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KORWIN — Opienite upute o koriStenju programa

Uvod

Program koristi standarne Windows elemente: prozore, tabele, izbornike, upisne maske i dr. pa se
i rukovanje programom obavlja na standardan Windows nacin, uporabom misa ili tipkovnicom.

Osnovni oblici prozora (ekranskog prikaza) su tabli¢ni prikaz datoteke i maska za upis podataka.
Tipkom Tab ili strelicama (gore, dolje, lijevo,desno) postavlja se fokus (trenutni pokaziva€) na tabelu ili
neku tipku.

Prozor za pregled datoteke sadrzi:
- zaglavlje (naziv datoteke)

- traka s naredbama (izbornik sa nizom botuna kojima pozivate funkcije : trazi, detalji, prenesi,
novi, bridi, ispis, izlaz, ... .

- statusna traka (naziv datoteke i broj stavki)

- tabli¢ni prikaz sadrzaja datoteke koji se lista pomoéu misa ili tipkama gore, dolje, lijevo, desno,
PgUp, PgDn, Home, End

Osnovne upute za koriStenje programa :

- Prijava na sustav

- Parametri sustava

- Funkcijske tipke

- Odabir podataka

- Kalkulator

- Ispis podataka

- Opcenito: Mati¢ni podaci
- Opcenito: Knjizenja

- Opcenito: Liste podataka

Parametri sustava se definiraju i mijenjaju u programu 'ADMIN' (administracija) Sto je ukratko
opisano u ovim uputama. Odredene opcije se koriste samo u dogovoru s programerom.
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Prijava na sustav

Nakon pokretanja programa otvara se prozor za prijavu ha sustav :

v Prijava E”§|E|

Prijava na sustav "KorWin'

Modul: SACO
ponedjeljak, 13. swibanj 2002, 12:40h

Poduzecs: |EIEIEI1 j|Teatpu:udau:i

Koisnik: |anita
Zaporka; |"‘“‘1

E Frijava . lzlaz iz
— Fa programa

Nakon upisa korisnika i ispravne pristupne zaporke (lozinke) ulazi se u glavni izbornik. Glavni
izbornik programa organiziran je u obliku niza tipki (funkcije programa) po kojima se pomice miSem,
strelicama ili tipkom Tab kao i kod svih Windows programa. Odabirom tipke poziva se odgovaraju¢a
funkcija programa.

Kod prijave na sustav za odredene korisnike moze se ograniCiti pristup pojedinim funkcijama
programa na glavnom izborniku. Prava korisnika se definiraju u programu 'ADMIN' u suglasnosti s
programerom.

Primjer : ograni€enja korisnika 'Pero’ su da ne moze knijiziti dokumente i brisati mati¢ne podatke.
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Funkcijske tipke

Osnovne funkcijske tipke koje se koriste za izvrSavanje odredenih programskih radnji
preko tipkovnice su slijedece:

F1 = pomo¢: sistemska pomoc¢
F2 = izmjena oznacenog teksta npr. opisa u stavci dokumenta ili naziva artikla
F3 = poziv kalkulatora
F4 = novi: dodavanje novog podatka iz Odabira
Ctrl F4 = novi podatak s kopiranim poljima trenutne stavke
F5 = briSi: brisanje trenutnog podatka iz odabira ili forme za unos
F6 = pretraZivanje stavki po upisanom uvjetu
F7 = prikaz proknijizenih stavki (Odabir)
kopiranje stavki drugog dokumenta (Knjizenje)
Ctrl F7 = kopiranje trenutne stavke (Knjizenje)
F8 = spremi: spremanje podataka na disk (zapisivanje)
Ctrl F8 = knjizi: knjizenje ili arhiviranje trenutnog dokumenta ili obracuna
F9 = ispis: poziv ispisa podataka
F10 = detalji stavke mati¢nih podataka ili dokumenta (Odabir)
info podaci artikla ili partnera (Knjizenje)
poziv (otvaranje) dodatnog izbornika za vrstu pregleda ili obrade
F11 = promjena polja za pretrazivanje (Odabir)
promjena aktivne 'stranice' tabele (Knjizenje)
F12 = poziv Odabir podataka, datuma ili liste izbora
promjena polja za poredak (lista Odabira)
upis viSe redova polja (naziv artikla, opis stavke racuna)
Ctrl F12 = poziv Odabira s trenutno upisanom vrijednoSéu
Ctrl F9 = kopiranje stavki u neki drugi Windows program (MS Word, MS Excel i sl.)
aA...zZ = pozicioniranje na podatke s upisanim znakovima (Odabir)
PgUp = prethodni dokument / stranica
PgDn = slijede¢i dokument / stranica
Home = prvi podatak / stranica
End = zadnji podatak / stranica
Ctrl+Home = pocetak tablice
Ctrl+End = kraj tablice
Insert = upis
Delete = brisanje trenutnog znaka
Ctrl Delete = brisanje unosa trenutne stavke u tablici
Alt+Tab = ulaz u druge programe bez zatvaranja teku¢eg programa

U osnovnhom meniu, mati¢nim podacima, knjizenjima, pregledima Kkoristi se tipka ALT u
kombinaciji s odredenim slovom koja pozicionira kursor na polje koje u svom nazivu ima to slovo
podvuceno. Npr. u osnovnom meniu istovreminim pritiskom tipke ALT i slova M otvara se meni mati¢nih
podataka (Mati¢ni podaci - slovo M je podvuceno), zatim kod unosa mati¢nog podatka artikla
istovremenim pritiskom tipke ALT i slova J kursor 'skace' na polje Jed.mjere (jer je u nazivu jed.mjere
slovo J podvuceno), itd.
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Odabir podataka

Odabir podataka se vrsi u posebnoj formi pozivom na tipku F12 ili pritiskom miSa
na gumb pored polja za unos (tri tockice - ...).
Postoje dvije vrste odabira :

1. odabir mati¢nih podataka
2. odabir dokumenata

Kod odabira se koriste slijede ¢e funkcije :

TRAZI (F8) :

potrebno je upisati polje za pretraZivanje i uvjet po kojem se trazi i dobit ¢e se ispis
podataka sortiranih po odabranom odabiru za upisani uvjet

DETALJI (F10) :otvara se maska ozna¢enog unesenog podatka (na kojem je kursor)

PRENESI ili :
ENTER
NOVI (F4) :

BRISI (F5) :

IZLAZ ili Esc :

odabrani podatak se prenosi u polje gdje je prije pozivanja odabira bio kursor.

otvara se maska za upis novog mati¢nog podatka ili dokumenta. Kod definiranja novog
mati¢nog podatka postoji mogucnost kopiranja nekog ve¢ unesenog mati¢nog podatka.
Potrebno se prvo pozicionirati na podatak koji se Zeli kopirati i s tipkama Ctrl + F4 otvara
se maska novog mati€nog podatka s popunjenim poljima kopiranog mat.podatka koji se
mogu mijenjati.

Kod svakog odabira postoji moguénost otvaranja i definiranja novih odabira.

Primjer : kod unosa artikala pozicioniranjem na polje "GRUPA" pozivanjem odabira se
otvara datoteka grupa gdje se moZze odabrati odgovarajuca ili definirati nova grupa
(odabere se opcija NOVI i unesu potrebni podaci).

Ako u kucici za unos, gdje postoji moguc¢nost odabira, ima veé upisan neki podatak moze
se otvoriti s tipkama Ctrl i F12 (istovremeno). Svi mati¢ni podaci se mogu definirati i kroz
unos dokumenata.

Primjer : kroz unos primke se mogu definirati novi artikli, kada se otvori prozoréi¢ s
odabirom artikala potrebno je odabrati opciju NOVI i unijeti artikl. Kroz unos tog novog
artikla mogu se definirati i drugi mati¢ni podaci (grupe, jed.mjere, porez, itd.), potrebno je
samo dodi do Zeljenog odabira i opet odabrati opciju NOVI i unijeti podatak.

s ovom naredbom se briSe podatak. Kod odabira opcije briSi pojavljuje se pitanje "Zelite li
obrisati podatak?”, potvrdom - podatak se brise. Medutim, pregled brisanih i korigiranih
podataka je mogu¢ u modulu 'ADMIN'. Ako je definirani mati¢ni podatak vezan za neki
drugi mati¢ni podatak ili za knjizeni dokument ne moze se izbrisati.

Primjer : jedinica mjere "kg" (u mati¢nim podacima jedinice mjere) se ne moZze izbrisati
ako je za neke artikle u njihovim mati¢nim podacima upisano da im je jedinica mjere "kg"
(kilogram). Da bi se ona izbrisala potrebno je prvo u svim artiklima izbrisati jedinicu mjere
"kg". Takoder, ako je za artikl napravljen ulazni ili izlazni dokument, artikl se ne moze
brisati dok se unutar dokumenata ne izbriSu njegove stavke.

izlaz iz trenutnog prozora

Izbornik dodatnih opcija  se poziva pritiskom desnog gumba miSa na praznu sivu podlogu unutar
odabira - odredena opcija se aktivira i deaktivira klikom misa.
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Izbornik dodatnih opcija sadrzi slijedece opcije :

- trazi velika slova

- broji stavke - ispisuje na statusnoj traci broj stavki trenutnog odabira

- vidljive trake :- traka s naredbama (trazi, detalji, prenesi, novi, brisi, ...) i statusna traka
- oznadi viSe stavki — s tipkom Ctrl + miS se oznacava viSe stavki za ispis

- grupiranje ispisa

- zapamti postavku - ovom opcijom program ¢e memorirati postavke odabira

Odabir mati énih podataka :

V' Odabir podataka: Artikli (materijali)

‘% =l 'ih 3 - lba .
Trazi etall  Freneszi | Mow Mzl Ispir | Knijifenao

Artikli [materijali] Broj stawki 79
Wviet; |Kam s Polig(F11) M |

Sifra Maziv JM | Grupal &

samsung monitar 15" kom
113 HUE {mrezni uredaj) kom |11
137 bodem ext. kom 11
138 bonitor 17" Kom 11
139 Flima KFE B 2.5 kw Kom 12
140 Flima kFE & 3.6 lw Kom 12
141 Flima kFE B 6.2 lw Kom 12
1444 | MILKA Gokolada 300 g Kaor 03
W

Pritiskom miSa na strelicu pored polja za unos (polje F11) ili s tipkom F11 bira se kolona za
pretrazivanje (Sifra, naziv, JM, grupa, partner; ... ili dok., broj, datum,...) ovisno o tome da li se radi o
odabiru matiénih podataka ili odabiru dokumenata i upisuje uvjet po kojem se trazi. Polje (F11)
predstavlja nacin sortiranja podataka (kolonu za pretrazivanje), ako je kolona za pretrazivanje "naziv"
podaci ¢e biti slozeni po nazivu (abecednim redom), ako je kolona za ptretrazivanje "sifra" podaci ¢e biti
sloZeni po Sifri (101,102,103,104,) ili kao u naSem primjeru po JM i sl. Polje za pretraZivanje se moze i
ruéno upisati. Desni klik miSa na strelicu pored polja za unos (polje F11) otvara popis svih polja za
pretraZivanje trenutnog mati¢nog podatka.

Primjer : odabir partnera je mogu¢ po svakom polju koje se nalazi u masci za unos partnera, dakle to
moZze biti : grupa, tip, kontakt, telefon, ..., upisom ili odabirom (desni klik miSa) u polje za unos npr. "tel" i
aktiviranjem ikonice ‘trazi' na ekranu ¢e se pojaviti dodatna kolona "telefon" s brojevima upisanim u
mati¢nim kartonima partnera.

U uvjet po kojem se traZi upisuje se najmanje jedno ili viSe slova, odnosno, znamenki ovisno o polju za
pretrazivanje (ako je polje naziv upisuju se slova, a ako je poje Sifra upisuju se znamenke i sl.). Ako je
odabir podataka po podatku koji je, takoder, odabir (kao u naSem primjeru za jed.mjere) u uvjetu se
pojavljuje moguénost odabira.

Kada se dobiju podaci za traZzeni uvjet mogu se sortirati po svim dobivenim kolonama tako da se klikne
miSem na zaglavlje Zeljene kolone (Sifra, naziv, JM,...). U naSem primjeru artikli su sloZeni po Sifri i to
samo oni koji imaju upisanu jedinicu mjere komad.
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Primjer 1. : ako se Zeli dobiti ispis svih artikala ¢ija Sifra pocinje sa "10", u polje za unos se upisuje "Sifra",
a u uvjet "10" i potvrdi s tipkom ENTER ili klikom na TRAZI (F8).

Primjer 2. : odabirom polja za pretrazivanje "naziv" i upisom uvjeta "¢okolada" dobiti ¢e se popis artikala
Ciji naziv sadrzi rije¢ ¢okolada.

Ako je "uvjet" prazan pritiskom na tipku Enter ili F8 dobit ¢e se popis svih podataka trenutne datoteke
sortiranih po odabranom polju.

Kod unosa uvjeta mogu se Koristititi specijalni znakovi — njihovo koriStenje je opisano u ovim
uputama na strani br. 12.

Odabir dokumenata :

= Odabir podataka: Ulaz robe (primke) E“'E”S__q
o] £
N P '
Trazi efall Prenesi | Mowi  End Izpiz Enjizeno  lzlaz
Ulaz robe [primke] Broj stavki 9
Dok.: (200 .| |PRIMKA [ULAZ ROBE)
Uwiet: |':”:'1? J Palje [F11]; |F'artner j
Cok| Broj F.d Datum Fartner Maziv lznos Rucni broj
200 (0074 10.01.2002 (0017
200 0076 13 18.01.2002 0017 Deni-3.T. 164568
200 0077 13 18.01.2002 0017 Deni-3.T. 264,38
200 0078 13 18.01.2002 0017 Deni-5.T. 2188,68
200 0073 13 16.01.2002 0017 Deni-3.T. 218,87
200 | 00ge 13 24.01.2002 0017 Deni-3.T. 2b3h.2
200 0083 o 2b.01.2002 0017 Deni-3.T. 39.53
200 | 0084 o 04.03.2002 0017 Deni-3.T. 114,57 2
£ *

U naSem primjeru prikazane su proknjizene primke (dokument 200) i to samo za partnera 0017-deni-S.T..

Kod odabira dokumenata potrebno je upisati ruéno ili pomoc¢u odabira odgovarajucéu Sifru dokumenta koji
se Zeli obradivati (npr. 200-primka, 300-otpremnica, 420-temeljnica, ...,) i koriste se druga polja (kolone)
za pretraZivanje (dok., broj, datum, partner, rucnibroj, ...,).

Sve funkcije koje se koriste kod odabira mati¢nih podataka koriste se na isti nacin i kod odabira
dokumenata.

Kod odabira dokumenata postoji jedna nova funkcija (ikonica) "knjizeno".

KNJIZENO :  aktiviranjem ove ikonice (klikom na nju ili F7) dobije se popis samo knjiZzenih dokumenata
za upisanu vrstu dokumenta. Oni se mogu pretraZivati, ispisivati i po potrebi korigirati-
mijenjati (korekcija proknjizenih dokumenata je posebno opisana). Kada se aktivira
"knjizeno" ikonica mijenja boju, svjetlija je od drugih (kao u navedenom primjeru) a
deaktivira se tako da se ponovno klikne na nju.
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Kalkulator

Unutar svakog prozora mozZe se pozvati kalkulator s tipkom F3 .

Kalkulator g| -
55445 B @
1 Prenesi |zlaz
Kalkulator
554,45+20,77434+364,80 <] Ml 21280
M2: 215,90
* N dec " 2dec " 4dec M3 364.60
c | 7| 8] 9| % | e e
x| ~| al 5|6l /] -
Ml Rl 1] 2] 8] | _|
Y R B Mg

Pomoc¢u kalkulatora rade se operacije: zbrajanja, oduzimanja, mnozenja i dijeljenja. Postoji
mogucnost zaokruzivanja iznosa na N (neograni¢eno), 2 ili 4 decimale (klikne se miSem pored Zeljenog).
Iznosi se mogu memorirati tako da se klikne na kucicu pored M1, M2, ..., ili M8 i ponovo ih pozvati tako da
se klikne miSem na nijih.

Ako se Zeli prenijeti odredeni iznos klikne se na ikonicu prenesi ili F8 i program ¢e ga prenijeti u polje gdje
je prije pozivanja kalkulatora bio kursor. Program memorira sve operacije i iznose do izlaska iz programa.
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Ispis podataka

Ekran za ispis se poziva kod svakog programskog ispisa (F9).

% Ispis podataka 3 x|

|zlaz

Ispis podataka |
lepis | Format

Ohrazac: Hekﬂpitulﬂcijﬂ izlaznih racuna vI
Ispis na: Ig Zaslon j Kopija: |1_il

Pisat [EPSON AL-CI00 Advanced =

[T Prikaziformu postavhi pisaca
Catoteksa: I _-I
[ Oznateni podaci Paodwucena [T

I" Landscape-pejza Detalji
[~ FrikaZi detalje Grupa Okyir v
[T Grupanova stranica Zehra -

Ispis je mogu¢ na : pisac, zaslon, datoteku, tabelu, HTML tabela, RTF (Word dokument), internet,
excel, PDF, JPG.

Postoji nekoliko opcija koje se nude kod ispisa podataka, odredena opcija se moze aktivirati i deaktivirati
klikom miSa na kvadrati¢ ispred opcije :

Oznaceni podaci : ako se Zele ispisati samo odredeni podaci trenutnog odabira potrebno je prije pozivanja
funkcije 'ispis' oznagiti s tipkom Ctrl i miSem (istovremeno) Zeljene podatke u odabiru
(desnim gumbom miSa se otvori dodatni izbornik i odabere opcija "oznadi podatke")

Podvuceno : ispisane stavke su podvucéene

Landscape : podaci se ispisuju paralelno s duzim rubom papira

(pejzaz)

Detaliji : detaljni ispis odabranih podataka. Primjer : ispis partnera sa svim njegovim podacima
(osnovni, dodatni, poslovnice, osobe, financijsko).

Grupa nova

stranica : primjer : ako kod ispisa analitiCkih kartica partnera odaberemo ovu opciju - svaka
kartica ¢Ce se ispisivati na novu stranicu

Zebra : svaki drugi red ima sivu podlogu

Ispis na pisa €

Kopija : mogucnost ispisa viSe kopija

Pisal : odabir pisaca

Prikazi formu
postavki pisa¢a:ako se ovo polje oznaci (klikom na kvadrati¢ ispred) pozivom ispisa otvara se standardni
Windows okvir za ispis
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Ispis u datoteku

datoteka : potrebno je upisati ime datoteke gdje se Zele kopirati odredeni podaci
Ispis u_tabelu (tabelarni prikaz podataka)
Kod tabelarnog ispisa podataka postoji moguénost kopiranja u druge Windows programe, kao Sto

su MS Word, MS Excel i sl.. Prije pozivanja funkcije 'kopiraj' potrebno je oznaditi podatke za kopiranje i to
sve ili samo odredene.

filfilepizs podataka

EI::i f%i Eﬁ |zlaz

Kontni plan
Sifra Maziv -

t 40 MATERLALMI TROS KOV
[ 400 |zrawvni tragkowi ziroving | materijala za proizvadnju dobara | usligs
| 4000 Oznovni materijali i sinovine
[ 4001 Drijeloyi i sklopoi
[ 4002 Meodvojiva ambalaia
| 4003 Paomadni maternijali i sredztva [mazivo, liepila, svrdla, pile i dr]
| 4004 b aternijal za Gigdenje | odriavanje
4005 Potrogni matenijal za HTZ zagtitu | odjeca
| 4008 Idredzki maternjal pogonzke administracie | menadzmenta
| 4007 Trogkovi oblikovanja proizvoda za pozebne kupce =l
Biroij stavki: 54 o

Zadrzi : tabelarni prikaz se ne zatvara, mozZze se minimizirati ili smanjiti njegov prozor i na taj nacin
usporedivati s nekim drugim ispisom podataka, dokumentom i sl.

Primjer : u modulu "salda konti" moZze se ispisati kartica dobavlja¢a kao tabelarni prikaz, zatim u
programu "financijsko knjigovodstvo" ispisati sva knjizenja vezana za tog dobavljaa i istovremeno na
ekranu imati oba tabelarna prikaza.
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Ispis u HTML

Za ispis podataka u HTML mogu se odrediti odredene postavke u opciji format.

% 1spis podataka

|zlaz

Ispis podataka
l=pis Forrmat

lzmjensa; Iﬁ Barmti: |ME -
—Papirftdargine (mrm)
weliging: -
Gore: B Lijevo:
Dalje: B Desno:
—HTRAL

Linije: | linjama  =| Sitina; [Ragireno =
Fedhbr: |BezBh. -

i
2.

Stawki: Boja: |Bijela -

Linije : s linijama - tabelarni prikaz ; bez linija

Sirina : raSireno - ispis podataka je uvijek maksimalno raSiren bez obzira na broj kolona;
centrirano - ispis podataka je centriran

Redni broj : bez Rb. - ne ispisuje redni broj stavke; ispis Rb. - ispis rednog broja stavke
Stavki : moZe se upisati maksimalni broj stavki za ispis
Boja : odabir boje za podlogu ispisa

U ovoj opciji se mogu mijenjati margine ispisa — potrebno je oznagiti izmjena: DA i omogucit ¢e se unos
margina

Ispis na zaslon (ekran)

Pregled na zaslon

Kod ispisa podataka na zaslon (ekran) postoji nekoliko funkcijskih tipki koje sluze za lakSe
pronalaZenje Zeljene stranice i omogucuju upravljanje veli¢inom dokumenta prikazanom na ekranu. Na taj
nacin ekranski ispis se moze povecati kako bi se olakSalo Citanje sitnog pisma ili umanijiti kako bi se
vidjela cijela stranica.
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RPregled ispiza EE.[

¢ .ﬁ Shrariica; %5 *’ I-m = ] A
Piva Frethodns |1 Sliedeéa Zadnja ! 100%  Zaslon: Stanica: lspiz l2laz
=]
Perfekta test podaci Za vjeibu Diatum liste: 20.06.2002 Stranica; 1
Lista salda s detaljima : Poredak po -Sifra
Bilanca Haziv Duguie Potrazuie Saldo
=0 Prihodi od prodaje u zemlji 240197 27 -240197 27
=05 Ostali pribhodi 471,20 47120
s07 Ukupna prifodi 240563 47 -240 B63 47
=08 haterijaini trodkowi 57.035,36 57.03536
Konto Naziv konta Duguje Potraiuje Saldo
4003 Parachi materijali | sredstva (mazi 119,04 119,04
4010 Papir, pisace vrpce, olavke, tiskani 98,10 98,10 e
4012 Distali materijalni troskovi U admini 92,00 92,00
4023 Dstali materijalni troskovi trgavine 41.273.26 41.273.26
4041 Trodak sitnog invetara, ambalaie, 1.846,72 1.846,72
4050 Paotrodeni rezervni dijglovi i materij: 11 404 06 11.404,08
4051 Potroseni rezervni dijelavi za poprz 592 22 692,22
4061 Plin, para, ugljien i drva 1.230 .25 1.230,28
4070 Trodak elektriéne energije 579 68 579,68
S0&1 abrisi bilancu 57.035.36 57.03536
=09 Mabavns vrijednost prodane trg robe 4 806 2357 48 34.586,21 4771351 27
=10 Trodkow usluga 65364 55 150,00 65.214 55
511 Trogkovi za ozoblje 115.951,74 115.951 74
512 Madnice | place 115951 74 115951 74
515 Amartizacia 1715622 17156 22
=16 Oztali trofkovi poslovania (nematerijalni) 134 45582 134 45532
518 Ukupna rashodi 39341254 150,00 39326254 o
EE . | .*.i_!
|F'age 1 o1 o
Prva : pozicionira kursor na prvu stranu ispisa podataka, odnosno, otvara prvu stranu ispisa
Primjer : ako se ispis odredenih podataka nalazi na 50 stranica a trenutna otvorena je 35.
stranica, da bi se vratili na prvu stranicu potrebno je kliknuti na tipku 'prva’)
Prethodna
(PgUp) : otvara prethodnu stranicu ispisa podataka
Stranica : pokazuje redni broj trenutno otvorene stranice. Ovo polje dozvoljava i ru€ni upis rednog
broja stranice.
Primjer : upisom broja 5 (pet) otvara se peta stranica ispisa
Slijedeca
(PgDn) : otvara slijedecu stranicu ispisa podataka
Zadnja : pozicioniranje (otvaranje) na zadnju stranicu ispisa
100 % : 100-postotno uvecéanje stranice, standardna (normalna) veliina
Zaslon : prikaz cijele stranice (svih kolona) na zaslon bez obzira na veliinu trenutnog prozora
(minimize ili maximize), dakle, pove¢anjem ili smanjenjem trenutnog prozora opcija
‘zaslon' omogucéava pregled cijele stranice povecavajuéi ili smanjujuci slova ovisno o
veli€ini trenutnog prozora
Stranica : prije odabira ispisa na pisaé moguce je pogledati ekranski ispis dokumenta koji ¢e
izgledati kao i sam ispisani dokument
Ispis : ispis na pisac
izlaz
(Esc) : izlaz iz trenutnog prozora
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U polje za veli€inu stranice (polje gdje je upisan %) moguée je ruéno upisati Zeljeno uvecanje npr. u
rasponu od 70-200 % jer su u tom rasponu vidljiva slova na ekranu. Takoder, veliina stranice se moze
mijenjati i preko tipkovnice i to s tipkama '+' (plus-povecanje) i -' (minus-smanjenje) ili pomocu misa lijevi
klik miSa povecava, a desni klik miSa smanjuje veli€inu stranice. Ponudeni izgled stranice (100%, zaslon ili
stranica) mijenja se s tipkom ' * ' (na tipkovnici).

Primjer : ako je trenutni aktivni izgled stranice 'zaslon' a Zeli se vidjeti ekranski ispis dokumenta koji ¢e
izgledati kao i sam ispisani dokument dovoljno je pritisnuti tipku ' * ' i aktivirati ¢e se izgled stranice koji
smo nazvali 'stranica’.

S tipkama Ctrl + strelica (gore, dolje, lijevo ili desno) se 'Seta’ po ispisanim podacima red po red.
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Specijalni znakovi

Kod odabira i lista podataka koriste se slijedeci znakovi :

Znak *
(‘puta’) ili ‘%' :

Znak -
('minus’) :

Znak ?
(‘'upitnik’) :

Znak _
(‘podvlaka) :

Znak ..
(‘dvije tocke") :

Znak ()
('zagrade’) :

Trazi vrijednost bilo gdje u polju.

Kod pregleda, neka polja pored svog naziva, imaju ve¢ upisanu zvijezdicu Sto znaci da je
dovoljno upisati odredeni nivo i dobit ¢e se ispis podataka za sve pripadaju¢e podnivoe.
Primjer : *11' - ispis svih Sifri Cije su dvije zadnje znamenke ' 11 *; '4*' - ispis svih Sifri €ija
je prva znamenka ' 4 ' ; '4*23' - sve Sifre koje po€inju s ' 4 'i zavrSavaju s znamenkama '
23"), itd..

Za izuzimanje podataka se koristi znak ' - ' (minus), u polje gdje je mogué odabir potrebno
je upisati ' - 'i Zeljeni podatak za izuzimanje (Sifra, nivo, podnivo, grupa, itd.).

Primjer : kod liste salda glavne knjige upisom u polje konto ' - 4 ' dobije se ispis podataka
po ostalim zadanim uvjetima ali bez razreda 4 i svih pripadajucih konta, dok kod analiti¢kih
pregleda kartica za izuzece razreda 4 i svih njegovih pripadajucih konta potrebno je upisati
"-4* ' ili npr. kod ispisa podataka po radnim jedinicama ako se Zele izuzeti podaci
odredene RJ potrebno je u polje radna jed. upisati minus i Zeljenu Sifru radne jed. ( npr. -
10).

Upisom upitnika u polje dobit éemo stavke gdje odabrano polje nema nikakvu vrijednost tj.
ne sadrZi podatke.

Primjer : upisom '?' u polje OPIS dobiju se sve stavke kojima je opis prazan.

Primjer : ako se Zele ispisati partneri koji nemaju upisan mati¢ni broj u polje za unos se
upisuje "MB", a u uvjet "?").

Podvlaka zamjenjuje bilo koji upisani znak, ali samo jedan i na odredenom mijestu. Za
razliku od "' koji zamjenjuje skup znakova.

Primjer: upisom '0_3' u polje RadJed dobit ¢emo sve radne jedinice koje na 1. i treéem
mjestu Sifre imaju 0 i 3, a izmedu njih tj. na drugom mjestu bilo koji znak (013, 053, ...)

Dvije to¢kice zamjenjuju jedan ili viSe znakova, odnosno sve ono Sto se nalazi izmedu
upisanog uvijeta.
Primjer: upisom 4050..4055 u polje konto dobiju se sva konta od 4050 do 4055, a

to su: 4050, 4051, 4052, 4053, 4054 i 4055.
Primjer: upisom 0206..0250 u polje partner dobiju se svi partneri od Sifre 0206 do

Sifre 0250.

Unutar zagrada potrebno je upisati Sifre za koje se Zeli dobiti odredeni pregled, a to mogu
biti konta, partneri, radne jedinice i sl. .

Primjer: upisom (01,05,15) u polje radna jednica dobije se odabir ili pregled samo
navedenih radnih jednica.

Ako se ispred zagrade stavi predznak - (minus), na odabiru ili pregledu ¢e se izuzeti ono

Sto je navedemo u zagradama.

Primjer: upisom -(01,05,15) u polje radna jednica dobije se odabir ili pregled svih radnih
jedinica osim 01, 05 15.
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Znak < ili >

(‘'vece ili manje’):Znak < ili > se koristi za ispis svih Sifri, odnosno, vrijednosti vecih ili manjih od upisanog
uvjeta.
Primjer: upisom >05 u polje radna jednica dobije se odabir ili pregled svih radnih jednica
Cija je Sifra vec¢a od 05.

Primjer: upisom >405<407 u polje konto dobije se odabir ili pregled svih konta Cija je Sifra
veca od 405, a manja od 407.

Znak ;

('to¢ka zarez'"): to€ka zarez zamjenjuje zagrade i zvjezdice
Primjer : ako se Zele ispisati nivoi 4 i 7 — potrebno je upisati 4;7 i dobiti ¢e se sva analiticka
konta koja pocCinjus 4i7.

Info podaci (F10)

Kod unosa dokumenata i u mati¢nim podacima artikala i partnera u svakom trenutku se mogu
dobiti odredeni informativni podaci vezani za artikl (ulazi, izlazi, cijene, zalihe ...) ili partnera (prometi,
saldo, komercijalni uvjeti...).

Kod unosa dokumenata, kad je kursor u zaglavlju, aktiviranjem ikonice info otvara se prozorci¢ s
informativnim podacima za trenutnog partnera a kad je kursor na nekoj od unesenih stavki (artikala) dobiju
se info podaci za trenutni artikl.

Ponudene su Cetiri opcije pregleda "info partnera” : promet, robno , uvjeti, otvoreno i tuzeno.

% Info partnera i x|
INFO Partnera

7/ [0070 " |video ST d.oo.

IF'rn:nmet| Fobnao | wjeti | Otvoreno TuZenao

Duguje Fotraiuje saldo

Fromet: 2.732.9 117.750.44 -115.017.53
Otvareno: 1.232.9 116.250.44 -115.012.53
Dospjelo: 1.232.9 116.250.44 -115.017.53

Eabat: I 10% Odgoda placanja: 30 dan(a]

Mapomena: IDDStﬂ‘u"ﬂ u centralno skladite - Zitnjak

Promet : odabirom ove opcije prikazuje se ukupni dugovni i potrazni promet i saldo tog partnera,
zatim zbroj otvorenih i dospjelih stavki (dugovnih, potraznih i saldo). Takoder se prikazuje
rabat, odgoda pla¢anja i napomena upisana u mati¢nim podacima tog partnera.

Robno : daje zbroj ukupnih robnih ulaza i izlaza za trenutnog partnera, datum njegova zadnjeg
ulazal/izlaza, broj dokumenta i iznos i to sve ukupno ili za radnu jedinicu (odabranu u
zaglavlju trenutnog dokumenta).

Uvijeti : pod uvjetima se smatraju komercijalni uvjeti definirani u mati¢énim podacima "artikli-
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Otvoreno :
Tuzeno :

partner". Dakle, kod unosa dokumenata se mogu u svakom trenutku vidjeti definirani
komercijalni uvjeti vezani za partnera koji je u unosu (npr. rabat, koli¢ine, cijene za artikl ili
grupu artikala) i to po grupama partnera ili samo za trenutnog partnera.

otvorene stavke partnera
utuzene stavke

Kod "info artikla” su ponudena tri nacina pregleda podataka za trenutni artikl i to : zalihe, robno i cijene.

Zalihe :

Robno :

INFO Artikla

»} [880038: [Monitor 17"

IEaHhe| Hnbnn| EHene|

Ukupna zaliha: I 22 |KDM

R Zaliha | M abCijena | YelCijena | kd alCijena | Rezervirano | ﬂ
2 12 1.000,00 1.500.00 1.830.00 5
11 110 850,00 1.500,00 1.830.00 =

u prvom redu je ukupna zaliha tog artikla i jed. mjere u kojoj se vodi a ispod toga
specifikacija ukupnih zaliha s nabavnim cijenama, vel.cijenama, mal.cijenama i
rezerviranim koli¢inama (koli¢ine se rezerviraju knjizenjem ponude/predrauna) po radnim
jedinicama.

ponudene su tri opcije ispisa : ukupno, za trenutnu radnu jedinicu ili za trenutnog partnera
Odabirom opcije ispisa ukupno dobiju se ukupni ulazi i izlazi, rabat, datum zadnjeg
ulazalizlaza tog artikla, vrsta i broj zadnjeg dokumenta i cijena. Odabirom ispisa za radnu
jedinicu dobiju se svi navedeni podaci ali samo za trenutnu radnu jedinicu, takoder,
odabirom ispisa za patrnera dobiju se ukupni robni ulazi/izlazi za trenutnog partnera, rabat
(ako ima), zadniji ulaz/izlaz od tog partnera, vrsta i broj zadnjeg dokumenta s datumom i
cijena artikla po tom dokumentu.

Primjer :

= Info artikla | x|
INFO Artikla

f} 001 [Coca Cola 0.33

Zalihe ||Fl|:||:|n|:| | Cijene

lspis za: & U " Badnu jedinicu " Farnera
—llazi
Ukupno: 29 | Kalic 3 Rabat
Zadnji: [10122000 | 0o o027 Cijgna: | 500
—lzlazi
Ukupno: 24| Kalic: 22 | Rabat: B
Zadnji: [05.122000 | [300 o013 Ciena:|  12.35]
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Cijene : mogu se ispisati ukupno (specifikacija cijena za sve postoje¢e radne jedinice) ili samo za
trenutnu radnu jedinicu. Odabirom jedne od ponudenih opcija dobiju se nabavne cijene,

veleprodajne cijene i maloprodajne cijene za trenutni artikl i datum zadnje promjene cijena.

Opéenito : Mati €ni podaci

Na pocetku rada potrebno je prvo Sifrirati i unijeti osnovne mati¢ne podatke koji se koriste u
poslovanju. Radi preglednosti na glavnom izborniku se nalaze samo mati¢ni podaci koji se najc¢eSc¢e
koriste u poslovanju, a ostali se nalaze u izborniku "mati¢ni podaci" (padajuc¢i meni).

Zajednic¢ka maska za unos mati¢nih podataka :

%] Matitni podaci: Artikl - Anita / Perfekta T -0 x|
¢ ) 2 * |I IH i | ._“- ‘ |I : = J{
Prethodni Moy Slijedeci  Hris Spremi lzpis lzlaz.  Faopra) [nlba
Pallp F4 Falin F5 Fa Fa ESC i F10

Maticni podaci: Artikl

Sifra: |uuzu

ez |Hl:|n'i’tur 1 _.I

S tipkama prethodni (PgUp) i slijedec¢i (PgDn) se Seta kroz unesene mati¢ne podatke.

BriSi :

Spremi :
Ispis :

Izlaz :

Kopiraj :
Info :

brisanje podataka vezanih za trenutni mati¢ni podatak npr. brisanje normativa, barcoda ili
ambalaZe unutar mati¢niog podatka artikla — potrebno se pozicionirati na Zeljeni podatak
(normativ, barcode, ambalaza) i ikonica 'briSi' ¢e postati aktivha
sprema novi mati¢ni podatak ili unesene promjene na postoje¢em mati¢nom podatku
ako je u formi mati¢nih podataka omogucéena tipka 'Ispis' tada se ispisuje lista detalja vezanih
za odabrane mati¢ne podatke.
Primjer : normativi ili ambalaza kod Artikala, poslovnice ili osobe kod Partnera, konta kod
Bilanci, ...
Uvjet za ispis podataka jednak je upisanom uvjetu u odabiru.
izlaz iz trenutnog mati¢nog podatka. Ako nisu spremljene unesene promjene pojavljuje se
upozorenje da promjene nisu snimljene i Zelite li ih snimiti?

Da - podaci se trajno zapisuju na disk

Ne - uneseni podaci se brisu

Odustani - vra¢a na poCetak unosa za trenutni mati€ni podatak
kopiranje normativa
informativni podaci o artiklu ili partneru (‘info’ je opisan na str. 151 16)

Svaki mati¢ni podatak sadrzi polja Sifra i naziv.

Sifra :

Naziv :

kombinacija (1-12) slova ili znamenki ili slova i znamenki ( 001, 002, 003,.., ili KG, KOM, KUT,
..., itd). Ako unutar odredenih mati¢nih podataka postoje razliciti nacini Sifriranja (prema vrsti
partnera, vrstama artikala i sl.), kod unosa novog mati¢nog podatka potrebno je u polje 'uvjet'
upisati po€etni znak, a program automatski dodjeljuje slijede¢u Sifru za odabrani nacin
Sifriranja.

Primjer : ako su u mati¢énim podacima partnera kupci Sifrirani s 0001, 0002, a dobavljadi
1001,1002, kod unosa novog kupca u uvjet je potrebno upisati znamenku 0O (jer Sifre kupaca
pocinju s 0) a program automatski dodjeljuje slijedecu Sifru (u naSem slucaju to je 0003).
upisuje se naziv odredenog mati¢nog podatka

Osnovni mati €ni podaci su :
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artikli, partneri, radne jedinice, mjesto, grupe artikala, dokumenti, porezne tarife,

jedinice

mjere, nacin placanja, devize, troSkovi, ugovori, porezne knjige, virmani, tipovi racuna,
kamatne stope, konta.

Artikli

U artiklima se definiraju svi artikli (materijali) i usluge koje se koriste u poslovanju.
Maska za unos sadrzi slijedec¢e podatke :

=101 %]
A g s
<« 9 GOy
Prethodni FHowi  Sliedeci  Brgl Spremi |zpis lzlaz Kopiraj Info
Fgllp Fa FPglin 25 Fa F3 ESC F7 F10
Maticni podaci: Artikl
Sifra: (0002
Maziv: |Dorina Eokolada 250 g _.I

IDsanni | Dodatni | Mlorrmativi | Barcode | Ambalaia |

Tip: |Foba *|  Ketelogka sifre: [CO251225
Jed mjere: [Kom .- Tefina JM (ka): 0
Jhd Grupna: h Eoligina u Jkd: 0.2k
Jhd Bakiranja: |Kar Ealigina u Jhd: 50
Porez: |22 -] |Pdviz %
Grupa: |01 _-I COKOLADE | SLASTICE
Froizvodas: (001 _-I Kras d.d
Mapomena: | _-I

Osnovni podaci

Sifra :
Naziv :
Tip :

KataloSka Sifra :

najviSe osam znakova — kod otvaranja prve Sifre potrebno je odrediti broj znakova npr.
00001, a program ¢e automatski ponuditi sliedecu Sifru 00002 (pet znamenki)

upisuje se naziv artikla, klikom na tri to¢kice otvara se moguénost upisa naziva do 200
znakova.

upisuje se tip artikla : roba, usluga, ambalaZza, materijal, poluproizvod, proizvod, normativ,
vezni

Sifra koja se upisuje iz kataloga dobavljata. Ako se artikli vode po kataloSkim Siframa
moguce je vrSiti odabir po tim Siframa i kod pisanja narudzbi moguce je ispisati kataloSke
Sifre za odredenog dobavljaca.

Jedinica mjere :osnovna jedinica mjere u kojoj se artikl vodi npr. kom, lit, ...,

Grupna JM :
JM pakiranja :

lit, kg, ... . Mogué je ispis stanja robe u osnovnoj ili grupnoj jed. mjere.
jed.mijere u kojoj je artikl pakiran u skladistu ili pri transportu.
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Kod svih robnih

Primjer :

Artikl : COKOLADA 250 g
Jedinica mjere: kom

Grupna JM : kg koli€¢ina u JM : 0,25 (250 /1000 = 0,25, jer
1kg =1000g)

JM pakiranja :  kut koli€¢ina u JM : 20 ( 1 kutija = 20 komada )
Primjer :

Artikl : COCA COLA 0,33 L

Jedinica mjere : kom

Grupna JM : lit koli€¢ina u JM : 0,33

JM pakiranja: pak koli€¢ina u JM : 12 ( 1 paket = 12 komada)

knjizenja (npr. kod unosa primke) s tipkom F12 otvara se odabir jedinica mjere definiranih

za taj artikl i upisom grupne JM ili IM pakiranja program prerac¢unava koli€inu u osnovnu jed. mjere.

Porez :
Grupa :
Proizvodac :

Napomena :

Sifra propisane stope poreza za odredeni artikl

odabir odgovarajuce grupe artikla

odabir proizvoda¢a — naziv proizvodaCa se moze ispisivati na deklaracijama ili se mogu
gledati razni pregledi po proizvodacu (analitika i sintetika)

informativni podatak vezan uz artikl

Dodatni podaci :

TroSarina :
Postotak kala :

Carinska tarifa :

iznos troSarine

postotak propisanog kala za taj artikl. Postotak kala se moZe definirati za grupu artikala
ako je on isti za sve artikle koji pripadaju toj grupi artikala.

Sifra stope poreza za uvozne artikle. Carinska tarifa se mozZe upisati i u grupi artikla ako
svi artikli iste grupe imaju istu carinsku tarifu

Konto tros.: konto troSka

Konto mat.: konto materijala

Porez na

potro3nju : nema ili ima (ugostiteljstvo)

Ispis kuhinja :  nema, kuhinja ili Sank (ugostiteljstvo)

Ugost.kolic : ugostiteljska koli¢ina

Status : aktivan ili neaktivan (ako postoje knjizenja vezana za odredeni artikl on se ne moze
izbrisati, ali se moze oznaditi kao neaktivan i u daljnim knjizenjima on postaje "nevidljiv",
odnosno, kod svih robnih knjizenja program ne dozvoljava upis njegove Sifre)

Upisao : program upisuje ime operatera; datum i vrijeme unosa mati¢nog podatka; datum i vrijeme
izmjene mat. podatka

Za unos normativa, barcodova i ambalaZze potrebno je prvo spremiti unesene osnovne
podatke.
Normativi :
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Normativ : ako je artikl normativ potrebno je odabrati opciju razduZuje sastojke i upisati sastojke s
pripadaju¢im koli¢inama. Sastojci se mogu kopirati iz nekog drugog artikla. Aktiviranjem
ikonice 'kopiraj’ otvara se prozorCi¢ gdje treba upisati Sifru artkla Ciji se sastojci zele
kopirati.

Normativ kao svoj sastojak mozZe imati drugi normativ.
Knjizenjem izlaza artikala koji su normativi program razduZuje repromaterijal prema ovdje unesenim
koli€¢inama.

Barcode

Ako artikl ima barcode (jedan ili vise) ovdje se definiraju. Barcodovi se mogu unositi i kroz meni mati¢nih
podataka odabirom opcije "barcode" (detaljniji opis je u mati¢ni podaci : barcode).

Ambalaza :

Ambalaza : upis podataka o ambalaZi predviden je za korisnike koji su se odlu€ili na vezivanje
ambalaze za artikle. Potrebno je aktivirati opciju razduzuje ambalazu i upisati (odabrati)
Sifru odgovaraju¢e ambalaze.

=101 x|

= Matitni podaci: Artikl - Anita / Perfekta TEST

“« " %0 @ v

Prethodni Mowi  Sliedeci  Brndl Spremi |zpis lzlaz Kopiraj Info
Pgllp Fa Pglin 35] Fa F3 ESC B F10

Maticni podaci: Artikl

Sifra: 0222
Maziv: |OZujsko pivol _.I
Csnowvni | Dodatni | armativi | Barcode ||ﬂambala§a |
Ambalaia IF’tazduEuje ambalaiu j Maknada: 0.00
Ambaza  |Naziv [Koligina  [Min kol | i’
0206 Gajba 12 7
0223 Boca 1 1

=

Koli¢ina 12 , znaci da u jednoj gajbi ima 12 boca piva i prodajom 12 boca piva razduzZuje se jedna gajba.
Minimalna koli¢ina 7 , znali da ¢e se prodajom sedam ili viSe boca piva razduZiti gajba, a prodajom 6 ili
manje boca razduziti e se samo boce.

U ovom prozoru se upisuje i povratna naknada za ambalazu (npr. 0,50)
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Partneri

U mati¢nim podacima partnera definiraju se podaci kupaca (interni i eksterni), dobavljaCa i banke.
Maska za unos podataka o svakom partneru :

= Matiéni podaci: Partner - Korisnik / Test podaci (2003.)

i o+
Prethodm Shieded Mowi Brd Spremi lzpiz Infcu |zlaz

Osnowni | Dodatni | Poslovnice | Osaobe | Financijsko

Dodatni naziv; |

Q=obain/r: |

-

Maticni podaci: Partner

Sifra: (D163

Maziv |Auditi d.o.o.

Adresa: |K|:|I|:|dvu:|r5ka?[|
Mijesto: [10000 .| [10000 Zagreb

Grupa: |EIEI J |D|:|bavljaﬁi zausluge

Tip: [Kupac - Maticni broj: 0943953

Ziro: |2360000-1101333456

bodel: Eaoziv na broj: |

Telefon: [2356-222 Fax [2356-223
Eontakt: |EirankEL Denis

Osnovni podaci :

Dodatni naziv :

Adresa :
Mijesto :
Osoba (n/r) :

Grupa :
Tip :

Maticni broj :
Ziro radun :
Model :

Poziv na broj :
(odobr.)

ako poduzece ima dodatni naziv ovdje se upisuje, npr. poduzece za informati¢ke usluge
(dodatni naziv se mozZe ispisivati na obrascima)

adresa partnera

broj i naziv poste, npr. 10000 Zagreb

ako na ispisu faktura, narudzbi, ponuda i sl. treba pisati ime osobe na koju glasi
dokument

odabir grupe partnera

da li je partner: kupac, dobavlja¢, banka, interni ili partner (ako je i kupac i dobavljac)
Interni partneri mogu biti npr. djelatnici i kod unosa blagajne za svaku isplatnicu se moze
upisati odgovarajuca Sifra internog partnera (djelatnika) kako bi se imala evidencija isplata
po djelatnicima, dakle nije potrebno otvarati dodatna analitiCka konta. Za interne partnere
se ne vode analiticke kartice u sa-co.

maticni broj partnera

osnovni ziro racun (ispisuje se na virmanu)

broj koji se ispisuje na virmanu prije poziva na broj

broj koji se ispisuje na virmanu (upisuje se ako je fiksan)
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Ostali podaci:

telefon, fax i kontakt su samo informativni podaci koji se mogu koristiti kao adresar ili
podsjetnik

Dodatni podaci :

Rabat :
Odgoda
placanja :

Grupa cijena :
Trziste :

Platioc :
Banka :

Napomena :
E-mail, URL:
Oznaka/

poslovnice :
Tip racuna :

Status :

Porezni
obveznik :

Datum upisa :

ovdje upisani rabat se nudi kod unosa dokumenata vezanih za tog partnera

ako se upiSe odgoda placanja (u danima) program ¢e, na osnovu unesenih podataka,
prilikom ispisa racuna predloziti dospjece koje je promjenijljivo

odabir grupe cijena kojoj partner pripada (ako se koristi viSe cjenika)

odabir trzista - trZziSta mogu biti gradovi : 01 - Zagreb, 10 - Osijek, 20 - Rijeka, ..., . Svako
od ovih trziSta moZe imati podnivoe.

Primjer : u okviru trziSta Zagreb mogu biti : 010 - Sesvete, 011 - Crnomerec, 012 -
Dubrava, i sl.. Na taj na€in je moguce na pregledima (upisom Sifre trziSta 01) ispisati
promet za Zagreb i pripadajué¢e podnivoe, u ovom sluéaju Sesvete, Dubrava i Crnomerec.
Za trzista je moguce vezati djelatnike, odnosno, trgovacke putnike i na taj nacin imati
evidenciju prodaje po djelatnicima za odredena trzista.

ako raCune partnera plac¢a drugi partner upisuje se njegova Sifra

upisuje se Sifra banke (definirana u mati¢nim podacima partneri) u kojoj partner ima
otvoren ziro racun

polje u koje se upisuju opaske vezane za odredenog partnera ili drugi podaci koji nisu
navedeni na ekranu

informativni podaci

za banke je obvezno upisati broj poslovnice radi snimanja disketa za pla¢u

ovdje upisani tip racuna se nudi kod unosa U-RA/I-RA i kod unosa uplata (moguci su
pregledi unesenih stavki po tipu raduna — knjiga primitaka i izdataka, analiticki i sintetiCki
pregledi u sa-co i financijskom knjigovodstvu

aktivan ili neaktivan (ako postoje knjizenja vezana za tog partnera on se ne mozZe
izbrisati, ali se moze oznaditi kao neaktivan i u daljnim knjizenjima program ne dozvoljava
upis njegove Sifre)

da li je partner poduzece,

- obrtnik (kod knjizenja U-RA datum PDV-a ostaje prazan sve dok se stavka ne zatvori
uplatom ili se datum upiSe ruéno),

- nije obveznik (ne obraCunava porez kod ulaznih dokumenata npr. primka, knjizenje U-
RA)

- bez PDV-a (ne obradunava porez kod izlaznih dokumenata npr. racun, otpremnica).

program upisuje ime operatera; datum i vrijeme unosa mati¢nog podatka; datum i vrijeme

izmjene mati¢nog podatka

Poslovnice :

Poslovnice su izdvojene jedinice partnera (skladiSta, prodavaonice, ...) koje se naj¢eSée koriste
kod izdavanja otpremnica ili kao informativni podatak. Ako se izlazni dokumenti Zele vezati za poslovnice
potrebno je aktivirati opciju 'pita poslovnicu kod izlaza' (u ‘listama izlaza' su moguci kasniji pregledi po

poslovnicama).

Dakle, ako partner ima dvije ili viSe poslovnica ovdje se definiraju s pripadajuéim osnovnim podacima
(naziv, adresa, mjesto, posta,...)

Osobe :

Mogu se upisati kontakt osobe (djelatnici) s potrebnim podacima.
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Financijsko :

Konto dobavljac¢a, konto troSka, konto kupca, konto realizacije - potrebno je definirati konta koja
¢e program ponuditi kod kontiranja dokumenata (pogledati nacine kontiranja).

Ziro raéuni : ako partner ima viSe ziro racuna ovdje se upisuju, s potrebnim podacima za ispis virmana.

Napomene :

Napomene vezane za partnera (informativni podatak). Potrebno ih je Sifrirati npr. 1, 2, 3,...

Grupe partnera

Partneri se mogu grupirati po srodnosti (npr. dobavljac¢i prehrambenih proizvoda, dobavljaci pi¢a,
dobavljagi usluga i sl.) radi kasnijih analitiCkih i sinteti¢kih pregleda po definiranim grupama. U mati¢nim
podacima grupa partnera mogu se upisati konta koja program kod knjizenja partnera odredene grupe
automatski ponudi (pogledati nacine kontiranja).

Radne jedinice

Program predvida mogucnost definiranja radnih jedinica unutar poduzeca i na ovaj na¢in moguce
je svaku poslovnu promjenu knijiZiti to€no na onu radnu jedinicu na koju se ona odnosi. Radne jedinice
mogu biti skladiSta, maloprodaje i sl.

= Matiéni podaci: Radna jedinica - Korisnik / Test pod... E]@]E|

Prethodni Slijgdedi  Howi Brizi  Spremi |zpiz |zlaz

Maticni podaci: Radna jedinica
Sifra: 101
Maziv;|Glﬂvnu skladigte

&dresa:|
Miesta: [10360 - 10360 Sesvete

Osoba (n,-"r]l:|

Telefu:un:|

Tip Z|VE|EF'deﬂjﬂ j Prefix dok.: 01/

Zaliha |Up|:|zurenje za minu:j

U masku za unos upisuju se osnovni podataci : Sifra, naziv, adresa, mjesto, osoba n/r, telefon.

Tip : potrebno je upisati da li je radna jedinica : veleprodaja, maloprodaja, skladiste
repromaterijala, konsignacija, ugostiteljstvo ili ostalo.
Prefix
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dokumenta: je oznaka ili broj koji se dodaje ispred svakog dokumenta. Ukoliko se vodi viSe radnih
jedinica potrebno je za svaku definirati prefiks tako da bi u svim pregledima bilo vidljivo za
svaki dokument u koju radnu jedinicu spada.

Zaliha : dozvoljen minus — zaliha robe moze i¢i u minus
upozorenje za minus — program upozorava da zaliha ide u minus ali dozvoljava unos
zabranjen minus — zaliha ne moZe i¢i u minus, odnosno, ne dozvoljava se upis artikla

Mjesto

Ovdje se definiraju mjesta (opéine) partnera. Kroz unos mati¢nih podataka partnera potrebno je
povezati partnere s odgavarajuéom Sifrom mjesta koja je ovdje definirana. Sifra mjesta moZe biti broj
poste radi lakSeg odabira (npr. 10000). U naziv mjesta potrebno je upisati broj poSte i naziv mjesta ( npr.
10000 Zagreb) koji se ispisuju na izlaznim dokumentima.

Grupe artikala

Grupe artikala omogucuju grupiranje artikala po njihovoj srodnosti (01-tehni¢ka roba, 20-
prehrambeni proizvodi, 50-kozmetika, itd).

Povezivanje artikala sa pojedinom grupom omogucit ¢e ispis cijenika po grupama artikala, ispis
stanja zaliha po grupama artikala te razne analitiCke i sinteticke preglede vezane za artikle.
Unutar svake grupe mogu se definirati podgrupe (podnivoi).

Primjer :

Unutar grupe 01 - tehni¢ka roba, na isti na¢in, mogu se definirati podgrupe :
011 - pisaci

012 - modemi

013 - monitori, itd.

Na taj nacin je moguée na pregledima, upisom Sifre grupe artikala 01, ispisati promet za svu tehni¢ku robu
u ovom slucaju pisa¢e, modeme i monitore.

Kalo : postotak kala se moze definirati u artiklima (za svaki posebno) ili ovdje za sve artikle koji
pripadaju odredenoj grupi a imaju isti postotak kala.

Tip : grupe artikala - roba, usluga, ambalaza, osnovno sredstvo, ... .

Dokumenti

U ovoj opciji veé je definirano mnogo vrsta dokumenata koje se koriste u poslovanju : 600-
faktura (racun), 650 - ponuda, 700 - banka, 420 - temeljnica, 200 - primka, 300 - otpremnica, ..., itd., a pod
neparnim brojevima su definirani storno dokumenti.

Maska za definiranje nove vrste dokumenta ili za korekciju postojecih je slijedeca :
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'/ Matiéni podaci: Dokument - Korisnik / Test podaci (20... Z E|[Z|

Prethodni Slijgdedi  Howi Brizi  Spremi |zpiz |zlaz

Maticni podaci: Dokument

Sifra; W
Naziv: IZLAZNI RACUN (FAKTURA)
Tip: |IF¥A J |Iz|azni Facun
Dug / Pot: |Dug = Tip brojada; |Po Dok =
Predznak kalié: |71 Predznak lznos: |71
Starnira dolk.; | J | Kratki opis: lperui

Sifra : 600,500,...

Naziv : izlazni racun (faktura)

Tip : IRA, URA, ...

Tip brojata:  po dokumentu, po radnoj jedinici
Predznak koli¢.: 1

Dug/Pot.: duguije ili potrazuje

Predznak iznos : 1

Stornira dok.: ako se radi o storno dokumentu (601, 301, 201,..) ovdje je potrebno upisati Sifru
dokumenta koji se stornira (600, 300, 200, ...), kako bi se kod knjizenja storno dokumenta automatski
otvarao odabir ovdje upisane Sifre dokumenta.

Porezne tarife

Ovdje se definiraju sve porezne tarife koje se koriste u poslovanju.
Potrebno je definirati Sifru, naziv i stopu porezne tarife. Kod definiranja artikala, artikli se povezuju
s odgovarajuc¢om poreznom tarifom koja se kod robnih dokumenata automatski obraCunava.

Primjer :

Sifra: 22

Naziv : porez na dodanu vrijednost - PDV
Stopa: 22 %

ili

Primjer :

Sifra: 00

Naziv : nulta stopa
Stopa: 0 %

Jedinice mjere

U ovoj opciji se definiraju sve jedinice mjere potrebne u poslovanju.
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Sifra : kg, kom lit, kut, kar, ..., itd. ili 01, 02, 03, ...
Naziv
jed. mjere : kilogram, komad, kutija, ..., itd.

Broj decimala : od 0 do 6 znamenki

Primjer : ako je kod jedinice mjere ' kom ' (komad) broj decimala 0, koli€inski ulazi i izlazi artikala (vezanih
za tu jedinicu mjere ' kom ') ne mogu biti na decimale nego samo cijeli brojevi : 5, 26, 128, ..., ili ako je kod
jed. mjere ' kg ' (kilogram) broj decimala 4 kod koli¢inskih ulaza i izlaza mogu se upisivati koli¢ine s Cetiri
decimale : 0,2562, 1,5654, ..., .

Nacin pla ¢anja

Ovdje se definiraju nacini placanja koji se koriste u poslovanju i ona se mogu vezati za odredeni

rabat.

Sifra VIR, GOT, CEK, ...
Naziv virman, gotovina, ¢ek
Devize

Ako se koriste devize ovdje se upisuje datum promjene te€aja i vrijednost valute. Devize se
koriste kod knjizenja dokumenata vezanih za uvoz i izvoz gdje se upisuju cijene u devizama, a program po
ovdje upisanom te€aju za taj dan preracunava cijenu u domacu valutu.

Devize se mogu koristiti samo kao informativni podatak.
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Maticni podaci: Devize - anita / Test ... |Z||E|rz|

Prethodni Shigdedi  Movi Brizi  Spremi  lzpiz |zlaz
Matiéni podaci: Devize
Sifra;|[EUR
Maziv; |EUP¢.
Apoen; 1
Diatum tecaja |‘\frijedn|:|5t walute -
15.09.2001 7.25
| 30.09.2001 7.3
| 05.01.2002 7.7
| 06.05.2002 76
|10.05.2002 76
- 0 =
b
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Konta

Ovdje se definira kontni plan potreban za poslovanje.

%) Mati€ni podaci: Kontni plan - anita / Test podaci (2003.)

Prethodni Shigdedi  MHovi Brizi  Spremi  |zpiz Bilance | lzlaz

Maticni podaci: Kontni plan

Sifre: 1200
Maziv: |PotraZivanja od kupaca za prodana dobra J
Partner; |Kupac j
Status: |f-‘aktivan j
Partner :
wpca - '-'-ova oznaka znaci da je kod unosa stavki dozvoljen upis Sifre partnera i to i dobavljaca i

- kupac - upisuje se za konta koja se isklju€ivo vezu za kupca npr. 1200 jer se veZe za odredenog
kupca, dakle ide u sa-co na karticu kupca (kod knjizenja izvoda upisom konta 1200, u koloni K/D-
kupac/dobavlja¢ automatski se ponudi K jer je konto vezan za kupca)

- dobavlja¢ - upisuje se npr. za konto 2200 jer se veZe za odredenog dobavljaca i ide u sa-co na
karticu dobavljac¢a

- interni - ako se konto povezuje samo s internim partnerima i stavke ne idu u sa-co

- zabrana - ova oznaka znaci da kod unosa konta nije dozvoljen upis partnera

Aktiviranjem ikonice bilance dobije se popis bilanci koje u sebi sadrze taj konto.
Jedan konto se moZe nalaziti u viSe bilanci koje se definiraju po potrebi (u mati¢nim podacima "bilance").
Troskovi

Definiraju se moguci troSkovi u poslovanju kao Sto su : carinski troskovi, prijevoz, ... .

Maska za unos podataka :

Sifra : kombinacija znakova (maksimalno tri znaka), npr. 01

Naziv : prijevoz

Partner : upisuje se Sifra partnera ako se troSak moze vezati iskljucivo za jednog partnera

Tip : usluga ili carina (upisuje se ako je u svakom artiklu ili grupi artikala upisana odgovarajuca

carinska tarifa)

Ugovori

Ovdje se definiraju ugovori s poslovnim partnerima koji mogu sluZiti kao informativni podatak ili se
na temelju njih moze raditi periodi¢no fakturiranje (zbirne fakture).
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Maska za unos :

% Mati€ni podaci: Ugpvor s partnerima - anita / Test podac... E]@E]

Prethodni Slijgdedi

Sifra
Mazin
Fartner
Daturn
Yrijedi od

lzhnos

Fadna jed.

Akl

Tekst ratuna

Interval ratuna:

Status

Mapomena:

Upisao

[ i Brigi

Spremi

|zpiz

|zlaz

Maticni podaci: Ugovor s partnerima

. |ooo3

; |Uguvur o odrZzavanju Br.0062/01

- |o163

S 1711.2000 -
S |01.07.2001 -
: 1500.00

-] |Audifi d.o.o.

Tip pannera:
Yrijedi do
Postatak:

| - |

 |136

o [NAJAM APARATA

: |Najam aparata po ugovory br00BE2 /01

- |&ktivan -

*| Datum zadnjeq racuna:

Eolidina:

R

: |K|:|risnik

19.12.2001 16:04 |05.12.2002 16:02

Sifra :

Naziv :
Partner :

Tip partnera :
Datum :
Vrijedi od :
Vrijedi do :
Postotak :
Iznos :
Radna jed. :
Artikl :

Tekst raéuna :

proizvoljna Sifra ili broj ugovora

naziv ugovora

Sifra partnera s kojim je potpisan ugovor
partner, kupac, dobavlja¢, banka ili interni

datum sklapanj
datum od kada

a ugovora
ugovor vrijedi

datum do kojeg ugovor vrijedi

upisuje se iznos s ugovora koji se kod fakturiranja automatski nudi
Sifra odgovarajuée radne jedinice
Sifra artikla (usluge) na koji se ugovor odnosi (npr. ugovor o odrzavanju)

opis koji se ispi

suje na fakturi

Interval racuna : odabir intervala za fakturiranje
aktivan ili neaktivan
informativni podatak

Status :
Napomena :
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Virmani

MozZe se definirati neograniCen broj predloZzaka za ispis virmana i to samo sa nekim upisanim
poljima ili sa svim ako je to unaprijed poznato ( svrha doznake, u korist rauna, poziv na broj,...). Kod
ispisa virmana odabirom svrhe doznake program automatski popunjava sva polja ovdje definirana, a to
mogu biti virmani za doprinose, poreze, kredite i sl. ili se moZe definirati samo svrha doznake ( uplata za
robu ili uslugu) kako bi se kod ispisa virmana za dobavlja¢e automatski odabrala Zeljena svrha doznake.

Maska za unos :

" Mati€ni podaci: Virmani (svrhe uplate) - anita / Test podaci (2003.)

Prethodn Slijededi Mo Brz Spremi |zpis |zlaz

Maticéni podaci: Virmani (svrhe uplate)

Sifra; |005
Maziv: |PDTEZ na dobit Malog:
Poslownica:

MNateret 1 |PERFEKTAD.O.0. Ziro (Zadu?): |
Nateret 2: |Zagreh hodel: Poziv: |
Swrha uplate 1; |Akc|nta|:ija poreza na dobit za Sifra: |
Swrha uplate 2: | lznos: | 900.00
Ukarist1: |Parez na dobit Ziro (Ocok): [1001008-1713316067
UkaristZ: |Zagreh Model: 21 Poziv: [1851-01156043

Tipovi ra ¢una

Vodenje ulaznih i izlaznih dokumenata po tipovima ratuna omogucava analiticke i sinteticke
preglede i knjizenje temeljnica u financijskom knjigovodstvu po svim definiranim tipovima ra¢una.

Primjer :
Sifra: naziv:

TR troSkovi

(OS] osnovna sredstva
SI sitan inventar

VU veleprodajni ulaz

Odgovarajudéi tip racuna se upisuje kod unosa dokumenata (knjizenje U-RA/I-RA) i na taj nacin se
omogucéava pregled po svakom upisanom tipu. Kod formiranja automatske temeljnice za financijsko
knjigovodstvo mogu se prebacivati podaci po tipovima racuna i na taj nacin troSkove, osnovna sredstva,
veleprodajni ulaz i sl. knjiziti u razli¢ite temeljnice.

U modulu 'Admin’ tipovi raCuna se mogu vezati za odredeni dokument (pogledati primjer na kraju ovih
uputa).
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Kamatne stope

Definiraju su potrebne kamatne stope koje se koriste za obracun kamata.

Datum : od kada vrijedi unesena stopa
Stopa : kamatna stopa
Nacin : godiSnja, mjesecna

Porezne knjige

Ovdje se definiraju porezne knjige koje su potrebne u poslovanju.

%/ Matiéni podaci: PDV Knjige - korisnik / Test poda... |'_ ..—”.5_—('

Prethodni Slijgdedi  Howi Brizi  Spremi |zpiz |zlaz

Maticni podaci: PDY Knjige

Sifra: 101

[MNaziv: |DDEHA | USLUGE (TUZEMNE)

Tip: |URA ~ Parezna prijava: |IIL1.
Eedni braoj: 4

Tip : URA (ulazni rac¢un) ili IRA (izlazni racun)

Porezna prij.:  odabir rednog broja porezne prijave gdje Ce se stavke porezne knjige evidentirati

Redni broj : zadniji redni broj knjige

Radi lakSeg i brzeg unosa stavki, u modulu 'Admin‘ se moze svaki dokument vezati za odredeni poreznu
knjigu (pogledati primjer na kraju ovih uputa).

Barcode

Barcodovi se mogu definirati kroz unos matiénih podataka artikala ili direktno kroz opciju
'‘barcodovi' u mati¢nim podacima.

Barcode : linijski kod artikla
Koli¢ina: koli€ina artikla koja se odnosi na gore upisani barcode

Kad se barcodovi definiraju direktno kroz mati¢ne podatke barcodova potrebno je upisati Sifru
artikla za kojeg se veZe upisani barcod.

Ako se kod robnih knjizenja odredenog artikla koristi viSe jedinica mjere (komad, kutija, karton),
radi lakSih knjiZzenja potrebno je upisati odgovarajuéi barcode za svaku jedinicu mjere i na taj nacin, kod
robnih knjizenja, upisom odredenog barcoda se zaduZzuje, odnosno, razduzuje ona koli€ina artikla koja je
vezana za upisani barcod.

Primjer : jed. mjere cigareta ronhill je komad ali se one prodaju i u Stekama i kartonima, kod robnih
knjizenja dovoljno je upisati barcod Steke ili kartona a program ¢e automatski zaduZiti ili razduziti potrebnu
koli€inu.

barcode : koli¢ina
38501487 1 ( komad)
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38501555 10 (Steka - 10 komada)

38501423 100 (karton - 100 komada)

Takoder, artikli koji imaju iste cijene ali razlicite barcodove radi preglednosti se mogu voditi na jednoj Sifri.
Primjer : Orbit Zvakace razli¢itih okusa (limun, jagoda, jabuka,...,) mogu biti na jednoj Sifri (ako im je cijena
ista) ali je potrebno unijeti barcode za svaku od njih.

Tekst dokumenta

Mogu se definirati tekstovi (napomene) koji se €esto ili uvijek trebaju ispisivati na dokumentima.
Kod unosa ponude, fakture i sl. u dodatnim podacima pod napomenom se mogu odabrati ovdje definirani
tekstovi.

' Odabir podataka: Tekst dokumenata (napomene) : E|r>__<|

=] 5 - ;
Traz etall  Freneszi | MNow ] lzpiz Fnjigzeno  Izlaz

Tekszt dokumenata [napomeneBroj stavki. 4
Uvist: | Polie (F11}  [Sifra |

ohrazaca,

ena instalacija programa i obuka djelatnika te prilagodba

0z Huaje nafe viasniftvo sve dok se ne plati,
03 | Ispravak pretporeza proveli smo u razdoblju od 01.10-31.70.2004.
99 |Hwalana posjetilll

[£

| e

k.

U modulu 'Admin' odredena napomena se moze vezati za odredeni dokument (Pogledati primjer na kraju
ovih uputa ).

PPMI obrazac

U ovoj opciji ugostitelji definiraju stavke PPMI obrazca.

= Odabir podataka: PPMI Obrazac

= 2 - 1
Trazi efall Frenszi | MNowi Enzi lspiz | Knjizeno
PPMI Obrazac Broj stavki 4
Uviet: | Polie F11)  [Sifra =]
Sif... Maziv 1
02 Zestoka alkoholna pica
03 Fivo
04 Bezalkoholna pica
w

-32-



KORWIN — Opienite upute o koriStenju programa

U detaljima svake od ovih stavki potrebno je u polje 'Filter (grupe artikla)' navesti grupe artikala
koje pripadaju odredenoj stavci PPMI obrazca.

Opéenito : Knjizenja

Dokument u unosu se sastoji od zaglavlja (funkcije), osnovnih podataka i stavki za knjizenje
(artikli, konta, ...).

Opcije knjizenja sadrze slijede ée funkcije :

%/ Knjizenje dokumenta: Izlazni ragun - korisnik / Test podaci (2003.) E@E'
-

: z o £
@ By @l sy e
Prethodni Slijededi  MNowi nz - Kopira Spremi K@ lzpiz lnfto | FEoekoga  lzlaz

Kopiranje stavki drugog dokument
Kopiranje trenutne stavke (Chrl - F7)

Prethodni ili slijedeci : 'Setanje’ kroz unesene dokumente

Novi (F4) : otvara se nova stavka za unos podataka
Brisi (F5) : brisanje stavke na kojoj se nalazi kursor
Spremi (F8) : spremanje unesenog dokumenta znaci da stavke ostaju u unosu, ne evidentiraju

se na katicama artikala, kupaca, dobavlja¢a i sl.. U unosu moze biti neograni¢eni
broj dokumenata koji se mogu korigirati i brisati a tek odabirom opcije 'knjiZi' oni
se arhiviraju

Knijizi (Ctrl F8): odabirom opcije knjizi dokument se trajno arhivira ali i nakon knjizenja dokument
se moze Kkorigirati. Medutim, poZeljno je svaki dokument za koji postoji
mogucénost korekcije prvo spremiti a tek kad se bude sigurno u njegovu
ispravnost knjiZiti jer

Korekcija : odabirom opcije korekcija potrebno je ru€no korigirati taj dokument u svim
dijelovima programa gdje je on knjizen (primka, U-RA, financijsko i sl.).
Kopiranje (F7) : kopiranje stavki drugog dokumenta (detaljniji opis na str.18) i

kopiranje trenutne stavke (Ctrl + F7).
Ispis (F9) : detaljniji opis na str. 9.

Info (F10) : odredeni informativni podaci vezani za artikl (ulazi, izlazi, cijene, ...) ili partnera
(prometi, saldo, ...) — detaljniji opis na str.14 i 15.

Izlaz : zatvaranje trenutnog prozora

Osnovni podaci :

Broj dokumenta : program automatski ponudi slijedeéi broj na nacin definiran u mati¢énim podacima
"dokumenti" za tu vrstu dokumenta

Rucni broj : upisuje se ako se Zeli voditi evidencija dokumenata i po nekim drugim brojevima.
Kasnije je moguce vrSiti odabir prema ru¢nim brojevima.
Datum : program automatski ponudi tekuci datum ali on se moze mijenjati ruéno ili pozivanjem

kalendara. Program provjerava upisanu godinu s aktivnom godinom poduzeca i
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upozorava za eventualnu razliku ¢ime se smanjuje mogucénost greSke kod unosa

datuma.

Partner : ako postoji polje partner upisuje se Sifra kupca ili dobavljata na koga se knjizi
dokument

Rad.jedinica : potrebno je upisati Sifru odgovarajuée radne jedinice (skladiSte, maloprodaja, ...).

Dodatni podaci :

Vezni dokument : Sifra veznog dokumenta

Broj : broj veznog dokumenta

Napomena : tekst koji se ispisuje na dokumentu

Upisao . naziv korisnika; datum i vrijeme unosa dokumenta; datum i vrijeme izmjene
dokumenta

Kopiranje stavki drugog dokumenta

Kod unosa dokumenta postoji mogucénost kopiranja stavki nekog drugog dokumenta ili stavki
trenutnog dokumenta.

Ako se Zeli kopirati stavka trenutnog dokumenta potrebno se pozicionirati na nju i pritisnuti Ctrl +
F7.

Odabirom opcije kopiranje stavki drugog dokumenta otvara se maska gdje se upisuje vrsta
dokumenta i broj dokumenta koji se Zeli kopirati. Mogu se oznaditi samo pojedine stavke za kopiranje.
Kopiranje stavki iz jednog dokumenta u drugi je jedinstveno za sve programe.

Definicija mogucih kopiranja se moze mijenjati u programu Admin, Dokumenti-Veze
gdje se upisuju i polja za kopiranje.

Ekran za kopiranje podataka :

' Kopiranje stavki i povezivanje dokumenata - korisnik ... |: §|E|

Trazi EriEvati

Oznaci  lzpiz |zlaz

Kopiranje stavki i povezivanje dokumenata
Dokument: m FPOMNUDA (PREDRACUN) KUPCU
Eraj; lm Diatupmn: I—L|
Eadna jed:

Stawke

Barcode | Opis ¢
110 Frogram salda-conti poslownih partnera
Frogram robno materijalno poslovanje
105 GEEM Trium Astral
g Bar code Citat Fosiflex 2800+driac

-34-



KORWIN — Opienite upute o koriStenju programa

Opéenito : Liste podataka

Sve liste podataka sastoje se od uvjeta ispisa i dodatnih opcija.

Uvijeti ispisa sadrze :
1.zaglavlje - gdje je potrebno odabrati vrstu ispisa, polje za poredak, saldo i grupiranje;
2. polja (filteri) koja sluze za filtriranje podataka (uvjeti za pretraZivanje).
Primjer : ako se u polje dokument upiSe Sifra vrste dokumenta '600' (izlazni racuni) dobit ¢e se
ispis podataka samo za tu vrstu dokumenta.

Kod svih pregleda postoji nekoliko ponudenih vrsta ispisa, odabir poretka i grupiranja po svim
poljima koja sadrzi odabrana lista podataka, te filtriranje i pregled po svim poljima koja sadrzi odabrana
lista.

Salda partnera (sintetika) - korisnik / Test podaci (2003.)

|=piz |zlaz

Salda partnera (sintetika)

| hvigtiispisa | Dodatne opcije

Yrsta ispisa: |Li5tﬂ salda partnera j Foredak po: |saldo -
Saldo po: [Fartner - Grupiranje po: -

Dokurment; Daturm: lm
Broj (Od: | Do | Pogemi (0d)y |+
“ezni dok.: l—_| ZawrEni (Do) I—L|
Eartner:
Grupa patnera;
Triiste:
Fadna jedinica;
Tip rafuna; l—_|
Trogak: I—L|

Stawvke: |le:urene j |Kupc:i j
Zaiznos stawki |Sald|:| j |Svi iZnosi j |EI
Opis stavke: |
Uvjeti ispisa :

Kod odabira poretka za listu podataka postoji nekoliko ponudenih opcija, najéeSce su to Sifra,
naziv, datum i sl., medutim, program dozvoljava ru¢ni upis rednog broj Zeljene kolone za poredak (koja se
nalazi na toj listi podataka).

Primjer : ako se kod liste 'kartice partnera’ u polje poredak upiSe znamenka 9 podaci na listi ¢e biti
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poredani po dugovnom iznosu od manjeg prema vecem jer je kolona 'duguje’ na toj listi deveta kolona.

Vrsta ispisa: Izbor liste za ispis. Poziva se tipkom F10 ili Alt-V. Odabere se tip liste (npr. kartica, saldo
ili dnevnik knjizenja) i nacin ispisa (lista, tabelarni prikaz, graficki prikaz)

Poredak po: Odabir kolone za poredak. MoZe se upisati naziv kolone (sifra,naziv, saldo) ili njen redni
broj. Ako se Zeli padajuci, a ne rastuéi poredak, tada nakon polja ili broja se upiSe "' ili
‘desc'.

Grupiranje: Izbor polja za grupiranje. Podaci se grupiraju (odvajaju) po upisanom polju s
meduzbrojem vrijednosti za svaku grupu.

Dokument: odabir samo jedne vrste dokumenta, dakle ispis podataka samo za tu vrstu dokumenta
Vezni dok.: upis veznog dokumenta, filtriranje podataka samo za upisanu Sifru veznog dokumenta
Datum: upis datuma

Kod upisa uvjeta za pretrazivanje podataka mogu se Kkoristiti specijalni znakovi (str. 13) za
posebno pretraZivanje.

Dodatne opcije :

IspiSi stavke : mogucnost ispisa samo proknjizenih dokumenta; samo onih koje su u unosu ili
sve

Kod ispisa grafa ili tabelarnog prikaza podataka postoji moguc¢nost odabira polja
za redove i stupce (Sifra, naziv, Sifra i naziv) te upis njihove maksimalne Sirine.

Tip grafa moZze biti : stupac, linija, povrsina ili torta.
Oznaka na grafu : vrijednost, postotak, naziv, naziv + vrijednost ili naziv + postotak
Legenda : bez legende, vrijednost ili postotak
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Program 'ADMIN' (administracija)

U programu 'ADMIN' (administracija) se definiraju i mijenjaju parametri sustava, otvaraju novi
korisnici i nove godine. Odredene opcije se koriste samo u dogovoru s programerom.

Korisnici

Programski parametri : korisniCki i aplikativni prog. parametri se mijenjaju u dogovoru s programerom
Korisnici (grupe) : ovdje se definiraju korisnici sustava i zabrane pristupa (koriStenja) odredenih
funkcija programa za pojedine korisnike.

Podaci poduze ¢a

Upisuju se osnovni podaci poduzeca koji se ispisuju na odredenim dokumentima, listama i
pregledima.
Ako poduzeée ima viSe Ziro racuna upisuju se u opciji Ziro racuni.

¥. Podaci poduzeca - Test podaci (2003.)

Spremi |zlaz

Podaci poduzeca
Osnovnipodaci | Zira raduni

Maziv |TE st podaci

Dodatni naziv: |zatrgwinu iusluge

Adresa: |Ke|ekuva15 Eosta; 10000 Zagreb
batini broj: |EI1 181065 Faorobweznil; [Foduzece j
Zira (osnovni): |2360000-1101236474 Poziv na broj |
Miesto: |Zagreb Osoba; |
Telefan: |4B57-021 Feax |4657-022
Mobitel: | Banka / ZAP: |30107
E-Mail: | URL Adresa: |
Forezna ispost. |Dubrava Fatun (R?): |H1
Djelatnost: |?‘22E|El Savjetovan]e i pri Oznaka: |
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Otvaranja

U ovoj opciji se : otvaraju nove godine, prenose mati¢ni podaci, prenose pocetna stanja i otvaraju
nova poduzeca. Naj¢eSce se, po dogovoru, koriStenje ove opcije dozvoljava odredenim korisnicima koji
mogu pristupiti samo s odgovaraju¢im lozinkama (zaporkama).

Otvaranje nove godine

Otvaranjem nove poslovne godine ne briSe se prethodna godina, dakle, sve prethodne godine
ostaju u arhivi i u njih se ulazi odabirom odgovarajuce kod same prijave na sustav (odabir poduzeca).
Prijenos mati¢nih podataka i po€etnih stanja su posebne obrade, 5to znaci da se pocetno stanje moze
prebaciti naknadno kad je prethodna godina u potpunosti zavrSena, a mati¢ni podaci se mogu prebaciti
odmah (osim ako se ne Zele ru¢no definirati u novoj poslovnoj godini).

"4 Otvaranje poduzeca, nove godine, prijenosi stanja E|@|g|

Trazi  Oznaci Mowi  AZunrg) |zlaz

Otvaranje poduzeca, nove godine, prijenosi stanja

Otvaranje: |Dtvﬂrﬂnje nove godine j Godina; (2003 ~

Stavke | Detal)i

Sifra Maziv Godina |
4 Perfekta d.o.o. 2002

0202 RB-SUFER do.o 2002

Aktiviranjem ikonice 'trazi' se dobije popis svih poduzeéa, ako se nova godina (u nasem primjeru
to je 2003. godina) zeli otvoriti samo za odredena poduzeéa potrebno ih je oznagiti sa ‘oznali' ili ‘enter'.
Ako se nova godina Zeli otvoriti za sva poduzeéa ne treba ih prethodno oznacavati. Zatim je potrebno
aktivirati 'aZuriraj'.

Kod prijenosa mati€nin podataka i prijenosa poc€etnih stanja procedura je ista, stim da kod
prijenosa pocetnih stanja ima nekoliko ponudenih opcija (postavki).
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Prijenos po €etnih stanja

4 Generiranje pocetnih stanja : E|r>__<|

iz @
Prifieati |zlaz

Generiranje pocetnih stanja - (Postavke)

Fodaci: |Finﬂm::ijsku j
Stawvke: |PDEETHD stanje j Diaturn: 101.01.2003 «
Dokument [400 - [FINANC. POEETNO STAN.E Broj 0001

Eadna jed.

Zatvaren: |47

Opis: |p|:uietn|:| stanje

Foredak; |Konto -

Za svaki modul se pojedinacno generiraju po€etna stanja (financijsko, sa-co, robno). U naSem
primjeru prikazane su postavke za generiranje financijskog po¢etnog stanja.

SACO stavke :

Dokument/broj :

Datum :

ROBNO stavke :
Dokument/broj :

Datum :
Radna jedinica :

Podaci

Brisanja (izmjene) :

Dokumenti
(veze,brojagi) :

mogu se pojedinano prebaciti samo otvorene stavke kupaca, samo otvorene
stavke dobavljaca ili zajedno sve otvorene stavke (kupci i dobavljagi).

Sifra dokumenta za pocetno stanje (npr.400) i broj dokumenta npr. 0001, Sto znadi
da ¢e sve prenesene stavke imati Sifru dokumenta 400 i broj dokumenta 0001.
Ako se ovdje ne upiSe broj dokumenta prenosi se broj dokumenta iz prethodne
godine.

ako je polje datum prazno prenesene otvorene stavke ¢e imati svoj izvorni datum,
a ako se upiSe datum npr. 01.01.2003 sve prenesene stavke ce biti s datumom
01.01.2003

stavke : po€etno stanje ili po€etno stanje s reversima

Sifra dokumenta za pocetno stanje (npr.100) i broj dokumenta (npr. 0001), ako ve¢
postoji broj dokumenta 0001, potrebno je ovdje ruéno promijeniti broj.

datum formiranja po€etnog stanja, najéeS¢e je 01.01.

odabir radne jedinice, poCetno stanje se prenosi pojedinaéno za svaku radnu
jedinicu

u ovoj opcije je moguce vidjeti sve brisane i izmjenjene dokumente i brisane
mati¢ne podatke i to po korisniku i datumu izmjene

ovdje se definiraju broja¢i dokumenata i veze izmedu dokumenata kako bi kod
unosa odredenog dokumenta postojala moguénost kopiranja stavki iz nekog
drugog dokumenta (npr. ako se kod unosa raCuna Zele kopirati stavke iz nekog
predraduna potrebno je ovdje definirati vezu izmedu ta dva dokumenta)
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Primjer definiranja broja ¢€a:

S=]E

¥. Dokumenti (brojaci, veze, kopiranje) - Korisnik / Test podaci (2003.)

Iy -
Trazi Il Spremi lzpiz |zlaz
Dokumenti {brojaci. veze. kopiranje)
Eregled:|BrnjﬂEi j

Stavke

Dok | Maziv | Broy | Diaturn |Statu5 |Hadjed| A
_|BO00IZLAZNI RACUN (FAKTURA) 01/0302 02.03.2001  Meakt
1420 FINANCLISKA TEMELINICA 0135 04.03.2001  Neakti -

W

£ >

Primjer definiranja PDV knjiga i tipovara €una:

¥. Dokumenti (brojaci, veze, kopiranje) - korisnik / Perfekta d.o.o. (2003.) |:||E|[Z|

I 3
Trazi [E:] Spremi lzpiz |zlaz

Dokumenti (brojadi. veze, kopiranje)

Pregled: |Ponudi knjige  ~|

Stawvke

DCal | Maziv |Tip raﬁ.'Knjiga' Status'Status pdv' F"artner'[ i
_[400 FINANC. POCETMO STAMNJE Freba Me prenos
|B00 ULAZNIRACUN DOBAVLJACA TR 01 - -
L[t IZLAZ NI RACUN (FAKTURA) A1 - - | = I
£ >

U naSem primjeru dokument 400 - poc¢.stanje, koji se unosi kroz obradu saco kupci/dobavljaci, nece se
prenositi u PDV jer je status PDV-a 'Ne prenosi'. Za dokument 500 — ulazni ra¢uni kod knjizenja U-RA/I-
RA, bit ¢e ponuden tip racuna 'TR' i PDV knjiga 01, a kod izlaznih racuna knjiga 51.

Promjene Sifri : mogucnost promjene pogreSno upisane Sifre artikla, partnera ili konta u mati¢nim
podacima ili proknjizenim stavkama
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Dodatak

Ispisi (obrasci) : pregled i izmjena predloZzaka (obrazaca) ispisa (dogovor s programerom)

AZuriranje knjiga : aZuriranje rednih brojeva PDV knjiga i knjige popisa (obvezno je upisati Sifru
radne jedinice, odnosno, Sifru PDV knjige)

Dogradnja verzije : dogradnja nove verzije programa u dogovoru s programerom

Export podataka : prijenos podataka iz ve¢ postojecih DOS aplikacija
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BiljesSke
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