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Uvod

Vidi jos:

Pocetni izbor

Ovo je programski modul koji obraduje evidenciju prometa sa kupcima i dobavljadima.
Evidencija se sastoji od pracenja raCuna, uplata i ostalog te pregleda placenih i neplacenih
obaveza. Za to su na raspolaganju i razni izvjestaji.

Naloga Glavne knjige. Mogu¢ i donos iz drugih modula.

Nacin rada tehnicki jednak je kao i u ostalim modulima. Zato se za uspjeSnu upotrebu ovog
modula treba se prvo upoznati sa Opcim uputama za rad, a po potrebi se posluziti i sa uputama
za Osnovne (mati¢ne) podatke - Centar podataka.

Rad sa programom podijelien je na Pripremu za rad, Rad sa programom i OdrZavanje
programa.

Prije poCetka rada program se mora najprije pripremiti upisujuci sve potrebne podatke koje
program treba da bi pravilno radio. To ukljucuje osnovne podatke (Siframike) i razne postavke
koje odreduju na koji nacin program funkcionira. Moze se upisati i poetno stanje. Zatim se moze
prijeci na rad Sto uklju€uje svakodnevne postupke gdje se rauni unose, te periodicne, kao &to je
Prijelaz na novu godinu i Zatvaranje stavki.

U program Salda kontija ulazimo iz Pocetnogq izbora.



Priprema za rad

Postupak priprema obavezan je prije poCetka rada programa. Bez pravilno obavljenih
priprema program ne moze raditi kako treba. Neke pripreme su obavezne, a neke zavise od
pojedinog slucaja. Priprema se provodi organiziranjem Sifrarnika (osnovni podaci), definiranjem
postavki programa i unosom pocéetnog stanja.

U pripremi za rad upisuju se:
Postavke programa: to su postavke koje odreduju kako program funkcionira. Postavke su

pocCetno postavljene za optimalni rad ali se prema potrebi i prilikama mogu
promijeniti. Vise o postavkama u Sistem / Postavke programa.

Osnovni podaci: Sifrarnici su temelj rada programa. U Sifrarnicima uz popis Sifri postoji i naziv
i opis tog podatka te jo$ niz drugih elemenata koji se moraju ili ne moraju definirati.
Prije rada treba ih ispuniti ali se mogu dopunjavati i uredivati tokom samog rada.
Ovaj program koristi Sifrarnike:

Adresar poslovnih partnera (obavezan)
Gradovi i mjesta (obavezan)
Kontni plan (obavezan)
Dokumenti knjizenja (obavezan)
Poslovne jedinice (po potrebi)

Svi vazni osnovni podaci nalaze se u Centru podataka.

Postavljanje brojaca: ako se knjizi direktno stavku po stavku onda broja¢a nema. Ako se
knjizi preko Naloga Glavne knjige (preporuceno,) brojaci su u Dokumentima
knjizenja. Opc¢enito o broja¢ima vidi ovdje.

Pocetno stanje: prije poCetka rada treba upisati stanje kakvo je bilo do instaliranja ovog
programa. ViSe o po€etnom stanju vidi ovdje.



Rad sa programom

Nakon Sto napravijena Priprema rada moze se pristupiti redovnom radu. Svakodnevni unos
podataka odvija se unosom stavki prometa u ovom programu ili Naloga za knjizenje u modulu
Glavne knjige. Povremeni postupci su obrade koje se povremeno izvode. Rezultat tih poslova
dobivamo u obliku IZVJESTAJA.

U svakodnevnom radu sa programom izvodi se:

Knjizenje stavki
Knjizenje naloga (ako postoji veza sa Glavnom knjigom)

Periodicni postupci su:
Zatvaranje stavki
Nova godina

A kao rezultat knjizenja dobivaju se izvjestaji:
Dnevnik knjizenja
Kartice kupaca/dobavljaca
Stanja kupaca/dobavljaca
Stavke dokumenata
Otvorene stavke
Dugovanja kupaca/dobavljaca

Kompenzacije

Napomena:

- Kod knijizenja broj rauna se mora to¢no upisati, dakle sa svim nulama ispred broja i oznakom
godine iza - onako kao je i ispisan na papiru i evidentiran u evidencijama (sa svim nulama i
crticama: tj ako na racunu piSe ‘00125-01" onda to doslovno tako treba i upisati). Nepotpuno
upisan broj davat ¢e krive rezultate u obradi i izvjeStajima.



Odrzavanje programa

Odredivanjem postavki utjeCe se na izvrSavanje programa. Neke postavke su obavezne a
neke su po izboru.

Za odrzavanje programa sluze postupci:
Postavke programa
Postavljanje brojaca
Brojaci se postavljaju samo ako se knjizenje izvodi u okviru Naloga Glavne
knjige, kao Sto je navedeno u Pripremi za rad. Brojaci se nalaze u Osnovnim
podacima u Dokumentima knjizenja. Opcéenito o broja¢ima vidi ovdje.




Knjizenje ra€una
Vidi jos:

Kontrole u tablici
Pregled podataka
Unos podataka
Promjene podataka
Brisanje podataka

Ispis podataka

Svakodnevni unos podataka obavlja se u ovom programu samo onda ako je instaliran bez
Glavne knjige. Ako Glavna knjiga postoji, knjizenja se obavljaju u tom modulu pod opcijom
Knjizenje naloga. U tom slu€aju program sam i automatski raspodjeljuje stavke za promet salda-
kontija i glavne knjige.

slu€aju se u Glavnoj knjizi koristi opcija KnjiZzenje stavki koja azurira samo promet glavne knjige a
ne i salda- kontija.

Svakodnevni rad odvija se putem formulara za upis stavki. Upis je potpuno jednak i za kupce i
za dobavljace. Kod upisa nove stavke, potrebno je prvo upisati Sifru kupca/dobavijaéa za kojeg
se stavka evidentira.

Nakon unosa, moguce se je vratiti na pojedinu stavku i raditi promjene i ispravke (brisanje,
dodavanje i promjene). Moguce je i brisati cijelu stavku. Postupak storniranja u ovom programu
svodi se na upis nove stavke sa istim podacima kao i originalna ali sa negativnim iznosom.

Unos dokumenata radi se u okviru tablice pregleda. Tehnika unosa je kao kod rada sa
Sifrarnicima.

Tablica pregleda slicna je standardnoj tablici sa nekim dopunama. U gornjem dijelu dodan je
gumb za zatvaranje stavki Z. Tu je joS i kontrola za brzu selekciju godista.

Za povezivanje stavki mozZe se koristiti navedeni gumb ali je bolje upotrebljavati posebni

postupak. Tamo je zatvaranje moguée provesti i automatski i ruéno. Oznaka zatvaranja vazna je
za neke izvjestaje i kod prijelaza na novu godinu.

Tablica pregleda

Op¢i rad sa tablicom pregleda opisan je u Uvodnim uputama.
Popis kontrola moZze se pogledati ovdje.

Z: postavljanje oznake zatvorene stavke.

Znacenje stupaca u tablici pregleda:
*: oznaka za brisani dokument,
Z: oznaka zatvaranja. Zatvorene stavke imaju oznaku Z.
SIFRA: kupca ili dobavijada,
NAZIV: naziv partnera,
RACUN: broj raduna,
U/I-RA: redni broj u Knjizi rauna,
DATUM: datum knjizenja,
DOKUM: sifra dokumenta u okviru kojeg se knjizi ova stavka,



BROJ: broj dokumenta,

DAT.DOK: datum Duzni¢ko-Vjerovnickog Odnosa (datum isporuke),
DAT.DOS: datum dospije¢a placanja,

KONTO: konto glavne knjige na koji se knjizi,

PJ: poslovna jedinica,

OPIS: opis knjizenja, tekst po zelji,

DUGUJE: iznos dugovne strane,

POTRAZUJE: iznos potrazne strane,

STAVKA: broj koji je dobila stavka kod povezivanja,

PROTUST: broj stavke sa kojom je oba povezana (protustavka).

Upis Sifre

Op¢i rad sa upisom Sifre opisan je u Uvodnim uputama.

Partner: Sifra kupca ili dobavljata. Ovo je kljucni podatak u ovom programu. Koristiti ' za
Siframik. ViSe o Siframiku kupaca i dobavlja¢a (adresar partnera) vidi ovdje.

Upis podataka

Op¢i upis podataka opisan je u Uvodnim uputama.

Strana 1 - Obavezni unos

Konto: konto knjizenja. Koristiti '!' za kontni plan. ViSe o kontnom planu vidi ovdje.

Broj rac¢una: pravi broj kako je upisan na samom ra¢unu.

Knjiga racuna: evidencijski broj i Knjizi U-RA (za dobav-ljace) ili I-RA (za kupce).

Posl jedinica: poslovna jedinica za koju se racun izdaje. Koristiti '!' za Sifrarnik. ViSe o
poslovnim jedinicama vidi ovdje.

Dokument: dokument u okviru kojeg se ova stavka knjizi (nalog, temeljnica). Koristiti '!' za
Siframik. ViSe o dokumentima vidi ovdje.

Broj dok: broj dokumenta.

Datum knjizenja: datum upisa.

Datum dok/DVO: datum isporuke ili Duzni¢ko Vjerovni¢kog Odnosa.

Datum dospijec¢a: datum roka plaéanja.

Opis knjiZzenja: tekst po Zelji.

Duguje: za upis iznosa na dugovnu stranu knjige.

Potrazuje: za upis iznosa na potraznu stranu knjige.

Strana 2 - Dodatni unos i devizno

Ugovorene kamate: ako su za ka$njenje u placanju posebno ugovorene kamate razliCite
od zakonom propisanih, ovdje se upisuje postotak. Taj podatak moze se upotrijebiti
kod obra¢una kamata.

Period ukamacivanja: za ugovorene kamate.

Metoda racuna: metoda obraCuna kamata: 1.konformnom metodom, 2-direktnom
metodom.

Deviza: to je valuta u kojoj se devizni iznos izrazava.

Duguje: devizni iznos dugovne strane.

PotrazZuje: devizni iznos potrazne strane.

Zavrsetak upisa



Upis u glavni formular zavr§ava se pritiskom na Ctrl-End ili klikom na gumb Prihvat.
Unos se prekida pritiskom tipkom Esc ili klikom na gumb Prekid.



Knjizenje naloga
Vidi jos:

Glavna knjiga

Knjizenje Naloga obavlja se unutar Glavne knjige. Ovo je preporuceni nacin knjizenja jer se na
jenom mijestu knjize podaci i za Salda konti i za Glavnu knjigu, pa ih nije potrebno posebno
upisivati ili raditi kakav prijenos.



Prijenos u financijsko
Vidi jos:

Glavna knjiga

knjizi.



Automatsko zatvaranje stavki

Zatvaranje stavki je postupak kojim se pojedine stavke direktno oznaCavaju da su placene. Na
takve stavke postavlja se posebna oznaka Z koja se koristi u nekim postupcima ovog programa
da bi se razlucCile placene stavke od neplacenih.

Osim oznake zatvaranja, procjena placenih rauna mozZe se napraviti i na osnovu broja
racuna - dugovanja. | takva procjena se koristi u nekim izvjestajima.

Postupak zatvaranja jednak je za oboje: kupce i dobavljaCe ali se provodi odvojeno. Moguée
je automatsko i ru€no zatvaranje.

U automatskom zatvaranju stavki program sam procjenjuje koje stavke moZe zatvoriti.
Zatvaraju se stavke koje imaju jednaku Sifru partnera, jednak konto, a zbrojevi dugovne i
potrazne strane su jednaki. Ako ¢e se upotrebljavati prijelaz na novu godinu bez kontrole, tada
treba pomocu upisa intervala datuma ograniciti zatvaranje samo na jednu godinu.

Moguce je ograniCiti zatvaranje samo na jednu poslovnu jedinicu i samo za odredeni konto.
Tokom postupka zatvaranja program obavjestava koliko je stavki zatvorio.

Upis parametara

Op¢i rad sa upisom Sifre opisan je u Uvodnim uputama.

Partner od-do: Sifra kupca ili dobavljaca. Za zatvaranje stavki samo jednog partnera uopisati
istu Sifru partnera na oba mjesta. Za zatvaranje stavki svih, ostaviti prazno. Koristiti
"' za Sifrarnik. ViSe o Sifrarniku kupaca i dobavljac¢a (adresar partnera) vidi ovdje.
Datum od-do: vremenski interval u kojem se zatvaraju stavke. Ovako je moguée ograniciti
zatvaranje samo na jednu godinu (1.1 - 31.12.). To je vazno kod nacina prijelaza u
novu godinu bez kontrole - vidi.
Posl.jedinica: ograni¢ava zatvaranje na samo jednu poslovnu jedinicu. Koristiti 'l’ za Sifrarnik.
Konto: ogranitava zatvaranje na samo jedan konto. Koristiti '!" za kontni plan. ViSe o kontnom
planu vidi ovdje.




Ruéno zatvaranje stavki

Stavke koje program nije mogao zatvoriti sam u postupku automatskog zatvaranja moguce je
ovdje zatvoriti direktnim ozna¢avanjem. Program na ekranu prikazuje karticu zadanog partnera.
Jednostavnim biranjem stavke se mogu zatvoriti ili zatvaranje ponistiti. Stavke su, radi lakseg
rada, sortirane po broju racuna.

Postupak zatvaranja teCe tako da se pomocu gumba + oznale sve stavke koje se Zele
zatvoriti. Tako oznaCene stavke imaju oznaku ‘+’. Nakon oznafavanja i kontrole stavke se
konacno oznacavaju klikom na gumb Z . Na dnu, kao pomo¢, prikazane su sume dugovnih i
potraznih strana te njihov saldo. Prikazani su i neki podaci o pocetnoj stavci (prva koja je
oznacena). Zatvaranje bi trebalo poceti od racuna i nastaviti sa uplatama.

Postupak rucniog zatvaranja stavki:

1. Stavke =& oznadavaju klikom na gumb E| ili pritizkom na tipku F§.

Z| s1av[ksTAd RACUN [koNTOl P2 | DUGLJE | POTRAZUJE
+ 201 00850 1200 244,00 0,00
]+ 21 20 0850 1200 0,00 54,00
W+ 2z 20 AN 00 1,00 19400
| 0 01250 1200 0,00 146,20
0 01330 1200 0,00 2 000,09

2. Za kontrolu, saldo treba biti = 0.

| 244,00 | 244,00

= lll.lllll-.'_i

ih|

3. Konatno zatvaranje je klikom na gumb E| ili pritizkom na tip ku F9.

7| 5TAV [ESTAV RACUN |konToPa | DUGLLE | POTRAZUE |
Z o Il_';'m- 244,00 .00

| [ 21 20 0a%-m 1200 0.00 50.00
8z 22 20 nas-m Tzon 000 134,00
] 0125 1200 0.00 146,20
] 0 133-m 1200 0,00 2 000,00

4. Sada je moguce cijel postupak ponoviti =5 nekim drugim kompletom stavki racunom).

5. Ma kraju, pritiskom na tipku CHef-ENTER ili klikom na gumb prinvata proogram azurira promet sa
novozatvorenim stavkama. ko se priisne B ili gumb prekida, postupak se zavriava bex

promjena u prametu.

Gumbom + moguce je i skinuti oznaku sa pojedine stavke dok se pomoc¢u gumba - uklanjaju
oznake sa svih stavki vezanih uz tekuc¢e zatvaranje. Gumb Samo otvorene omogucava
sakrivanje ve¢ zatvorenih stavki (radi lakSeg pregleda).

Prva stavka na koju kliknemo + je Pocletna stavka. Dodatni podaci o njoj prikazani su u retku
Pocetna stavka, bez obzira na koju stavku se postavima. Tekuca stavka je ona na kojoj se nalazi
kurzor. Podaci o njoj su u retku Tekuca stavka. Podatke tekuce stavke mozemo promijeniti klikom
na gumb Zamjeni podatke, sa desne strane. Tako, ako broj ratuna tekuce stavke ne odgovara,
mozZemo ga promijeniti.

Stavke se po potrebi mogu zatvoriti i ako racun nije u potpunosti placen. O tom slu¢aju nakon



zatvaranja moZe se generirati stavka ostatka duga koja ostaje otvorena. Vidi primjer nize.

Postupak rucniog zatvaranja stavki — posebni slucaj nepotpunog zatvaranja:

I nekim sluéajevima treba zatvoriti stavke kaojima saldo suma dugovnib | potraznib strana niie jednak
nuli. Tada postoji opcija za generiranje stavke razlike.

1. Stavke se ocznacavail klikom na gumb E| ili pritizkom na tipku F§.

i+ 8 0 1250 1200 146,20 0.0a
r'e 23 12 I .00 100.00
2. Zaldo nije 0. Klikom na gumkb E| ili pritizkom na tipku F9. javiia se upit za generiranje nove stavke.
| 146,20 100,00
.- a6.20,
1 L¥
[ ——

3. Ako =2 izabere iTrada nove stavke razlike, oznatene stavke zatvaraju =2 U iznosu ratuna (zadZava
ze ariginalnost racuna), a dodaje ze stavka uplate za negativnim iznosom razlike do punog iznosa
racuna. Ta je stavka otvorena | moze =e kasnije zatvoriti =a nekom naknadnom uplstom.

1 1200 146.20 0.0a
1 1200 0.0o 146,20
1 1200

z 23 181754
18 12540

» 23 8

Owval postupak nepotpunog zatearanja ima jednu velikuy manw: gubi =2 originalnost dokumenta
uplste, jer se razhija na stavke koje nemaju atiginalne iznose. Stavke bi wiiek trebalo zatvarsti
tako da zaldo bude jednak nuli ved kod oznadavania.

4. Ako ze kod upita ne izabere izrada nove stevke, oznacene stewke zatvaraju se kakve jesu. To je
naliozija varianta jer =& gubi podstak o dugu.

Napomena:

- Postupak zatvaranja stavki obavezan je prije prijelaza na novu godinu u ovom programu.



Dnevnik knjizenja
Vidi jos:

O izvjestajima

Kontrole u tablici podataka
Kontrole za unos

Jos kontrola za unos

Postoje dva kompleta izvjeStaja: posebno za kupce i posebno za dobavljae. Ti izvjesStaji su
potpuno jednaki

Ovo je slika kompletog prometa u nekom vremenskom intervalu.

Upit
Datum od — do: selekcija stavki prometa po datumu knjizenja.
Konto: selekcija dnevnika samo za jedan konto.
Poslovna jedinica: selekcija dnevnika samo za odredenu poslovnu jedinicu.
Kumulativi: opcija za prikazivanje stupaca sa kumulativima. lzrada dnevnika u ovom slucaju
traje nesto dulje.
Prikaz - tablica

Rezultat je tablica sa izlistanim prometom. Za nju vrijede uobitajena pravila (vidi ovdje).

Postoje opcija za prikaz detalja (dodatni stupci). Tablica je sortirana po datumu.



Kartice kupaca / dobavlja¢a
Vidi jos:

O izvjestajima
Kontrole u tablici podataka
Kontrole za unos

Jos kontrola za unos

Postoje dva kompleta izvjeStaja: posebno za kupce i posebno za dobavljae. Ti izvjestaji su
potpuno jednaki.

Ova izvjestaj daje promet stavki za odredenog kupca/dobavljaca.
Upit

Partner: za kojeg se lista kartica.

Konto: selekcija kartice samo za jedan konto.

Poslovna jedinica: selekcija kartice samo za odredenu poslovnu jedinicu.

Datum od — do: selekcija stavki prometa po datumu knjizenja.

Kumulativi: prikazivanje stupaca sa kumulativima.

Selekcija: moze se izabrati prikaz stupaca sa domac¢om valutom, prikaz stupaca sa stranom
valutom i oboje.

Prikaz - tablica

Rezultat izvjeStaja je tablica pregleda za koju vrijede uobiCajena pravila (vidi ovdje). Izlistan je
promem sa opcijama kao i kod Dnevnika. Tablica je sortirana po broju racuna.



Ispis kartica
Vidi jos:
O izvjestajima

Kontrole za unos
Jos kontrola za unos

Ispis na printer

Postoje dva kompleta izvjeStaja: posebno za kupce i posebno za dobavljae. Ti izvjestaji su
potpuno jednaki.

Ovdje se kartice ispisuju samo na printeru. Moguc je ispis za viSe kupaca odjednom (sve) §to
je prikladno za arhivu.

Upit

Partner od - do: biraju se partneri za koje se lista.

Datum od — do: selekcija stavki prometa po datumu knjizenja.

Poslovna jedinica: selekcija kartice samo za odredenu poslovnu jedinicu.
Konto: selekcija kartice samo za jedan konto.

Kumulativi: prikazivanje stupaca sa kumulativima.

Posebne stranice: zapoCinjanje kartice svakog partnera na novoj stranici..
Selekcija: kartice mogu biti sortirane po datumu ili po broju racuna.

Prikaz - na printer

Rezultat su kartice izlistane na papiru. Stavke su sortirane po datumu ili po broju raduna,
prema izabranoj selekciji.



Stanja kupaca / dobavljac¢a
Vidi jos:

O izvjestajima

Kontrole u tablici podataka
Kontrole za unos

Jos kontrola za unos

Postoje dva kompleta izvjeStaja: posebno za kupce i posebno za dobavljae. Ti izvjestaji su
potpuno jednaki.

Ovaj izvjesStaj daje popis ukupnih stanja partnera. To je kao da su kartice zbrojene i svaka
prikazana jednom stavkom u zbirnom iznosu.

Upit

Partner od - do: biraju se partneri za koje se lista.

Konto: selekcija samo za jedan konto.

Poslovna jedinica: selekcija samo za odredenu poslovnu jedinicu.
Datum od - do: selekcija po datumu knjizenja.

Prikaz - tablica
Rezultat izvjeStaja je tablica pregleda sa izlistanim stanjima, za koju vrijede uobiCajena

pravila (vidi ovdje). Postoje opcije za prikaz detalja (dodatni stupci), negativhog salda
(oznacavanje stavki sa negativnim saldom crveno).



Stavke dokumenata
Vidi jos:

O izvjestajima

Kontrole u tablici podataka
Kontrole za unos

Jos kontrola za unos

Postoje dva kompleta izvjeStaja: posebno za kupce i posebno za dobavljae. Ti izvjestaji su
potpuno jednaki.

Ovdje dobivamo popis stavki grupiranih po dokumentu. Tako se mogu npr. izlistati samo
stavke po€etnog stanja ili samo odredenog izvoda banke.
Upit
Dokument: izbor dokumenta koji se Zeli prikazati.
Broj od - do: interval brojeva dokumenata. Za ispis sasvim odredenog dokumenta oba broja
moraju biti jednaka.

Prikaz - tablica

Rezultat izvjesStaja je tablica pregleda za koju vrijede uobi¢ajena pravila (vidi ovdje).



Otvorene stavke

Vidi jos:

O izvjestajima

Kontrole u tablici podataka

Kontrole za unos
Jos kontrola za unos

Postoje dva kompleta izvjeStaja: posebno za kupce i posebno za dobavljae. Ti izvjestaji su
potpuno jednaki

Na ovome izvjeStaju listaju se sve stavke koje nemaju oznaku zatvaranja. To je klasi¢ni nacin
pracenja dugovanja u salda-kontiju. U okviru ovo izvjeStaja moguc je i ispis opomena kupcima.

Da bi ovaj izvjeStaj ispravan mora se prije njega provesti postupak zatvaranja stavki.

Upit

Partner: mogu se izlistati stavke za pojedine kupce/dobavljace.
Konto: selekcija samo za jedan konto.
Poslovna jedinica: selekcija stavki samo za odredenu poslovnu jedinicu.
Datum od — do: selekcija stavki prometa po datumu knjiZzenja.
Valuta: zadavanjem ovog datuma racuni kojima je dospijece veCe ne prikazuju se kao
dugovanja.
Selekcija: sve stavke - analitika: prikaz stavki pojedinacno,
po racunima - sintetika: kumulirano po racunima (sve stavke sa istim brojem
racuna se zbroje i prikazu kao jedna stavka)
po partnerima - sintetika: kumulirano po partnerima (zbrajaju se sve stavke sa
istom Sifrom partnera).
Selekcija: prikaz samo stupaca sa samo kunskim iznosima, deviznim iznosima i oboje.

Prikaz - tablica
Rezultat izvjeStaja je tablica pregleda sa izlistanim prometom, za koju vrijede uobiajena

pravila (vidi ovdje). Postoje opcije za prikaz detalja (dodatni stupci) te negativhog salda
(oznacavanje stavki sa negativnim saldom crveno.

U okviru ovog izvjeStaja mogug je ispis opomena kupcima - vidi ovdje.



Ispis otvorenih stavki
Vidi jos:
O izvjestajima

Kontrole za unos
Jos kontrola za unos

Ispis na printer

Postoje dva kompleta izvjeStaja: posebno za kupce i posebno za dobavljace. Ti izvjestaji su
potpuno jednaki

Ovdje se kartice ispisuju samo na printeru. Moguc je ispis za viSe kupaca odjednom (sve) $to
je prikladno za arhivu. Otvorene stavke razdvojene su po partnerima, $to je jednako karticama
otvorenih stavki.

Upit

Partner od - do: biraju se partneri za koje se lista.

Konto: selekcija samo za jedan konto.

Poslovna jedinica: selekcija stavki samo za odredenu poslovnu jedinicu.

Datum od — do: selekcija stavki prometa po datumu knjiZzenja.

Valuta: zadavanjem ovog datuma racuni kojima je dospijece veCe ne prikazuju se kao

dugovanja.

Selekcija: po rac¢unima - sintetika: kumulirano po racunima (sve stavke sa istim brojem

racuna se zbroje i prikazu kao jedna stavka)
po partnerima - sintetika: kumulirano po partnerima (zbrajaju se sve stavke sa

istom Sifrom partnera).

Selekcija: kartice mogu biti sortirane po datumu ili po broju racuna.

Posebne stranice: ako je ukljueno, kartica svakog partnera ispisuje se na posebnoj strani.

Prikaz - tablica

Rezultat su kartice izlistane na papiru. Stavke su sortirane po datumu ili po broju ra¢una,
prema izabranoj selekciji.



Dugovanja kupaca / dobavljac¢a
Vidi jos:

O izvjestajima

Kontrole u tablici podataka
Kontrole za unos

Jos kontrola za unos

Postoje dva kompleta izvjeStaja: posebno za kupce i posebno za dobavljae. Ti izvjestaji su
potpuno jednaki.

Na ovome izvjeStaju moguce je pratiti da li je neki racun plaéen ili nije. Ovaj izvjestaj je
prakti€an jer za njega nije potrebno provoditi postupak zatvaranja stavki. lzvje$taj se bazira na
istovrsnosti Sifre partnera i broja racuna, za racune i uplate. Zato je kod knizenje nuzno te
podatke pravilno upisati. Posebno je vazno to¢no upisati broj raCuna kod knjizenja.

Upit

Partner: mogu se izlistati stavke za pojedine kupce/dobavljace.

Konto: selekcija samo za jedan konto.

Poslovna jedinica: selekcija stavki samo za odredenu poslovnu jedinicu.

Datum od — do: selekcija stavki prometa po datumu knjiZzenja.

Valuta: zadavanjem ovog datuma racuni kojima je dospijece veCe ne prikazuju se kao

dugovanja.

Samo otvorene stavke: prikazat ce se samo stavke koje nemaju oznaku zatvaranja.

Selekcija: po rac¢unima - sintetika: kumulirano po racunima (sve stavke sa istim brojem
racuna se zbroje i prikazu kao jedna stavka)

po partnerima - sintetika: kumulirano po partnerima (zbrajaju se sve stavke sa

istom Sifrom partnera).

Selekcija: prikaz samo stupaca sa samo kunskim iznosima ili samo deviznim iznosima.

Prikaz - tablica

Rezultat izvjesStaja je tablica pregleda za koju vrijede uobi¢ajena pravila (vidi ovdje).

Napomena:

- za ovaj izvjeStaj nije potrebno provoditi zatrvaranje stavki.
- izvjeStaj kombinira stavke sa jednakom Siframa partnera i jednakim brojem racuna.
- za dobivanje ispravnog izvjestaja brojevi racuna moraju biti to¢no upisani.



Kompenzacije
Vidi jos:

O izvjestajima

Kontrole u tablici podataka
Kontrole za unos

Jos kontrola za unos

IzvjeStak kompenzacija je kombinirani i dobiva se iz podataka i kupaca i dobavljata. Program
pregledava promet i kupaca i dobavlja€a, pa ako nade da je jedan partner i kupac i dobavljac,
stavlja ga na ovu listu zajedno sa financijskim vrijednostima. Tako se na jednom mjestu moze
vidjeti koliko je neki partner duzan poduzecu a koliko poduzecée njima, te razlika.

Upit

Partner od - do: biraju se partneri za koje se lista.
Konto kupaca: selekcija kupaca po kontu.
Konto dobavljaca: selekcija dobavljac¢a po kontu.
Poslovna jedinica: selekcija stavki samo za odredenu poslovnu jedinicu.
Datum od — do: selekcija stavki prometa po datumu knjizenja.
Valuta: zadavanjem ovog datuma racuni kojima je dospijece veCe ne prikazuju se kao
dugovanja.
Selekcija: analitika: prikazi analiticki svih stavki,
sintetika: stavke su kumulirane po racunima (sve stavke sa istim brojem racuna
se zbroje i prikazu kao jedna stavka).
Samo otvorene stavke: prikazat ce se samo stavke koje nemaju oznaku zatvaranja.

Prikaz - tablica

Rezultat izvjesStaja je tablica pregleda za koju vrijede uobi¢ajena pravila (vidi ovdje).



Adresar poslovnih partnera
Vidi:

Adresar poslovnih partnera

Adresar partnera obavezan je u ovom programu.



Gradovi i mjesta
Vidi:

Gradovi i mjesta

Popis gradova koristi se u adresaru poslovnih partnera.



Poslovne jedinice
Vidi:

Poslovne jedinice

Sifrarnik poslovnih jedninica nije obavezan za rad programa Salda kontija.



Dokumenti knjizenja
Vidi:

Dokumenti knjizenja

Dokumenti knjizenja obavezni su ako postoji veza sa Glavnom knjigom.



Kontni plan

Vidi:
Kontni plan

Kontni plan obavezan je ako postoji veza sa Glavnom knjigom.



Nova godina
Vidi jos:
Postupak za novu godinu

Kontrole za unos
Jos kontrola za unos

Postupak Nove godine nalazi se pod opcijom Razno glavnog izbornika. Nakon arhiviranja
kompletne aplikacije moze se pristupiti postupku za prijelaz na novu godinu u pojedinim
aplikacijama. U slu€aju ovog programa postoje tri naCina prijelaza: bez prijenosa, prijenos bez
kontrole i prijenos sa kontrolom. U zadnja dva slu€aja vaznu ulogu igraju oznake zatvorenih
stavki. Nacin prijelaza zadaje se u Postavkama programa.

Prijelaz bez prijenosa stavki:
Stavke iz protekle godine, bez obzira na oznaku zatvaranja, uopc¢e se ne prenose. Po Zelji,

Prijelaz sa prijenosom bez kontrole:

Ovo je jednostavnija varijanta prijelaza. Program jednostavno briSe sve zatvorene stavke u
proteklog godini i prenosi samo otvorene. Sve stavke iz teku¢e godine ostaju u prometu
(prenose se). Nedostatak ovoga je u tome da ako je stavka iz protekle godine zatvorena sa
stavkom u tekucoj godini, ona u prosloj biti ¢e izbrisana dok ona u novoj nece. Zato se kod
ove vrste prijenosa ne smiju uopée zatvarati stavke u tekucoj godini sve dok se Prijelaz ne
obavi. Prednost je Sto se tocno zna koje stavke se briSu. (Kod zatvaranja stavki koristiti opciju
upisa datuma).

Prijelaz sa kontrolom:

U ovoj varijanti prepusta se programu da procijeni koje stavke ¢e brisati a koje ¢e prenijeti.
Osim svih stavki u tekuc¢oj godini prenose se i sve otvorene u prosloj godini. To je do sada kao
u prethodnom slu€aju. No za zatvorene stavke u prosloj godini program kontrolira da li takva
stavka ima vezu u tekucoj godini (po broju racuna, kontu i Sifri partnera). Ako ima onda se
takoder prenosi. Ako nema, to znaCi da je u potpunosti zatvorena u protekloj godini pa se
moze brisati. U svim sluajevima kada program ne moze to¢no izvrSiti procjenu, stavka se
prenosi (npr. kada nije upisan broj racuna).

U oba slucaja sa prijenosom, svaka stavka dobiva oznaku po€etnog stanja koja se upisuje
umijesto originalne Sifre dokumenta, te broj i datum dokumenta kako je zadano kod upita. Sve
stavke koje su preneSene kao pocetno stanje mogu se ispravljati, brisatia mogu se i dodavati
nove. Te dorade mogu se napraviti samo u okviru ovog programa a nikako u okviru Knjizenja
naloga u Glavnoj knjizi. Glavna knjiga ima svoje posebno pocetno stanje za konta kupaca i
dobavlja¢a.

Upis parametara
Na pocetku postupka Nove godine program postavlja upite:

Za godinu: godina u kojem je pocetno stanje (teku¢a godina). Protekla godina se briSe.

Dokument pocetnog stanja: Sifra u Sifrarniku dokumenata. O dokumentima vidi ovdje.
Koristiti '!" za Sifrarnik.

Broj: redni broj dokumenta. Obi¢no je broj 1 sa oznako tekuce godine.

Datum: datum koji ima Pocetno stanje. UobiCajeno je da je to 1. sije€nja tekuée godine.

Prihvatom upita postupak se dalje odvija automatski.



Napomena:

- Prije prijelaza na novu godinu u ovom programu, treba napraviti postupak arhiviranja u
Kontrolnom centru.



Postavke programa
Vidi jos:

Kontrole za unos
Jos kontrola za unos

Postavke reguliraju na¢in rada programa

Postupak nove godine: postavljaju se neki parametri koji igraju ulogu pri prijelazu na novu
godinu.

Izrada pocetnog stanja: ukljucivanjem ove opcije program ¢e kod prijelaza u novu
godinu prenositi i neke stavke (vidi opis Prijelaza na novu godinu). Ako se ova
opcija iskljugi, slijedece dvije nisu dostupne.

Sa kontrolom uplata: ova opcija bira varijante prijelaza na novu godinu sa
prijenosom stavki.

Dokument pocetnog stanja: ovdje treba upisati Sifru dokumenta koji ¢e nositi
stavke pocetnog stanja. Koristiti '!’ za Sifrarnik dokumenata.

Tekst opomene: postavlja se ime tipicnog teksta koji ¢e se ispisivati na opomenama.
Opomene se mogu ispisivati u okviru izvjeStaja o nepla¢enim raCunima (vidi opis).
Nacin rada sa tekstovima opisan je u Uvodnim uputama pod Naziv teksta.

Obrada kupca: sve obrade (zatvaranje stavki...) i izvje$taji (dugovanja...) baziraju se ili na
broju racina ili na broju iz knjige Ura/lra. Uobicajen je rad 'po broju racuna’.
Obrada dobaviljaca: isto kao gore.

Pri ispisu prikaz: na izvjeStajima u tablicama uklju€uje prikaz navedenih stupaca.



Sistemski datum
Vidi:

Izbornik 'Sistem’




O programu
Vidi:

Izbornik 'Sistem’




Pocetno stanje

Prije poCetka rada moZze se unijeti poCetno stanje kakvo smo zatekli prilikom instaliranja
programa. Ako se radi o firmi koja tek pocinje sa radom tada pocetnog stanja nema i ovaj
postupak se ne izvodi. Ako se radi o firmi koja ve¢ posluje, kao pocetno stanje unose se posebno
svi racuni, stavku po stavku, ali samo neplaceni ili djelomi¢no pla¢eni. Plaéene raune nema
smisla unositi, ali ne smetaju. Ukoliko je bilo uplata, i njih treba unijeti, za svaki raun posebno.

Pocetno stanje upisuje se iskljucivo u okviru postupka Knjizenje stavki (ne Naloga). Kod unosa
nove stavke upisuje se vrsta dokumenta Pocetno stanje.



Opomene kupcima

Posebna opcija je ispis izvoda otvorenih stavki i opomena. Klikom na gumb Opomene otvara
se formular za definiranje ispisa. Moze se izabrati izvod ili opomena, datum obavijesti i neki
popratni tekst. Ako se na tablici nalaze stavke za viSe partnera, obavijesti za njih ispisuju se na
posebnim listovima. Na svakoj obavijesti/izvodu nalazi se i adresa partnera da bi se mogla poslati
u koverti sa prozorci¢em.

Upit

Izvod otvorenih stavki/ opomene: izbor dokumenta koji e se ispisati.

Tekst na obavijesti: popratni tekst na obavijesti. Uzima se iz ranije upisane zbirke tekstova.
Tipicni takav tekst definiran je u Postavkama programa ali se moze i promijeniti za
konkretni slu€aj. Nacin rada sa tekstovima opisan je u Uvodnim uputama pod Zbirke
tekstova.

Datum obavijesti: datum koji ¢e biti ispisn na dokumentu.

Pregled na ekranu: prije ispisa dokument se moze pogledati na ekranu. Opcenito o ispisu vidi

ovdje







