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UPUTE ZA MODUL PUTNI NALOZI / BLAGAJNA 
(UPLATNICE/ISPLATNICE) 

 
 
U moduli 'Admin' treba upisati sljedeće korisničke parametre : 
 

 
 
 
U modulu 'Admin' treba upisati i podatke poduzeća. 
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Za 'blagajnu' potrebno je definirati sljedeće matične podatke: 
 
-Radne jedinice 
-Tipovi blagajne 
-Svrha uplate/isplate 
-Načini plaćanja 
 
Radne jedinice : 
 

 
 
Tipovi blagajne : 
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Svrha uplate/isplate: 
 

 
 
Najbolje je definirati sve svrhe uplate/isplate koje će se koristiti i vezati ih za određeni konto, 
ako se upisuju konta, može se automatski dobiti temeljnica za financijsko. 
 
Načini plaćanja : 
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Blagajna – unos uplatnice / isplatnice: 
 

 
 
 
Aktiviranjem ikonice Uplat / Isplat odabire se unos odgovarajuće opcije : uplatnica ili 
isplatnica. 
Ponuđeni datum se može mijenjati – potrebno je desnim klikom miša kliknuti na datum i 
odabrati promjena datuma uplat/isplat. 
Ako se želi iskazati iznos PDV-a potrebno je u polje PDV upisati / odabrati stopu PDV. 
Ako se na uplatnici/isplatnici uvijek želi iskazivati PDV potrebno je u modulu Admin 
promijeniti parametar  'UplatnicaPDV'- 23 
Svrha isplate i ponuđeni konto se mogu mijenjati. 
Može se podesiti da ispis uplatnice/isplatnice ide na printer. 
Za ispis kopija potrebno je aktivirati ikonicu 'Kopija' i upisati broj odgovarajuće uplat/isplat. 
 
Zaključenje smjene: 
 
Potrebno je prvo ispisati stavke smjene kako bi se omogućila opcija 'Knjiži'. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Blagajnički izvještaj : 
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Za ispis blagajničkog izvještaja potrebno je upisati početni i završni datum. 
 
U padajućem meniu 'Blagajna' nalazi se opcija 'Rekapitulacije blagajne' gdje se mogu dobiti 
ispisi stavki po raznim uvjetima : 
 

 
 
Ovdje se može dobiti i analitički/sintetički pregled po kontima koji može poslužiti za 
knjiženje u financijsko knjigovodstvo. 
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POČETNO STANJE BLAGAJNE   se unosi kroz padajući meni 'dodatak'  opcija 'poč. 
Stanje blagajne' : 
 
 

 
 
Nakon unosa svih potrebnih podataka potrebno je aktivirati ikonicu 'Spremi'. 
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PUTNI NALOG (PN) 
 

 
 
Broj : broj putnog naloga, automatski se ponudi sljedeći broj. Broj PN se može izmjeniti prije 
'spremanja' podataka 
Djelatnik : odabir djelatnika 
Radna jedinica : odabir radne jedinice 
Naziv (odredište) : potrebno je upisati naziv odredišta gdje se putuje 
Opis zadatka (svrha): opis zadatka, odnosno, svrha putovanja 
Prijevoz : potrebno je odabrati odgovarajući prijevoz (vlak, autobus, automobil...) 
Iznos dnevnice se može mijenjati 
Predujam (akontacija): upisuje se iznos akontacije 
Trošak kn / Km : može se mijenjati 
Potrebno je upisati iznose dnevnica. 
U opciji relacije se unose relacije službenog puta, a u opciji 'troškovi' ostali troškovi 
službenog puta (cestarina, benzin...). 


