao Sto su kalkulacije,
racuni, zapisnici o promjeni cijena, te za stanje na skladiStu za tekuéi dan.

Hekapitulaciia poreza po tarnfmm brojeyvima

Za period od 0101/2000 do 06f/11/2001 M1
’79 kalkulacijama W zapiznicima W rafunima @ zkladiZiu EIEglEd gi_:amp.

Th Porezna FDV Vi jednozt
I thr. oEOOVica iz0os z:aPDV-0om
1 01 0000 205 .22 000 0,00 -203.22
a2 220000 Q173,85 2200 2017589 11.191 52
30 300000 20483554 2200 45064 46 249 200,00

UEUPNC: 213 805,96 4708245 260888 .41

|
IPregled rekamtulaci p poreza za zadane uy ete. |ﬂﬁﬂ 152001 kr.}TEHPUS doo 1996,

Ako je period obracuna od pocetka godine do tekuceg dana za sve preglede, tada iznos
poreza po kalkulacijama sumirano sa iznosom po zapisnicima i razlika iznosa po ra¢unima mora
dati stanje koje je na skladistu.

Pritiskom na tipku <Stamp.> §tampa se dokument na §tampacu.
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5. Pregled poreza maloprodaje po dokumentima

F‘FIEELED MALOPRODAJE PO DOKUMENTIMA M= E3

41 01/01/1999 1 06/11/2001 |Skladifte: |51 e (iﬁ}f ]ﬂ
{~ Mabava {* Prodaja Frodawaé: | FPregled gi_:amp irat | [eldz
Datum EBroj Mabavmna Fakturmi
dokumenta -:lnkumima Frodavac cijgna Macsa LW iznos Fopust
13091933  9FRO0165 PRO1010 10288 47536 35.20 185.44 976
14051933  SFRO0170 PRO1010 10288 a7.12 35.20 15520 0.ao
14051933  9FRO0165 PRO1010 10288 47536 35.20 185.44 976
140591933  SFRO01GE PRO1010 10288 a7.12 35.20 15520 0.ao0
14051933  SFRO014T PRO1010 10288 a7.12 35.20 15520 0.ao
140591933  9FRO0166 PRO1010 10288 47536 35.20 185.44 976
21091933 FRO01T71  PRO1010 25720 118 .40 3E.00 453 .60 2440
21091933 | 3FRO0172 PRO1010 10288 47536 35.20 185.44 976
057101933 9FRO0173  PRO1010 33.32 5553 2B B35 175.00 0.ao
19/10/193%  SFRO0174 PRO1010 39.41 2616 14.45 30.00 0.ao0
270933 FR0O01T7S PRO1010 10.00 3.00 0.ao0 13.00 0.ao
280015595 SERO0OLTS FROL1010 30,00 2.50 2.70 41.00 0.00
2301005933 FRO0O1TFTF PRO1010 30.00 3.50 2.0 41.00 0.ao
04711715953 SERO01TY FRO1010 2015.00 TE4.32 G459.18 3448 .30 181.50
041171933 SRO01T7E  PRO1010 39.41 2216 14.45 T6.00 4.00
21201959 JERO01ES FRO1010 Bl 44 35 e 152.00 @.00
2012019593 SFRO01E4 PRO1010 39409 221.65 144265 FE0.00 40.00
2121999 JERO01ES FRO1010 374.09 221 .65 144 25 TE0.00 40.00
UKELFNC : 4057.00 1874 .40 1354 .05 T335.46 33G.94
| () TEMPUS d.o.0. 19986,

Pritiskom tipki <IzvjeS§¢a>, <Porezi po dokum.> otvara se prozor u kojem moZzete
pregledati poreze po dokumentima - kalkulacijama (Nabava) i racunima (Prodaja). Ako se upise i
Sifra prodavaca ispisat ¢e koliko je za tog prodavaca po kalkulacijama ili racunima iznos poreza.
Cijeli izvjestaj se moze oditampati pritiskom na tipku <Stamp.> ili graficki pregledati pritiskom
na tipku <Graf>.
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6. Pregled prometa proizvoda

PREGLED PROMETA PROI

el OL0A1996 4l 130141997 Prodavad: F‘fegled tim .:
®habava Q@ Prodaja ®Razlika _

--I------

R[N NN

(el TEMPUS, 1396

Pritiskom tipki <Izvje§éa>, <Preg. prom proiz.> otvara se prozor u kojem moZete
pregledati promet proizvoda ili samo za odredenu grupu proizvoda ili jedan proizvod po
kalkulacijama, racunima ili kao razlika kalkulacija - racun, za zadani period.

Za proizvode ispiSe nabavnu vrijednost, prosjecnu cijenu x koli¢ina, prodajnu vrijednost,
marzu i prodavaca, a na kraju svakog proizvoda ukupne vrijednosti.

Ispis na tampacu slijedi nakon pritiska na tipku <Stampanje>.
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7. Kumulativni pregled prometa proizvoda

=

KUMULATIVHI PREGLED PROMETA PROIZVODA

01 01/01/1996 1:13/01/1997 |Skladitte M1 = |
@ Prodaja ("Nabavka  Crupal Podgr. | Pregled| Stamp | Graf | Izlaz
é_ﬁm Naziv Jed | o | Nabevna Prodajna
proizyoda prolzyoda mj. 1l ednost ¥1l jednozt
0000000040  Maovi proizvod 1 kg 2 24,00 62,00
0000000042 Wovi proizvod 3 cm 1 43 34 10,00
0000000043 Movi proizvod 4 kg a0 475,13 141630
0000000044 Wovi proizvod 5 mm -10 -100,00 -300,00
0000000045 Novi proizvod A m a1 520,00 1.110,00
0000000046 Novi proizved B m 13 326,23 350,00
0000000052 Novi proizvod K 1 5 125,00 287,50
RIODISVE3S  Verbatim dickete3 5" HD KoM 29 497 38 351,20
TELBEZ3621 KX-T3621E PANASONIC TELER: KO 2 290,00 1.060,00
TELBEZ3211 KX-T3911E PANASONIC TELER: KO 1 400,00 847,24
URIMNAFDEEL Deklamerica Leitz EOM 10002 42.651,11 94.018 20
TRMOBROB40 MNalog za prifnos SDE-40 SET 7 22,43 32,20
URMO3TIPAS 3pajlice br. 3 FAK 1 1,10 1,66
TRMPEA2341 BIANCO 234%12" 141 KoM 7 1.215,00 1.740,00
TEUPND : 46.586,36 101.194.10

| [c] TEMPLIS, 1996,

Pritiskom tipki <Izvje§¢a>, <Kum. pregled proiz.> ulazite u prozor u kojem moZzete
pregledati za zadani period, te za kalkulacije ( Nabava) ili racune (Prodaja) kumulativan promet
proizvoda. MozZete izabrati samo grupu ili i podgrupu proizvoda koje Zzelite pregledati. Za
proizvode ispisuju se koli¢ina, nabavna i prodajna vrijednost, te ukupan iznos za cijelu listu
proizvoda. Pritskom tipke <Stamp.> slijedi ispis dokumenta na Stampacu.
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8. Pregled prometa po prodavacima

@Pregled prometa po prodavacima !IEI E
0d01/01/1996 do 13/01/1997 L, | .8
Pregled ﬁt_amp. Izla=
Prodavaé Ciatum Ei'.mj [znos NE.l.Gln.
rafuna pladania
PRO1234 1205/1996 95-00024 16,20 gotovina
PRO1234 130571996 Q500027 20,00 | gotovina
FRO1234 13 08/19%94 O5-00025 150,00 | gotovina
FRO1234 210571994 Q5-00032 31,00 WVISA
URELIPHNCn 21720
PRO1593 170971996 Q500035 G200 EURD
UK UPH O 62,00
PRO25E7 02/10/1994 95-000%85 652,00 gotovina
UEUPNC: B2,00
IR0 198012199/ QS.NNN79 FET SN ootosring d

k

13101 f199F kc)Tempus d.oo 19946,

Pritiskom tipki <Izvje§¢a>, <Preg. po prodavacima> ulazite u prozor u kojem moZzete
vidjeti razlicite izvjeStaje. Za zadanog prodavaca ili za sve prodavace mozete pregledati koliki je
promet za zadani period po ra¢unima ili sumirano po prodava¢ima. Za dokumete placanja
(kartice i ¢ekove) mozete vidjeti ukupan promet za zadani period, te ukupan promet za svaku
karticu/¢ek po prodavacima.
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0. Pregled dokumenata plac¢anja

@Pregled dokumenata placanja. !lil

0d 010171996 do 130171997 f=rtetee oseei 4l 0y | &5 o
= . Fregled| Ispis Kraj

Brioj
faduna

Catum Iznoz Kupac Podaci o kupcu Prodayad

0125436789 02031996  55-00012 360,00 Lidijp Wdoyid 110636933 FRO1010
12358746521 O&0F /199G | 95-00015 400,00 Zorica 1274545241214 FRO1010
BT5565656 Zagre OFOF /1996 | 95-00013 240,30 LIDITA VDOVIC TMES 1254874454454 PRO1010

123638741 1T05/1599G  535-00035 623,00 DiK - Fromet Rapska 5 Tb41000ZA5R] FRO135593
TUELTENG: 433,00
1258562 21OEN995  95-00032 31,00 PRIVATMNG FRO1234
TTETTETIC: 31,00
125478758 Z2gb  OTMOB/159345 95-00017 331,00 Lidip 154545454 FRO1010
TUELTENG: 331,00

EVEUELUFIC: 2.515350

13011997 p.)'rﬁupus d.o.o 1996

Pritiskom tipki <Izvje§¢a>, <Preg. dokumenata> nalazite se u prozoru u kojem mozete
za zadni period pregledati sve dokumente placanja ili samo zadani dokument plac¢anja (kartica ili
¢ek). Za svaku karticu/ ¢ek ispiSe se napomena koja se utipkala kod kreiranja rauna, broj racuna,
iznos, Sifra prodavaca, te kupac i podaci o kupcu ako su bili utipkani kod kreiranja racuna.
Pritiskom tipke <Pregled> punite tablicu sa podacima, <Stamp.> ispis tablice na Stampalu,
<lzlaz> izlaz iz pregleda po dokumentima.
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10.  Kumulativan promet po danima

E‘f KUMULATIVAN PROMET PO DAMU M= E
—Period Skladifte  Mahava = Iﬂ
od 010171999  do 06/11/2001 IS 1 | & Prodaja Ei%d Etam%;nje Eﬁ; E
Datum Broj Ngbavna Marﬁ!a POV Eqdajna
dokum. viijednoat iznos %1 jednoat
13,/09/199G 1 10288 4512 33 44 185,44
14/09/1995 5 514,40 268 60 17248 Q56,48
21,0971 5999 2 360,08 171,82 117,04 645 04
0571071999 1 BEE2 52,98 31,20 173,00
19/10/199a 1 3941 26,16 14,43 20,00
271041996 1 10,00 0,66 234 13,00
28101995 2 60,00 721 14,75 22,00
04,11/1995 2 205441 834,52 635,57 3.524,50
28712715999 3 867,00 503,49 301,51 1.872,00
UEUPMN: 1% 4.097 .00 1 91587 132279 T33546

IPregled kumulativoog prometa po daou.

|(e) TEMPUS d.o.0. 1597,

Pritiskom tipki <Izvje$¢a>, <Kum. prom. po danima> nalazite se u prozoru u kojem
mozete za zadni period pregledati koliko je sumarno (kumulativno) po danima bilo kalkulacija /
racuna (ovisno o tome da li se odabere "Nabava" ili "Prodaja"), koliki je bio kumulativ nabavne
vrijednosti, marze, PDV-a i prodajne vrijednosti.
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VI

<Stanje zaliha> - stanje robe sa prometom
<Lager lista> - stanje po proizvodu, za odredenu grupu, podgrupu ili ¢itavo skladiSte

Roba

B roBa

IS E3

i 1Y 6
.ﬁs{lglger lista

) kartica

Robna Karfica

||| 62
Stanje zaliha

BF/“

Inventura

Ra=bnss

Robno poslovanje

Pritiskom tipke <Roba> nalazite se u prozoru u kojem imate ponuden razlicit izbor
izvjestaja robe koja se nalazi u trgovini.
<Robna kartica> - pregled prometa po odredenom proizvodu

<Robno poslovanje> - ujedinjuje funkcije robnog poslovanja i omogucava dodatne izvjestaje
kod robe
<Inventura>
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VII Ostalo

B 05TALD o]

— =
aj dana Cxlasti za rad

F———1 =] [ =
Dﬂ. % (0] T
- ) g:

Zastita podatak ndeks

pEE=8 | [ 71

Zak|juak godine|Upute za malopr

...

Izborom tipke <Ostalo> otvara vam se prozor u kojem imate mogucnost izbora vise
razliitih funkcija kao npr. <Kraj dana>, <Ovlasti za rad>, <ZaStita podataka>, <Povlacenje
baze>, <Izmjena rad. baze>, <Ocisti graf bazu>, <Zaklj. perioda>, <Reindeksacija>,
<Konfiguracija>, <Sat>, <Kalkulator>.

1. Arhiviranje podataka na diskete

U interesu Cuvanja podataka, a time i vaSeg poslovanja je da zaStitu / pohranjivanje
podataka (sadrzaja baza podataka) na disketu vrsite obavezno na kraju dana.

Disketu postavite u disk jedinicu. Pritiskom tipki <Ostalo> i <ZaStita podataka>,
program kreira datoteku sa komprimiranim podacima na vasem disku i snima datoteku na
disketu. Podaci koje ovako imate na disketi azurirani su sa krajem tekuéeg dana.

U vaSem interesu preporu¢amo koriStenje 3 diskete na koje ¢ete snimati podatke iz dana
u dan istim redosljedom (dakle 1,2,3,1,2,3,1,2,...). Ovako ¢éete u slucaju osStecenja diskete od
jucerasnjeg dana i gubitka podataka na vaSem disku uvijek imati prekjucerasnje podatke.
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2. Izmjena baze podataka

Prskom tipke <Ostalo>, & zatim
Put do <Izmjena rad. baze> otvara se
baze |C:\\TEME'U5\TEME'USUU\ | prozor u kojem mozete mijenjati
radnu bazu u slucaju kada se koristi
é‘:‘. viSe baza (npr. test baza, ili baza

C: \TEMPUS\TEMPUSO00 prehodne godine).
C: \TEMPUS \MAT.OPROD Kliknite miSem na 2eljeni
C: \TEMPUS\LJEKARNA Adnr putw d(? baze i1 prltlslsom tlpkf?
C: \TEMPUS\TESTBAZA <U¢itaj> put do ba;e koji se .nzlilaz1
na vrhu tabele bit ¢e arhiviran.
ﬁ Tablicu sa popisom svih puteva
mozete azurirati pritiskom tipke
<Azur liste>, dodate novi put do
Postawvi baze na kraju liste i sa <Alt> +
— | <F4> , te odgovorm <Yes> na
& postavljeno pitanje azurirate upisane
é%m promjene; sa izbrom tipke <No>
azuriranje liste nece biti provedeno.

Izmj.pod.
Izlaz
3. Ovlasti za rad

Izborom tipki <Ostalo>, <Ovlasti za rad> otvara se tablica programa i radnih mjesta.
Stupac pojedinog radnog mjesta polozajem nula i jedinica pokazuje kojim programima je s tog
radnog mjesta dozvoljen pristup.

Za izmjene klikniti na Zeljeno mjesto u tabeli i ukucajte 0 (ne dozvoljava pristup
programu) ili 1 (dozvoljen pristup programu). Nakon svih izmjena pritiskom tipke <Arhiviraj>
izmjena liste postat ¢e vazeca.
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VIII Kratki vodic¢ transakcija

U ovom pargarafu dan je najkra¢i put i najednostavniji naéin koriStenja glavnih
transakcija ovog programskog paketa. Oznaka <xxxx> vam govori da pritisnete tipku na
kojoj piSe "xxxx’.

1. Adresar / Imenik

<Registri>
<Adresar / Imenik>
- upisite velikim slovima prezime i ime <Enter>
- upisite adresu <Enter>
- postu <Enter>
- mjesto <Enter>
<Enter>
- miSem kliknite na <J> kod Izbor 3ifre stranke (ako ne postoji - vidi @ )
- 1 x miSem kliknete na grupu koju zelite
<Tab>
- upisite telefon <Enter>
- provjerite unesene podatke
<Arhiviraj>
Postupak unosa nove stranke ponavljate od unosa prezimena i imena.
<Izlaz>
<lzlaz iz registra>

O Azuriranje grupe
<AZur grupa>
- upiSite Sifru grupe (3 znaka) (npr. KUP) <Enter>
- opis (npr. Kupac) <Enter>
<Arhiviraj>
- poruka: *Upisana grupa uredno arhivirana.” <OK>
Postupak dodavanja nove grupe ponavljate od upisa Sifre za grupu.
<Kraj>

2. Upis tarifnih brojeva
<Registri>

<Registar tbr.>
<Evidencija tbr.>
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- upisite Sifru tarifnog broja (npr. 010000 - Tarifni broj.Grupa tbr.Podgrupa tbr)
<Enter>
- upiSite tarifni broj (samo brojke 01=1)) <Enter>
- upisite porez na promet <Enter>
- upiSite porez na uslugu <Enter>
- opisite tarifni broj <Enter>
- provjerite unesene podatke
<Arhiviraj>
- poruka: *Tarifni broj uredno arhiviran.” <OK>
<O¢isti ekran>
Postupak unosa novog tarifnog broja ponavljate od upisa Sifre tarifnog broja.
<Izlaz>
<Pregled tbr.>
<Stampanje>
<Nacrtana vrata> - izlaz
<lIzlaz>
<Izlaz iz registra>

3. Formiranje cjenika

<Registri>
<Cjenik>
<Evidencija artikala i usluga>
a) Ako proizvode imate podijeljene po grupi i podgrupi:
- unos grupe: <Azur> u retku “Grupa...”
<Nova grupa>
- unesite Sifru grupe (to¢no tri znaka) <Enter> <—>>
- unesite opis grupe <Enter>
Postupak dodavanja grupe u cjenik ponovite od pritiska na tipku
<Nova grupa>
<lIzlaz>
- unos podgrupe: <> u retku “Grupa...”
1 x “B kliknete na grupu proizvoda ¢iju ¢emo podgrupu
unijeti.
<AZzur> uretku “Podgrupa..”
<Nova podgr.>
- unesite Sifru podgrupe (to¢no tri znaka) <Enter> <—>
- unesite Sifru grupe (jednako kako je u lijevom uglu
prozora navedeno) <Enter> <—>
- unesite opis podgrupe <Enter> <—>>
Postupak dodavanja podgrupe u cjenik ponovite od pritiska na
tipku <Nova podgr.>
<lIzlaz>
Odabir grupe: <> u retku “Grupa...”, 1 x “& kliknete na Zeljenu grupu
Odabir podgrupe: <> u retku “Podgrupa..”, 1 x “¥ kliknete na Zeljenu podgrupu
b) Ako proizvode nemate podijeljeno na grupe i podgrupe preskocite paragraf a)

<Novi artikal>
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- unesite: naziv artikla <Enter>
komercijalnu / kataloSku oznaku <Enter>
jedinicu mjere <Enter>
tarifni broj <Enter>
pakovanje <Enter>
vrstu
prodajne cijene <Enter>
nabavnu cijenu <Enter>
maksimalan rabat <Enter>
-ako zelite da se za proizvod automatski otvori kartica u skladiStu kvacica
(krizi¢) u prozoru M (&) mora biti postavljena, u protivnom prozor¢i¢ [] mora
ostati prazan. <Enter>
napomenu <Enter>
<Arhiviraj>
<Odisti ekran>
Unos novog proizvoda ponovite od odabira grupe, podgrupe odnosno <Novi artikal>
<lIzlaz>
Stampanje cijelog cjenika ili samo dijela cjenika.
<Pregled kataloga>
<Pregled>
Stampanje cijele liste <Stampanje liste>
<Stampaj>
<lIzlaz>
Stampanje dijela liste sa svim podacima - oznalite retke, tj. proizvode koje Zelite
oditampati <Stampanje dijela liste>
Stampanje samo prodajne cijene za oznagene proizvode - <nacrtan §tampac>
<lIzlaz>

4. Unos robe na skladiste

<Kalkulacije>
<Nova kalkulacija>
<Izbor dobavljaca>
- 2 x B kliknete na zeljenog dobavljaca
<Dodavanje stavaka>
a) Ako proizvod postoji na skladistu:
- upisite prvo slovo proizvoda
- kliknite ¥} na <\>
<U¢itaj>
b) Ako proizvod ne postoji na skladistu:
<Novi proizvod>
- upiSite naziv novog proizvoda <Enter>
- tarifni broj <Enter>
- jedinicu mjere (max 3 znaka)
- Ako zelite voditi podjelu proizvoda po grupi i podgrupi upsite 3 znaka za grupu
i 3 znaka podgrupu
<Arhiviraj>
<lIzlaz>
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U tablicu upiSete koli¢inu proizvoda, nabavnu cijenu za jedinicu proizvoda, postotak
marze ili iznos marze ili prodajnu cijenu za jedinicu proizvoda.

Postupak dodavanja proizvoda ponavljate od <Dodavanje stavaka>.

Provjerite unesene podatke.

<Arhiviraj>

<Stampanje>

<Kraj>

5. Racuni

<Racuni>
<Novi ra¢un>
- upisite Sifru prodavaca (4 znaka)

Upis proizvoda u tablicu:

a) Nalazite se u prvom retku i drugom stupcu tablice. UpiSite oznaku proizvoda; ili

b) 2 x kliknite u sredini tablice. Otvorit ¢e se prozor 'Izbor proizvoda' . “§ kliknite na
<\/> a zatim na Zeljeni proizvod. <U¢&itaj>; ili

¢) <Evidencija>. Upisite koli¢inu proizvoda <Enter>, redak ¢e pocrveniti. Kretanje po
tablici moguce je sa strelicama. Oznacite sve proizvode koji se kupuju. <Zakljucak>.

Odabrani proizvod(i) nalaze se u tablici. Unesite koli¢inu za proizvod odabran na nacine

a)ib).

Nacin placanja:

Postavljeno je uvijek na gotovinu. Ako kupac placa karticom ucinite slijedece:

a) <Alt>+ <L>, <Alt> + <\>, odaberete Zeljenu karticu <Enter>; ili

b) 2 x kliknete ¥& na <\> koji se nalazi u retku Naéin plaéanja, ¥® kliknite na Zeljenu
karticu.

Nakon izabrane kartice obavezan unos broja kartice, i drugih podataka vezanih uz

karticu. Postoji moguénost unosa prezimena i imena, adrese 1 JMBG kupca u zutom polju

ispod tipke <Izbor kupca>, pretipkavaju¢i PRIVATNO.

Po Zelji mogu¢ unos uvodne i zavr$ne napomene:
<Izbor> (iznad tablice za uvodnu napomenu, ispod tablice za zavr§nu napomenu)
Ako je napomena arhivirana: <Nadi sve>,<Slijede¢i>,.....,.<Uc¢itaj>
Ako napomena nije arhivirana:
-upisite naziv napomene <Tab>, tekst napomene, <Arhiviraj>, <Uc¢itaj>

Unos iznosa koji se uplacuje:

a) kliknemo na polje uz Uplaceno; ili
b) <Alt>+<U>

Utipkajte iznos.

Provjerite sve podatke.
<Arhiviraj>
- poruka: ‘Upisan racun uredno je arhiviran‘ <OK>
<Stampanje>
<Stampaj radun>
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<X>u gornjem desnom uglu prozora '’PRINTRAC’
<IZLAZ Racun odStampan>

Ponovni unos racuna ponavljate od <Novi ra¢un>
<Kraj>.

6. Zapisnik o promjeni cijena

<Izvjeséa>

<Zapis o prom. cijena>

<Evidencija zapis.>

Upis proizvoda:

a) upisom cijele oznake proizvoda ili samo dijela oznake proizvoda <Pregled>

b) <Dodavanje proizvoda> - otvori se prozor 'Izbor proizvoda', upisite prvo slovo
proizvoda i “% kliknite na <\v>, odaberete proizvod, <Ucitaj>

¢) <Evidencija> - kliknuti na pocetku retka (tipka ispred naziva proizvoda) svakog
proizvoda koji se odabire

<Zakljuéak>

Dodavanje novih proizvoda - ponovite postupak upisa proizvoda.

Vrste promjena:

a) Promjena tbr.- uptikati novi tarifni broj <IzvrS$i promjenu>

b) Povecaj / Smanji prodajnu cijenu - utipkati postotak promjene <Izvrs§i promjenu>
¢) U tablici utipkati ili novi tbr., ili novi postotak marze ili novu prodajnu cijenu

Provjerite tocnost podataka.
<Arhiviraj> - poruka: ’Zapisnik uredno arhiviran’ <OK>
<lIzlaz>

7. Trgovacka knjiga

<lIzvjeséa>

<Trgovacka knjiga>

- odredite datume

- po zelji odaberite opciju Zakljucak dana
<Pregled>

<§tampanje>

<lIzlaz>

<lIzlaz>

8. Pregled poreza maloprodaje po dokumentima

<lIzvjeséa>
<Porezi po dokum.>
- odredite datume
- izaberite nabavu (kalkulacije) ili prodaja (racuni)
-provjerite skladiste
<Pregled>
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<Stamp.>
<lzlaz>
<lzlaz>

0. Porezna rekapitulacija po dokumentima

<lIzvjeScéa>

<Porezna rek.>

- odredite datume

- provjerite skladiSte

- izaberite kalkulacije ili zapisnici ili racuni ili skladiste
<Pregled>

<Stamp.>

<lIzlaz>

<lIzlaz>

IX  Kodovi varijabli

KOD OPIS
xX0100 Naziv aktivne firme
xX0200 Adresa aktivne firme
xX0300 Mjesto aktivne firme
xX0400 Telefon / faks
xX0500 Broj racuna

KOD OPIS
xX0600 Datum racuna
xX0700 Naziv kupca
xX0800 Adresa kupca
xX0900 Grad kupca
xX1000 Kontakt osoba
xX1100 Uvodna napomena
xX1200 ZavrS$na napomena
xX1300 Fakturni iznos
xX1400 Uplacéeno
xX1500 Za izvratiti
xX1600 Trgovina
xX1700 Prodaja
xX1800 Nacin plac¢anja
xX1900 Napomena uz nacin pla¢anja
xX2000 Tablica
xX2100 Datum / Vrijeme

PAZNJA: KODOVI VARIJABLI MORAJU BITI UPISANI TOCNO
[ZGLEDAJU U LISTI !

ONAKO KAKO
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X Korisne napomene

X.1. Korekeije po inventurnim razlikama

Ako kod inventure ustanovite manjak proizvoda u trgovini, a da bi vam svi izvjestaji bili
to¢ni, ucinite novu kalkulaciju za te proizvode, u protivnom ako uocite visak proizvoda u trgovini
kreirajte racun za te proizvode.

X.2. Otpis robe iz trgovine

crwr

minus koli¢inu, te arhivirati kalkulaciju. Nakon arhiviranja udite u trgovacku knjigu maloprodaje
kliknite na <Evidencija> pozovite kalkulaciju tako da utipkate broj kalkulacije i MK 1 pritisnite
tipku <Nadi dokument>. Kod opisa knjizenja Dodajte prefiks Otpis proiz. - na malopr.
kalkulacija br. XXXXX. Promjenite MK u MO i pritisnite tipku <Izmjeni>.

49



