@ saop

Dokumenti blagajne

Dokumenti koje se kreiraju i koriste u blagajnickom poslovanju su:

e blagajnicka uplatnica - ispostavlja se za svaku pojedinacnu uplatu gotovog novca u blagajnu; uplata
kupca, podizanje novca sa transakcijskog racuna,...

e blagajnicka isplatnica - ispostavlja se za svaku pojedinacnu isplatu gotovog novca iz blagajne;
plac¢anje racuna dobavljacu, isplata putnih troskova, polog novca na banku,....

e blagajnicki dnevnik — je zbirni dokument koja sadrzi sve ispostavljene blagajnicke uplatnice i

isplatnice za dan, tjedan, mjesec,... za koji se priprema.

Uz dokumente blagajne savjetuje se da se u prilog blagajnickom dokumentu prilozi za promet u
maloprodaji — Rekapitulacija dnevnog prometa, za naplatu racuna koji je ranije ispostavljen — racun, za
naplatu avansa — avansi racun, za uplatu pozajmice (npr. vlasnika poduzeca) — ugovor o pozajmici, za
podignuti novac sa transakcijskog racuna — Cek, za polog dnevnog utrska iz blagajne na transakcijski racun
— uplatnica, isplate za sluzbena putovanja — putni nalozi, isplate za materijalne troskove — pojedinacni

racuni.
Unos pocetnog stanja

Kada se po prvi puta pocne koristiti modul blagajnicko poslovanje potrebno je unijeti pocetno stanje
blagajne u svaku blagajnu prije nego sto po¢nemo s unosom pojedinacnih transakcija.

Podatak se moze unijeti kod unosa podataka o Blagajni (Sifrarnici blagajne/Blagajne):

Sifra |101

MNaziv |B|agajna i

vrsta [Bomata blagaina <]
valuta [191 -] HRK
Blagajnidd maksimum [‘m‘
Maksimalna isplata rm
Konto ’ﬁ Glavna blagaina (ukljudivo i ple

W Mezaokrufeni dokumenti

Dopusteni dani ’7365

Miesto troska | |
Mositelj trogka e ]

Referent "ﬁ

Radni nalog | L
Sifra tecajne liste r—_]

Poslovna godina 2021
Datum pofetnog salda I‘m
Podetni saldo 1.000,00
Podetni sTDE | o
Datum teéaia ’—_I
Tetaj ’W

L\_ﬁ-’ Brojevi dokumenata '*:. Renumeriranje

Skrbnik 1002
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Pocetno stanje je moguce unijeti i kroz vrstu prometa Pocetno stanje.
Za unos pocetnog stanje na glavnom izborniku modula odaberemo KnjiZenje. Otvori se tablica gdje

odaberemo blagajnu u koju treba unijeti pocetno stanje.

= Saop Blagajna - TESTNO PODUZECE D.0.O. = m] X

Primici / izdaci = I B~ - -
Sifra blagajne i:lDl ---i Blagajna 1 Zakljufeno: Br. dnevria: status Ay sve "I

Godina |2021 191 Hrvatsks kuna
Kron.brof | @[50 | ™ svizapsi [ B &
| Kron,.., |Broj dnevnika |Datum dneviika|Omaka  [Dokument  [Datum | 1zn0s u stranoj valuti{Tznos u domacdoj valuti|Blagainik |Naziv blag ~

0,00 0,00 v
€ >

o T Zakudak SknjiuEIN  @ilsps dolumenta s dreviba dEilaps obascs HUE 4 zatvori

Potom kliknemo na ikonu Unesi zapis i otvorit ¢e se ekran za unos novog dokumenta. Dokument
pocetnog stanja izraduje se na isti nacin kao i bilo kakva druga uplata u blagajnu, zato detalje vezane za
izradu dokumenta pocetnog stanja procitati u idu¢em podnaslovu Izrada blagajnicke uplatnice /

isplatnice.

Primjer dokumenta pocetnog stanja:

.. Saop Blagajna -unos - TESTMO PODUZECE D.0.0. = O X
Blagajna 1, 191: Novi dokument P w B
Oznaka m MT I‘ﬁ
Blagajnik iz i Naziv blagaijnika IB\agajnik NT |
Datum [or0T.202t  ~| patmioeen| <™ Rer| o

Ri | @
| - |
Naziy [POCETNO STANIE Opis FIN |
I Ukupno u domaco] valuti: 0,00
Yy I _1 Ukupno placanja u domaco] valuti: 0,00
Stavke dokumenta |Napomene | Placanja |
hasadke 14 4 b b1 [&] :
Broj stavke |Vrsta uplate [ isplate IVeza INaziv vrste uplate [ isplabeIVAL |\u'rijedncst|.| domaco] \raluﬁi\c‘r‘ijednostu stranoj vauti!Da' -
4
0,00 v
< >

Privitak ! R~ -8

=

Privitak dokument | [ [ g [ & - [ 2 ~ [ 8

Privitak dnevnik | [7] [z o8 [ ~ [ ~ (2 L)
1

@ Dokument L£§ Doevnik ¥ Odustani V/Eotvrdi

Skrbnik
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@ saop

Popune se potrebni podaci:

“.. Saop Blagajna -unos - Testno poduzece - O %

Stavke dokumenta v B x B
Stavkal 1

Veza I _-I
Primitak / izdatak IDOI "'E Pocetno stanje

1,00
st b iR I 1.500,0000
Vrijednost HRK | 1.500,00

I ¥ Kniz |><Qdustmi Fzatvori

Skrbnik jooz | /]
. Saop Blagaina -unos - TESTMO PODUZECE D.0.0. - O e
Blagajna 1, 191: primitak &t. 1
Oznaka [Primitat MT 0000001 --+| Uprava
Blagajnik [2 | Naziv blagajnika [Blagajnik wT | e
Datum [01.01.2021  ~|  Datum J0PPD | = ref| =
RN &
r El —
Naziv [POCETNO STANJE = opis FIN |
| Ukupno U domacoj valuti: 1.500,00
veza | | Ukupro placania u domacoj valuti 0,00
Stavke dokumenta | Napomene | Placana | °
I@gakhuﬁsizvkel W4 b M ERE
Broj stavke |Vrsta uplate isplate_|Veza aziv vrste uplate / isplate VAL jednost u domaéoj valut|Vrijednast u stranoj vautiDa A

< >
Privitak
privitak dokument
Privitak dnevrik
&b Dokument b0 ¥ Odustani |\/Eotwd1 |
[Skrbnikc Jooz | 4

Unesen je primitak Pocetno stanje:

.. Saop Blagajna - TESTNO PODUZECE D.0.0.

- =] X
LI
Sifra blagajne m Blagajna 1 Zakljudeno: Br, dnevrika: Status Im
Godina |2021 191 Hrvatska kuna
Kron.broj | @, '50_::’ ™ Svi zapisi ‘ = B OB
WB@ dnevnika !Damm dnevnika I_Uznaka !Dokument !Dam Iznos u stranaj valuu!{mosu domacoj valuh'BIaga]mk |Naziv blagajnika INaav stranke ~
» i |Primitak 101012021 | 0,00 1.500,00 2 Blagajnik FOCETNO STANIE.
| 0,00 1.500,00 v
< >
Fr [ Zakdjucak EsknjiEuFIN - &hlspis dokumenta S 1 zatvori
Skrbnik jooz | A
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Izrada blagajnicke uplatnice / isplatnice

Za izradu blagajnicke uplatnice / isplatnice na glavnom izborniku modula Blagajna pokrenemo KnjiZenje.

Otvori se ekran prikazan na iducoj slici.

*. Saop Blagajna - TESTNO PODUZECE D.0.0.

(]

Sifra blagajne [101 +--| Blagajna 1
Godina |2021

Status [Ty sve -

ZakljuZeno: 04.01, 2021 Br. dnevnika: 2
Salde: 1.900,00

Tekud saldo: 1.900,00

191 Hrvatska kuna

Kron.broj 1 @, jSD ‘-‘_‘JJ [~ Svi zapisi

B a& 3h 2

X

. |Broj dnevnika |Datum dnevnika ] Dokument ]Dab.lm Iznos u strancj valut]Iznos u domado] \ralutiiEIagajnik

1.900,00

Zakhucak &Shispic dokuments  &hlspis dnevrika  Zicpe obas

1002

3

SKnjiF u EIN
Skrbnik

Sifra blagajne — odaberemo blagajnu za koju Zelimo pripremiti blagajni¢ku uplatnicu / isplatnicu.

Za odabranu blagajnu u gornjem dijelu ekrana, na sredini program prikazuje kada je blagajna zadnji puta

zakljuCena, koji je zadnji blagajnicki dnevnik, saldo zadnje zaklju¢enog dnevnika, teku

¢i saldo odnosno

saldo s kreiranim dokumentima (uplatnice, isplatnice) za koje nije napravljen blagajnicki dnevnik te oznaka

novcane jedinice u kojoj se vodi blagajna:

Fakljufeno: 04,01, 2021 Br, dnevnika: 2
Saldo: 1.900,00

Tekud saldo: 1.900,00

191 Hrvatska kuna

Na desnoj strani ekrana mozemo birati Status kojim filtriramo dokumente blagajne. MoZzemo odabrati:

Sve, Unijet dokument, Zakljucen dnevnik, Preneseno u knjigovodstvo ili Nepravilno zakljucen dokument.

Status F% Sve
Svel

m [nijet dokument
Zakljucen dnevnik

® Preneseno u knjig.

m MNep. zak. dokument

=
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Unos novog dokumenta blagajne

Klikom na ikonu Unesi zapis otvori se prozor za unos novog dokumenta blagajne.

“. Saop Blagajna - TESTNO PODUZECE D.0.0.

&ifra blagajne IlUl I Blagajna 1
Godina |2021

- o x
B b8 Bk e

—(%?'—Zakljufeno: 04.01, 2021 Br, dnevnika: 2

Saldo: 1.900,00
Tekud saldo: 1,900,00
191 Hrvatska kuna

Status |ﬁlﬁ Sve vl

Kkrom.broj | Q[ :_l:-'| iz zpis |@ Bf
|Broj dnevnika |Datum dnevnika  |Oznaka Dokument Datum Iznos u stranoj valuti |Iznos u domacoj va]uh'iBIagaJnik !Naziv hl.aga:inik.vl\‘l!’—'_lDs = Iisa
0 Izcatak 1/04.01.2021 0,00 100,00(2 [logaik et
Primitak 2|04.01.2021 0,00 500,00|2 Blagainik
Primitak 1{01.01.2021 0,00 1,500,00(2 Blagajnik
| 0,00 | 1,900,00 v
< >
3 I Zakdjugak ESknjifioEIN - &ispis dokuments  &Tspis dnevnika T 1§ zatvori
Skrbnik jooz | 7

Naziv prozora nam u nasem primjeru pokazuje, da se nalazimo u Blagajni 1, vodimo je u novcanoj jedinici

191 (Kuna),

Polja popunjavamo redom kako je oznaceno na iducoj slici:

= Saop Blagajna -unes - TESTMO PODUZECE D.0.0.

Blagajna 1, 191; Novi dokument

Oznaka |Primi13k - I
Blagajnik !2 I

Datum [07.01.2021 -

IStranka - i o

iUUUUUUl . I Uprava

P o
agajnika |Blagajnik NT .
10D | | %

Ref. I l

Ri |

!0000003 I

Naziv [BB Opis FIN |Pladane kupcal °
ixxx Ukupno u domacoj valuti: 0,00
Veza I _! Ukupno placanja u domade] valuti: 0,00
Stavke dokumenta INapor_nene l Placanja | °
5 zakijud stavke 4 4 B K | |T_-51 B

Broj stavke stm uplate [ isplate !\l'eza

|maziv rste uplate fisplate]vaL

!\u'rijednost u domacoj \rah..lﬁi\.l'rijednost u stranoj \rautilDa' ~

|w

0,00 v

prviak [ [ 8 (3 ~ [7 - @ O

Pri\rimkdomrnent|rj_w-‘_;@% - -80

Privitak drevrik ||ﬂ FRB-2-00

-

@ Dokument é;gg DoEvnik

¥ Odustani v Poturdi

Skrbnik ooz |

4
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@ saop

e Oznaka - iz padajuceg izbornika biramo Primitak za sve primitke u blagajnu ili Izdatak za sve izdatke
iz blagajne.

e Blagajnik - iz Sifrarnika Blagajnici se izabere ime i prezime

e Datum - program dodjeljuje danasnji datum ali mozemo upisati proizvoljan datum dokumenta,
odnosno datum izrade blagajnicke uplatnice ili isplatnice. Ako smo unijeli datum koji je nizi od
zadnjeg zaklju¢enog blagajnickog dnevnika unos uplatnice / isplatnice pod tim datumom nece biti

moguc i program javlja upozorenje.

Datum nije u granicama dozveljenih datumal

.................................

e U iducem polju opcijski se odabire Stranka ili Sifra djelatnika uplatitelj / primatelj koji uplacuje ili
kojem se isplacuje gotovina (bitno radi ispravnog zatvaranja salda konta). Ako Stranka / Djelatnik
nije odabran potrebno je unijeti naziv uplatitelja / primatelja kako bi isti mogao biti ispisan na
dokumentu. Polje moze ostati i prazno.

e Adresa - automatski se popunjava odabirom Sifre stranke ili djelatnika.

e Potom slijedi unos analitika; Mjesto troska, Nositelj troska, Referent i/ili Radni nalog.

e Opis FIN — upiSemo proizvoljan opis stavke odnosno svrhu uplate ili isplate. Opis ¢e se prenijeti u

Glavnu knjigu prilikom knjizenja blagajnickog dnevnika.

Tab Stavke dokumenta

Kada je zaglavlje dokumenta popunjeno slijedi unos Stavki dokumenta u donji dio prozora. Kliknemo na
ikonu Unesi zapis (pozicija 7. na prethodnoj slici) otvara se prozor za unos stavki dokumenta. Svaki
dokument mora sadrzavati barem jednu stavku.

Program Stavke automatski numerira u okviru jednog dokumenta.

20.9.2021 Blagajnicko poslovanje - 6



Saop Blagajna -unos - TESTMO PODUZECE D.0.0. = O >
] =l -
Stavka 1
Veza | _{
Primitak [izdatak |010 =« | Platanje kupca

— Konto GK 1200 PotraZivanja od kupaca dobara

Vrijednost HRK 1.000,00
Konto +=+| Potrazivanja od kupaca dobara

o knjiEi ¥ odustani {ljZatvori
Skrbnik 002

e Vezu biramo samo u slucaju kada zatvaramo otvorenu stavku u salda kontima. Klikom na tri tockice
otvori se prozor za pretrazivanje otvorenih stavki evidentiranih u modulu Dvojno knjigovodstvo. Ako
iz tablice otvorenih dokumenta odaberemo racun, kojeg zelimo zatvoriti, u polje veza se upise broj
odabranog dokumenta. Na temelju odabrane veze se popune polja Primitak / Izdatak, Vrijednost po
jedinici HRK i Vrijednost HRK, koje moZemo potvrditi ili promijeniti. Vezni broj dokumenta mozemo
sami upisati ili ostavimo prazno.

e Iz Sifrarnika Vrste primitaka i izdataka odaberemo odgovarajudi primitak ili izdatak.

¢ Kolic¢ina — upisemo koliCinu primitaka ili izdataka. Uobicajeno je to 1 ali ako se npr. radniku isplacuju
dnevnice, moZzemo u jednoj stavci isplatiti viSe dnevnica. U tom bi slucaju pod kolic¢inu unijeli broj
dnevnica koje se mu isplacuju, u polje Vrijednost jedinice HRK unijeli bi vrijednost jedne dnevnice.

¢ Vrijednost po jedinici HRK — upiSemo iznos uplate / isplate. Ako smo iz Sifrarnika primitaka i
izdatka odabrali Sifru koja ima unaprijed definiranu cijenu, onda ¢e nam se u polje vrijednost
prepisati taj iznos. Ako se slazemo s predlozenim iznosom potvrdimo ga ili utipkamo novog.

e Vrijednost HRK — u to polje program upise vrijednost koju izracuna na nacin da pomnozi Kolicinu s
Vrijednoscu po jedinici u HRK.

e Polja Mjesto troska, Nositelj troska, Referent i Radni nalog su aktivna s obzirom na to kako je

definiran konto koji je unesen na odabranom primitku / izdatku.

Svaki dokument moze sadrzavati viSe stavki. Kada je stavka unesena kliknemo na ikonu KnjiZi i

nastavljamo s unosom nove stavke. Kada su sve stavke unesene zatvorimo ekran za unos.
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@ saop

Kada su unesene stavke dokument mozemo zakljuciti. Zakljucak dokumenta znaci da o

lkona Zakljuci stavke

novCanim sredstvom je transakcija podmirena. U pravilu je to gotovina, a mogu biti i kartice, bonovi,.... ili

predijelimo kakvim

kombinacija vise njih. Program nudi gotovina jer je to najcesé¢i nacin placanja u blagajni i zadan je kroz

postavke programa.

= Saop Blagajna -unos - TESTNO PODUZECE D.0.0. == O X
Oznaka 1an|lan‘ v I MT 1 .| Uprava
a\agajnikja =+ Naziv blagajnika [Blagajrik NT
patum [07.01.2021 ~|  Datum J0PPD =% Ref
RN <
[stranks =] joooooes ]
Naziv [68 Opis FIN [Placanje kupca
o Uapno u domaco] valuti: 1.000,00
Vers | _l Ukupno placanja u domado] valut: 0,00
Stavke dokuments Iﬂmm | Plaania |
EEE 2
Broj stavke [Vrsta uplate /isplate _[Veza [aziv vrste uplate /isplate[vaL |vrijednost u domacoj valuti[vriiegnast u stranaj vautDa A
3 010 Placanje kupca 191 1.000,00 0,0007.
1.000,00 v
< >
Privitak dokument
& Dokument ¥ Odustani + Potvrdi
Skrbriik o0z A
Program nas prebaci na karticu Placanja te se izabere odgovarajuca vrsta placanja
< ] X

% Sa jna -unos - TESTNG P

Oznaka m MT W Uprava
Blagajnik |2 ] Naziv blagajnika IBIagajnik NT | ]
Datum 07012021 w| DawmioPn| | ®»  Ref[

RN | &
[rranka = Joooooos ™ -]

Naziv BB

focx Ukupno u domacej valuti: 1.000,00
Vit I _I Ukupno pladanja u domadoj valuti: 0,00

Opis FIN lPIa'ame kupca

Stavke dokl..memal Napomene IP‘.ﬁéﬂjﬁ I

| "= Saop Blagajna -unos - TESTNG PODUZECE D.0.0. =

B

Oznaka [Dokument

Placanje

] X

w B

| dodo ol |

| Madin placanja -+-| Gotovina |

Tznos | 1.000,00

Iznos U strano] valut

Privitak |

¥ Odustani |,_/ Potvrdi |

Privitak dokument | SEETE ENSZW ‘

Privitak dnevnik |\_ Gl

E-E -

& Dokument

¥ Ddustani + Potvrdi

1Skrbnik

£

Ako je u nacinima placanja unesena samo gotovina ovaj korak se automatski odradi.

20.9.2021
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@ saop

Stavke moramo zakljuciti. Ako stavke ne zaklju¢imo program javi poruku:

I@ Zakljucak se ne slaze sa stavkamal

Zelite li nastaviti?

| N |

Ako nastavimo bez zakljucka dokument e u tablici biti crveno obojen, odnosno imati ¢e status Nepravilno

zakljucenog dokumenta.

Tab napomene

Nakon $to smo unijeli stavke dokumenta mozZzemo prema potrebi unijeti napomene. Napomene na

dokumentu mogu se upisati u zaglavlje dokumenta.

Napomene mogu biti unaprijed definirane u Sifrarniku Standardnih tekstova, pa ih na ovom mjestu samo

odaberemo iz Sifrarnika klikom na ikonu E Standardni tekst kojeg smo povukli iz Sifrarnika mozemo
izmijeniti ili moZzemo na svakom pojedinom dokumentu upisati tekst po zelji. Ako smo izmijenili
standardni tekst na samom dokumentu, on ¢e se pojavljivati samo na toj uplatnici/isplatnici, ako Zelimo

promijeniti tekst koji Ce vrijediti za sve dokumente, potrebno je promjenu napraviti u samom Sifrarniku.

*. Saop Blagajna -unos - TESTNO PODUZECE D.0.0. — O x

Blagajna 1, 191; primitak st. 2
Omaka [rimitzk <] wr foooooot ] wprava
Blagajnik |2 -+|  Naziv blagajnika iBIagajnik NTI I
Datum [07.01.2021 |  Datum 0FeD | - Ref. | ]
r | &
Stranka vi %DDDDGDE
Naziv [B8 Opis FIN [Placanje fupca
!x)cx Ukupno u domadoj valuti: 1,000,00
- | J Ukupno plaéanja u domadoj valuti: 1.000,00
I~
Stavke dokumenta Napomene iPI_a('BnJa' b
Zaglavije dokumentzl Zaglavlje dokumenta iz Sifrarnika standardnih tekstova. I i E |
i
Proizvolini upis teksta,| |
Privitak |D TR B[~ 0
Privitak dokument | NfERE -8 B
Privitak dnevnik |‘ RE -2 -0
& Dokument ZhH ¥ Odustani v Poturdi
Skrbnik

7]
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@ saop

lkona Ispisi dokument

Kada su svi elementi uneseni moze se dokument ispisati. U lijevom donjem kutu prozora kliknemo na

ikonu Ispisi dokument.

. Saop Blagajna -unos - TESTNG PODUZECE D.0.0. = O X
Oznaka m MT W Uprava

Blagajnik m Naziv blagajnika W NT lﬁ
Datum 107‘01.2021 b Datum JOPPD I - Q Ref. I !

R | &
iShanka - I IDDDOGD3 I
Naziv IBB Opis FIN IPIac'anje kupca
lxxx Ukupno u domado] valuti: 1.000,00
i I ‘_l Ukupno placanja u domadoj valuti: 1.000,00
Stavke dokumenta |Napor_nene I Placania I
| Clomssmie W 4 b b @ & o
Broj stavke |Vrsta uplate /isplate |Veza |Naziv vrste uplate ,fisplabe’\w_ IVrijedncstu domacoj valuﬁl\lrijadnnstu stranoj vautiIDa' -
010 Plaanie kupca 191 1.000,00 0,00 07.
1.000,00 v
< >

Privitak | R~z ~E0
Privitak dokument ||_ g% q“: e .-f ) :#r =

Privitak dnevnik | e 9 - _.} - "i cl

I & Dokument I &3 Dnevnik &5 HUB obrazac ¥ Odustani ¥ Poturdi
Skrbnik jooz | A

Otvori se prozor gdje biramo vrstu ispisa i potom kliknemo na ikonu Pregled.

. Saop Ispis - TESTNO PODUZECE D.0.0. = O X
(QRispisi EEE- R
Dokumenti [ Cblig [& &etpregled & =i

W aktivni [~ Meaktivri [~ Ddabrano jezitno podrudje | 47
spidi
Naziv ispisa | Qoo |4 PP | B B

|Datoteka lBroj primjeraka!ZajedniEkn kor'lEtenjeiIspis definiran IUnio -
| 4 Dokumen BP_Dokumenti.gr2 1| 1i#5A0PF #5AC
Dokument saeti ispis £ _DokumentC.qr2 _ 1] 1]2sA0p% £

2/2 Zatvori
Ll
Skrbnik [ooz | 7

Na ekran dobivamo ispis dokumenta, u naSem primjeru blagajnicke uplatnice. Na isti nacin kreira se i

blagajnicka isplatnica.
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TESTNO PODUZECGE D.O.0.

Blagajna 1
Blagajnicka uplatnica br. 2

Datum: 07.01.2021
Veza dokument -

Uplatitelj - BB
KK

MT : Uprava
Zaglavlje dokumenta iz Zifrarnika standardnih tekstova.
ili

Proizvoljni upis teksta.

Vrste uplate / isplate Koligina Cijena Wrijednost HRK
010 Placanje kupca 1,000 1.000,00 1.000.00
ZaokruZivanje 0,00
¥ 7a placenje 1.000,00
Nagin plaéanja WVrijednost HRK.
Gotovina 1.000.00
Uplatitelj - Blagajnik:
BB Blagajnik

Mapomena na kraju dokumenta

Izrada devizne blagajnicke uplatnice / isplatnice

Postupak pripreme devizne uplatnice / isplatnice isti je kao i kod kunske s tom razlikom, da se uz polja za

unos kunskih vrijednosti popunjavaju i polja u stranoj novcanoj jedinici.

Prije samog kreiranja dokumenta savjetuje se da se aZzurira tecajnica. Ako devizne transakcije nisu ucestale
moze se tecaj rucno upisati na stavci dokumenta. Nakon sto se upiSe devizni iznos program primjenom

tecCaja preracuna vrijednost u domacu novcanu jedinicu.

= Saop Blagajna -unos - TESTNO PODUZECE D.0.0. — a X

Stavke dokumenta i 7B @9
Stavka 1

Veza | J
Primitak / izdatak 017 ---| Podizanje gotovine s transakdijskog racuna

li]_ Konto GK 1009 Transakdijski prijelazni racun
3 1,00
Vrijednost EUR 100,00

Datum tefaja [EERBWIPI v | Zadnji upisani tecaj na datum 01.01.2021

Tedaj 7,542228 U Sifrarniku upisan teaj 0,0000 za datum 01.01,2021

! . 754,2200
Vrijednost HRK 754,22
Konto |1009 -=-| Transakcijski prijelazni racun

v Kknji ¥ Odustani (zZatvori
Skrbnik ooz | 4
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@ saop

Ako u Sifrarniku nije unesena tecajna lista za taj datum program crvenim slovima Ce se ispisati upozorenje

o zadnjem upisanom tecaju i tecajnoj listi.

Upozorenje koje program moze javiti prilikom zakljucivanja

blagajnickog dokumenta

Ako program prikaze upozorenje kao sto prikazuje slika znaci da na stavkama dokumenta nisu unesene

iste analitike kao u zaglavlju dokumenta. Ako zelimo da program na stavke dokumenta prepise analitike

iz zaglavlja dokumenta kliknemo DA u protivnom NE.

Iduci primjer prikazuje neuskladeno mjesto troska na stavci dokumenta u odnosu na zaglavlje dokumenta.

Ako kliknemo da zelimo uskladenje program ¢e na stavku prepisati mjesto troska iz zaglavlja dokumenta.

T Sao I Zaglavlje dokumenta I - = e
Blagajna 1, 191: primitak st. 2 DN
Oznaka Ianltak -I I MT IUUUUUUl ! Uprava I
BIE»gajnl‘lci2 "'! MNaziv blagainika iEIIagajnik NT I _!
Datum [07.01.2021  ~| Datum JOPPD | -] = ref. | |
G| <
IStranka - I 10000003 ---!
Naziv lBB Opis FIM IPIa(’anje kupca
ixx}( Ukupno u domadno] valutis 1,000,00
(e I _! Ukupno placanja u domacoj valuti: 0,00
Stavke dokumenta INEDOmEﬂE I Placania I
| D zakastavke 14 _d_ b b | N
[
e [} =

] =~ Saop Blagajna -unos - TESTNG PODUZECE D.G.O.

i Stavke dokumenta

o “r & @[ ooolor

Stavka I 2
< Veza ||
= Primitak zdatzkl !
Privitak | [ [z B 2 EhEi=
b gt I 1,00
Privitak dokument | [ [ = &8 | &
= Vriie t po jedin RE 0,0000
(Bt o S |
EA SOy | B Vrijednost HRK | 0,00
& Dokument &S Dnevnik 3 HUB o kento | |
[Skrbmik ooz | I Miesto troska i0000001 ! Uprava I
(=5 - Mositelj trogka | =
Referent I ---!
Radni nalog I
L 2
101 841 % 591px Sizes

+ Kniii

¥ Odustani  {zatvori

@noj vauti|Da’ ~

B

Hani  +" Poturdi

_Skrbmk jooz |

-
| —

¥

20.9.2021
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@ saop

Izrada blagajnickog dnevnika

Krajem dana, tjedna ili maksimalno krajem mjeseca potrebno je zakljuciti blagajnu i sastaviti blagajnicki

dnevnik. Za izradu blagajnickog dnevnika kliknemo na ikonu Zaklju¢ak. Otvori se izbornik gdje
odaberemo Zakljucak blagajne.
Nakon sto je blagajnicki dnevnik zakljucen nije vise moguce upisivati dokumente za datume koji su nizi

od datuma zakljucka zadnje blagajne.

*. Saop Blagajna - TESTNO PODUZECE D.0.0. — m} X
Primici / izdaci “wn8lhhe

Sifra blagajne 1101 +++| Blagajna 1 Zakljuceno: 07.01.2021 Br. dnevnika: 2 Status % Sve -

Saldo: 2.500,00
Godina [2021 Tekudi salda: 2,000,00
191 Hrvatska kuna
Kron.braj ‘ @ [s0 _% ™ 5vi zapisi = B B
& Kron.... iBroj dnevn\ka]Damm dnevnika |Oznaka ‘Dokumenr ‘Damm Tznos u stranoj valuti|Iznos u domadoj valuti|Elagainik |Naziv blagajnika |~
¥ 3 Izdatak 109.01.2021 | 0,00 2 Blagaink
2 2 Primitak 2 1 2

0,00] 2.000,00 v

< >
3 | SSKniEuEN  spis dokumenta  hipie drevrks dGhiepis obrascs HUE 0 zatveri
Skrbnik oz [ W 7

Klikom na ikonu Zakljucak blagajne otvori se prozor gdje upiSemo datum na koji Zelimo napraviti
zakljucak. Za datum zakljucka program ponudi prvi datum od zadnje zakljucene blagajne. Ako izradujemo

blagajnicki dnevnik tjedno ili mjesecno u prozorci¢ upiSemo odgovarajuci datum zakljucka.

Saop Blagajna - TESTNG PODUZECE D...  — O >

Datum zakljucenja |09.01.2021 vi
Blagajnik |2 1 Blagajnik

¥ Ddustani iy Z

Skrbrik ooz |
Kada je zakljucak blagajne napravljen mozemo ispisati blagajnicki dnevnik, kroz ikonu Ispis dnevnika.

~.. Saop Blagajna - TESTNO PODUZECE D.0.0. — | ke
Primici / izdaci B lo& B @

Zifra blagajne {101 --| Blagajna 1 Zakljufeno: 09,01.2021 Br, dnevnika: 3 status B sve -
Salde: 2.000,00
Godina |2021 Tekuédi saldo: 2.000,00
121 Hrvatska kuna
Kron.broj | @, [s0 53: [~ Svi zapisi A B
“a {ron.... |Broj dnevnika [Datum dnevnika | Oznaka Dokument  |Datum 1zn0s U stranaj valuti|Iznos u domaéoj valut [Blagainik [naziv blagajrika ~
0
0,00 2.000,00 ~
< >
3 T zakijugak EknjEuEIN  Ehlspis dokumenta | &hlspis dnevnika | i ca HU 0 zatvori
Skrbnik Josz”
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@ saop

Ispis dnevnika je moguc i kroz ikonu pisac i iz padajuceg izbornika odaberemo opciju Dnevnici.

-.. Sacp Blagajna - ispis - TESTNOQ PODUZECE D.O.0. >
| Dnevnici W B
Blagajna |101

Broj od do ]3
Dstumod (01012021 | do(09.0L2021 |

Naziv ispisa |

> Odustani " Ispidi
Skrbnik ooz |

Inicijalno Ce za ispis program ponuditi zadnji blagajnicki dnevnik. Ako zelimo ispisati vise dnevnika
istodobno upisemo odgovarajudi raspon - Broj dnevnika od . . . do i za dogovarajuéi raspon Datuma od
... do.

TESTMO PODUZE% D.O.0. Datum:19.01.2021

Stranica:1

Blagajnicki dnevnik br. 1 za dan 01.01.2021
za blagajnu broj: 101 Blagajna 1

Ror [PI]  Brof Datum [Uplatitelj / Primatel,
Uplata / isplata |Veza Uplata HRK Isplata HRK Konto
1 P 1 01.01.2021 POCETNO STANJE T
PS 1.500.00
Ukupno promet: 1.500,00 0.00
Prethodni saldo: 0,00 0.00
MNovi saldo: 0,00 1.500,00
Ukupno: 1.500,00 1.500,00

Blagajnik: Blagajnik
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Tekudi saldo blagajne - Kontrolni dnevnik

Ispisom kontrolnog dnevnika mozemo u svakom trenutku vidjeti stanje blagajne. Kada smo u formi

blagajne klikom na ikonu Stampac u desnom dijelu ekrana otvara se padajuci izbornik iz kojeg

odaberemo opciju Kontrolni dnevnik.

TESTNO PODUZECE D.0.0. Datum: 19.01.2021
Stranica: 1

Kontrolni dnevnik

R.br. Ul Br. Datum Primatelj / Uplatitel]
Uplata lisplata ‘eza HRK HRK Konto
1P 1 01.01.2021 POCETNO STANJE
PS 1.500,00
2P 2 07.01.2021 BB
Placanje kupca 1.000,00 1200
3] 1 09.01.2021 BB
Placanje dobavljacu 500,00 2200
Ukupan promet 2.500,00 500,00
Prethodni saldo 0,00 0,00
Naowi saldo 0,00 2.000,00

Ukupno 2.500,00 2.500,00
Blagajna: 101 Blagajna 1

Blagajnik:

Tekudi saldo se vidi i na osnovnoj masci gdje bi Saldo bio iznos zaklju¢enih dnevnika a Tekudi saldo

trenutni iznos u blagajni (s nezaklju¢enim dokumentima).

*. Saop Blagajna - TESTMO PODUZECE D.0.0, = [m] X
3 B8 hhe
Sifra blagajne |101 +=| Blagajna 1 Zakljueno: 09.01. 2021 Br. dnevnika: 3 Status % Sve -
Saldo: 2.000,00
Godina [2021 Tekud saldo; 2.000,00
191 Hrvatska kuna
Kron.broj ] @, ]50 =i I Svizapisi | E B B
1 - Krom.... !Broj dnevnikaiDatum dneynika 10znaka iDokument Datum Iznos u stranoj valuti’_Iznas u domadaj valutiiBIagajnik iNaziv blagajnika | &
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Izmjena / brisanje dokumenata

Postoje¢i dokumenti mogu se brisati ili izmijeniti ako za taj dan blagajna nije zaklju¢ena. Kod brisanja
dokumenata upozoravamo da se novi dokument ne moze viSe umetnuti na poziciju koja je brisana —
kronoloski broj i broj dokumenta nedostajat ¢e u nizu. Ako je potrebno brisanje brise se uvijek samo
zadnji dokument u nizu, a ako dokument nije zadnji u nizu najbolje je da ga ispravimo ili anuliramo
(upisemo stavku s iznosom 0) kako ne bi u nizu nedostajao broj.

pobrisati nacin plac¢anja i tek onda stavke na tom dokumentu.

*. Saop Blagajna -unos - TESTNG PODUZECE D.0.0. — O s
Blagajna 1, 191: izdatak 5t, 2 | I
Oznaka ﬁ;&m MT T—j
Blagajnik ’a-—j Maziv blagajnika ﬁ;g_a};fg—- MNT r—j
Datum [140L2021  ~|  pawmloeen| <[ % Rref[ ]
RN | &
Naziv | Opis FIN |
] pno U domaco] valuti: 100,00
o I _J Ukupno platanja u domadaj valuti: 100,00
.sbvke dokumenta l Napomene_. |
| \ - REEEY 2
Oznaka |Dokument VAL |Madini placanja ~Tlmos Iznos u stranoj valuti ~

100,00 v
Privitsk | [7]
Privitak dokument d
Privitak dnevnil | 1 =g
Dokumen -.';':-'“.__.-" OO EZEE . Odustani Potvrdi
Dokument o ¥ Odustani -+ Potvrd

Skrbnik Z
Ako smo napravili dokument kojem nije dobro odabran datum ili uplatitelj / primatelj, to mozemo
promijeniti tako da upiSemo drugi datum u datumsko polje, i odaberemo drugog primatelj / uplatitelj u

predvideno polje. Dokument nije potrebno brisati.
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Knjizenje blagajne

Knjizenje blagajne formira se na nivou blagajnickih dnevnika. To znaci da se u glavu knjigu prenosi

blagajnicki dnevnik za odredeni dan, tjedan, mjesec i odredenu blagajnu kao zasebna cjelina.

Kad je blagajnicki dnevnik zakljucen zabranjen je upis ili izmjena dokumenata za taj dan i tu blagajnu i
takav dnevnik moze se knjiziti u glavu knjigu. Za njega se formiraju knjizenja na nivou svakog dokumenta
(uplatnice ili isplatnice). Na njemu nije moguce dodavati ili mijenjati dokumente, medutim mogude se

korigirati knjizenje ukoliko nismo zadovoljni automatsko formiranom temeljnicom u posrednom knjizenju.

KnjiZzenje blagajne provodi se na nacin da kliknemo ikonu Knjizi u donjem dijelu prozora.

“. Saop Blagajna - TESTNO PODUZECE D.0.0, - o x
B B aoé ke
Sfrablagaje [101 | Blagayna 1 Zakjugeno: 09.01,2021 Br, dnevika: 3 sous Bgse 7]
Godia [2021 ?2&5 silgg?fgnu,uﬂ
191 Hrvatska kuna
Kron.broj | Q [0 =| I svizaps o B B

& Kroluu.. |Broj dnevniks [Datum dnevnka_[Oznaka [Dokument|Batum [1zn0s u stranoj valuti[1znos u domaco; | ik [naziv blagajnia A

[ I~

0,00 2,000,00 v
>

3 I zakjucsk &hiepis dokumenta  Eispis dnevrika e LE 0 zatvori

Skrbnik 002

<

Knjizenje ¢e program izvrsiti na konta koja su definirana na vrstama primitaka / izdataka i na konto

blagajne koji je definiran na samoj blagajni.

Kada kliknemo Knjizi u FIN otvori se prozor gdje je potrebno definirati Broj dnevnika od . . . do koje
Zelimo knjiziti, upiSemo Razdoblje u koje Zelimo knjiziti, upiSemo Temeljnicu te Dogadaj za knjizenje

blagajne i kliknemo Potvrdi. Program ce pripremiti temeljnicu u Posredno knjizenje.

=~ Saop Blagajna - TESTNO PODUZECE D.0.0 - D X
b e
Blagajna [101
Godina dnevnika (2021 ¥
Broj dnevnika | do |
Godina 2021

Knjifenje u razdoblie | & odabrano
" 1z datuma

Razdoblje [001 =] Sijecanj

Temehnica 2| & postavke prograt
C Izstavke

Temeljnica |1 = BL
<&
Dogadaj fit +e| Izvodi
5 i

Operater

W zatvori o Potvrdi
Skrbnik 002

20.9.2021 Blagajnicko poslovanje - 17



@ saop

Brisanje dnevnika

Ako smo prilikom kontrole utvrdili gresku u blagajnickom dnevniku moZemo dnevnik izbrisati i potom ga
ponovno kreirati. Na glavhom izborniku modula blagajna kliknemo Alati i odaberemo opciju Brisanje
dnevnika. Odaberemo blagajnu za koju briSemo dnevnik i broj dnevnika kojeg briSemo. Dnevnike

mozemo brisati od zadnjeg prema naprijed.

Otkljucavanje dnevnika

Ukoliko smo prilikom knjizenja dnevnika u Posredno knjizenje ustanovili gresku u dnevniku (npr. pogresan
konto) i ponovno Zelimo kreirati knjizenja moramo dnevnik prvo otkljucati. Na glavhom izborniku modula
blagajna kliknemo Alati i odaberemo opciju Otkljucavanje dnevnika. Odaberemo blagajnu za koju
otklju¢avamo dnevnik i broj dnevnika kojeg otkljucavamo. Ispravimo postavke za knjizenje i ponovno

knjizimo u DK.

Upute pripremljene verzijom 2021.01.002
Saop d.o.o.

Zagreb, sijecanj 2021.
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