1. Glavna maska Knjige primljenih racuna

U Knjigu primljenih raCuna se ulazi preko modula Knjigovodstvo — Knjiga primljenih racuna te se za
ulaz u knjige odabere 'Primljeni racuni'
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Otvara se glavna maska koja se sastoji od Alatne trake s funkcionalnostima (vrh ekrana) i tablice
sracunima
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1.1 Alatna traka s funkcionalnostima (vrh ekrana)

e Godina - predstavlja teku¢u poslovnu godinu.

e Knjiga — odabire se koja se Knjiga zeli otvorifi, klikom na lupicu se otvaraju Knjige

dokumenata koje smo prethodno unijeli u Sifrarnik Knjige dokumenata. Klikom na olovku

ulazimo direktno u postavke odabrane Knjige.
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e Br.prikaza — odabire se koliko ulazih racuna se prikazuje u tablicnom prikazu.

o Analiza stavki - Olap analiza, dva pogleda: Racuni i knjizenje te Racuni i porezi.

Koristenje i funkcionalnost OLAP analiza je predmet zasebne upute.

a8

o Ispis - Klikom na printer otvaraju se moguénosti Ispisa. Odabirom Zeljenog ispisa

otvara se maska s filterima. Npr. trazi se ispis Primljenin raCuna za stranku Jezero d.o.o. za

razdoblje 01.01.2024. — 31.03.2024. Za pretpregled na ekranu kliknemo na lupicu i prikaze

se frazeni Ispis.
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Racuni u ovjeri
Potvrdivanje dokumenata - primljeni racuni
Prijemi u RMP po racunima

Racuni po primkama u RMP

_2 Odjave u RMP po racunu
3 Racuni po odjavi u RMP
6 Pregled veza do dokumenata nabave - po ra¢unima
2 Pregled veza do dokumenata nabave - po primkama
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TESTNO PODUZECE D.0.0. Datum: 11.07.2024
Stranica: 1
Primljeni racuriinjiga URA za godinu 2024
[8rOJ oRIGINALNI BROJ [ DATUM _ [SIFRA | NAZIV STRANKE 1ZNOS RACUNA ]
2 555 16.01.2024 0000003  Jezero d.o.0. 1.500.00
Model: 00 Poziv: 12524 1.500,00 EUR
DATUM: Pr.: 18.01.2024  lzv.. 16.01.2024  Red. 15022024  PDV16.01.2024 FIN: 18.01.2024
PLACENODatum lznos: 0,00
31 S48p 07.02.2024 0000003  Jezero d.o.o. 54,00
Model: 00 Poziv: 548 54,00 EUR
DATUM: Pr.: 07.022024  lzv.: 07.022024 Red.: 14022024 PDV: FIN:
PLACENO:Datum: Iznos: 0,00
34 58525 01.03.2024 0000003  Jezero d.o.o. 555.00
Model: 00 Poziv: 58525 555,00 EUR
DATUM: Pr.: 01.03.2024  lzv.: 01.03.2024 Red. 31.03.2024  PDV13.02.2024 FIN: 13.02.2024
PLACENO:Datum Iznos: 0,00
35 252024 13.02.2024 0000003  Jezero d.o.o. 50,00
Model: 00 Poziv: 252024 50,00 EUR
DATUM: Pr.: 13.02.2024  lzv.. 13022024 Red.: 20022024  PDV13.02.2024 FIN: 13.02.2024
PLACENO:Datum: Iznos: 0,00
53 222 09.01.2024 0000003  Jezero d.o.0. 24.500,00
Model: 00 Poziv: 222 24.500,00 EUR
DATUM: Pr.: 09.01.2024  lzv.: 09.01.2024 Red. 08.022024  PDV03.04.2024 FIN:03.04.2024
PLACENO:Datum Iznos: 0,00
UKUPNO raéun 26.859,00
Dokument je pripremben na temeliu shededih uvjeta:
Bro) 1-105 Tzhos racuna: B e
Sifra stranke 0000003 Valuta )
Datum primitka: 01.01.2024 - 31.03.2024 1znos u domacoj -995993959,99 - 999999999,99
Datum raduna: 01.01.2024 - 31.03.2024 Knjdeno u PDV: Sve
Datum isporuke 01.01.2024 - 31.03.2024 Knjeno u FIN: Sve
01.01.2024 - 31.03.2024 Zapisano u PP: Sve

Datum dospijeca

e Priprema za PP - funckionalnost koja omogucuje masovni prijenos ulaznih racuna u modul

Platni promet na placanje. Klikom na ikonu Priprema za PP otvara se maska s filterima. Npr.

zelimo poslatiu PP racune od 100-105 i klikom na Potvrdi program je prenio racune u modul

PP te nam ispisuje status prijenosa racuna.
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e Posdlji u potvrdivanje — funkcionalnost koja omogucuje masovno slanje ulaznih rac¢una u

sustav Potvrdivanja. Klikom na Posalji u potvrdivanje otvara se maska za odabir knjige i

broja racuna koji se zele poslati na Pofvrdivanje.
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e Knijizi u FIN i PDV - funkcionalnost koja omogucuje masovno knjizenje ulaznih racuna koji

su uneseni u Knjigu primljenih racuna. Klikom na ikonu ofvara se maska s filterima za odabir

koje racune zelimo knjiziti u Financijsko i PDV. Klikom na potvrdiizvrsi se prijenos te se ispisuje

dokument 'lzvoz podataka u financijsko za godinu 2024
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TESTNO PODUZECE D.0.0. Datum: 12.07.2024
Stranica: 1
1ZVOZ PODATAKA U FINANCIJSKO ZA GODINU 2024
Knjiga URA od broja 80 do broja 105
RACUN DATUM DOK. DATUM ISPORUKE Dospijeva KONTO STRANKA MmT NT REFERENT DUGUJE POTRAZUJE
ANALITIKA 1 ANALITIKA2 ANALITIKA3 VAL DUGUJE DEV POTRAZUJE DEV
2024/URA-90 14.06.2024 14.06.2024 14.06.2024 2200 0000020 400,00
2024/URA-90 14.06.2024 14.06.2024 14.06.2024 140012 0000020 80,00
2024/URA-90 14.06.2024 14.06.2024 14.06.2024 3600 0000020 320,00
2024/URA-96 19.06.2024 19.06.2024 19.06.2024 2200 0000009 75,00
2024/URA-96 19.06.2024 19.06.2024 19.06.2024 140012 0000009 15,00
2024/URA-96 19.06.2024 19.06.2024 19.06.2024 4016 0000009 0000004 0000001 12,00
2024/URA-96 19.06.2024 19.06.2024 19.06.2024 4016 0000009 0000005 0000001 30,00
2024/URA-96 19.06.2024 19.06.2024 19.06.2024 4016 0000009 0000006 0000001 18,00
2024/URA-99 05.07.2024 05.07.2024 04.08.2024 2200 0000003 3.525,00
2024/URA-99 05.07.2024 05.07.2024 04,08.2024 140012 0000003 705,00
2024/URA-99 05.07.2024 05.07.2024 04.08.2024 4008 0000003 2.820,00
2024/URA-104 10.07.2024 10.07.2024 10.07.2024 2200 0000021 1.250,00
2024/URA-104 10.07.2024 10.07.2024 10.07.2024 140012 0000021 250,00
2024/URA-104 10.07.2024 10.07.2024 10.07.2024 4075 0000021 500,00
2024/URA-104 10.07.2024 10.07.2024 10.07.2024 4076 0000021 500,00
Broj upisanih stavki: 15 UKUPNO 5.250,00 5.250,00
Broj neupisanih stavki: 0 SALDO

Na desnoj strani, iznad tablice, se nalaze ikone za unos, kopiranje, uredivanje i brisanje racuna:

O &

3

o [x

Unos racuna — za rucni unos novog racuna (ili tipkom Insert).

Novi unos iz — za kopiranje raCuna na kojem smo postavljeni. Kopiraju se osnovni

podaci o racunu i porezi.
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o  Izmjena zapisa - ili dvoklik na redak racuna, otvori raéun na kojem smo pozicionirani.

[x

-Izbrisi zapis - brisanje racuna iz Knjige primljenih racuna. Omoguceno je brisanje

samo zadnje unesenog racuna unutar odabrane godine i odabrane Knjige dokumenata.

1.2 Tablica

Prilikom ulaska u Knjigu primljenih racuna, tablica prikazuje ulazne racune tekuce poslovne godine
i prikazuje zadnju odabranu Knjigu dokumenata. Racuni se prikazuju u redovima tablice.

Stupci Broj i Status racuna (drugacije obojani) su fiksni stupci tablice te ih nije moguce premijestati.
Ostale stupce je moguce premijestati sukladno vlastitim preferencijama tako da ga uhvatimo
miSem na nazivu i prenesemo ga na zZeljenu poziciju. Zelene strelice pokazuju mjesto gdje ce se
premjestiti.

Q Dd0pP - IEDINU ruvuULELE DUV,

Sodina| 2024 v | Knjiga |URA - Ulazni racun redovni ,Oi‘ Brpikaza |- S0 v +|C Vv

Qdabir raéuna Priprema za PP Posalji u potvdivanje  Knjizi u FIN i PDV
4

Broj Status raduna 4 |Originalni ... |Naziv strépatum primitka “nke
106 Predlozak 17.07.2024 17.07.2024 17.07.2024

Svaki racun ima svoj status , prikazan u drugacijim bojama:

e Predlozak - status raCcuna koji je uvezen preko ikone Uvoz podataka — Uvoz .pdf datoteke.
Zaracun je dodijelien redni broj, .pdf datoteka se nalazi u prilozima te je potrebno popuniti
osnovne podatke.

e U pripremi —racun ima status u pripremi prilikom uvoza e -racuna ili nakon ru€nog unosa.
Potrebno ga je obradifi.

e U poftvrdivanju —racun je poslan na potvrdivanje i Ceka da se odobri.

e Odbijen -racun je odbijen i ima dodijelien datum odbijanja.

e Potvrden —racun je potvrden te knjigovoda moze nastaviti s obradom racuna.

e Pripremljeno za knjizenje —racun ima unesena knjizenja na kartici Knjizenja i porezi.

e Knjizen —racun je knjizen u glavnoj knijizi i/ili PDV-u.

e Premjesten —racun koji je premjesten u drugu knjigu dokumenata, ne moze se obradivati.

Saop 7 /13



¥ Saop - TESTNO PODUZECE D.0.0.

Primljeni racuni

Godina| 2024 v Knjiga |URA - Ulazni racun redovni

Qdabir racuna Priprema za PP Posalji u potvdivanje  Kn;

Broj Status raéuna 4 loriginalni ... | Sifra strank

® U pripremi

® U potvrdivanju
107 © | @ odbijen
108 ® Potvrden
109 @ Pripremljeno za knjizenje

110 ® Knjizen
m @ Premjeiten
12 Predlozak 112

1.3 Rad sa stupcima tablice

Kao sto je ranije navedeno, stupci se mogu premjestati misSem na lijevo ili desno. Takoder, klikom
na naziv stupca je moguce sortirati podatke unutar stupca (padajuce/rastuce).

Status racuna [omn AN
- = ll
® U pripremi 0025 Si
® Knjizen 0026 St

U tablici je moguce istovremeno razvrstati podatke u vise stupaca. Prvo se jedan stupac razvrsta
po zelji padajuce/rastuce i nakon toga se odabere kombinacija SHIFT + drugi stupac koji zelimo

razvrstati.

Slijedi primjer razvrstavanja podataka prvo po Datumu dospijeca padajuce i nakon toga Iznos

racuna rastuce:

04.08.2024 3.525,00 9
24.07.2024 50,00 9
13.07.2024 112,50 9
11.07.2024 5.000,00 9
10.07.2024 1.250,00 9
05.07.2024 50,00 9
30.06.2024 26,88 9

Desni klik na naziv stupca u tablici otvara izbor za rad s stupcima::

Saop
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Razvrstaj rastuce

1

Z|  Razvrstaj padajuce

Izbrisi razvrstavanje

7 o0

Grupiraj po ovom polju

Grupiraj po izboru

Podnoizje

MO o

Podnoije grupe

Izbor polja

Odstrani ovaj stupac

Poravnjanja

Najpogodnije

10

Najpogodnije (svi stupci)

Zadano

Spremi trenutni filter

Svi spremljeni filteri

e Razvrstavanje ( rastuc¢e / padajuce / izbrisi) — podatke u stupcu razvrstava rastuce ili

padajuce, ovisno o zelji.

e Grupiraj po ovom polju — odabirom ove opcije program grupira podatke iz stupca u grupu.

Npr. ako se ova opcija odabere na stupcu Naziv stranke, program u tablici prikaze popis

svih stranaka od kojih smo primili racune. Klikom na plusi¢ se otvaraju i racuni primlieni od

stranaka. U ovom primjeru je odabran plusi¢ za stranku Jezero d.o.o. i program je prikazao

primliene raCune odabrane stranke.

Saop

| [#] Naziv stranke :
[+] Naziv stranke :

_|[#] Naziv stranke :
(+] Naziv stranke :
_|[#] Naziv stranke :
[+] Naziv stranke :
_|[#] Naziv stranke :
_|[#] Naziv stranke :

ALPHA-M d.0.0.

AUTO ZUBAK - ZAGREB d.o0.0.

Batak grill d.o.o.

FISER PROSTOR d.0.0.
GRAD ZAGREB
HEP-Operator distribucijskog
IKEA SRBIJA DOO BEOGRAD
Jezero d.o.o.
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[=] Naziv stranke : Jezero d.o.0.

83 ® U pripremi 1223 0000003 07.06.2024
87 @ Knjizen 999RC 0000003 13.06.2024
97 ® Knjizen 55 0000003 24.06.2024
99 @ Knjizen 999 0000003 05.07.2024
93 @ Knjizen 87 0000003 08.04.2024
31 @ Pripremljeno za knjizenj 548p 0000003 07.02.2024
34 @ Knjizen 58525 0000003 01.03.2024
35 ® Knjizen 252024 0000003 13.02.2024

Ukoliko postoji potreba da se podaci odjednom prikazu za sve stranke, desnim klikom misa na sivo
podrucje (1) se iz izbornika odabere Rasiri sve.

N —
‘na Knjiga [URA - Ulazni racun redovni yel ﬂl

)dabir raduna Priprema za PP Posalji u potvdivanje  KnjiZzi u FIN i PDV

[] Saimisve

— = |?% Obriigrupiranje
*| Naziv stranke :

5 == == Sakrij grupu s odabirom
+| Naziv str: : ALPHA.

[l Naziv stranke : AUTO ZUBAK - ZAGREB d.o.0.
+] Naziv stranke : Batak grill d.o.o.

+] Naziv stranke : FISER PROSTOR d.0.0.

+| Naziv stranke : GRAD ZAGREB

+ Naziv stranke : HEP-Operator distribucijskog

Kad razvrstavanje vise nije potrebno, odabere se Obrisi grupiranje.

R e e

God-ta[ 2024 v ‘ Knjiga |URA - Ulazni raéun redovni yel ﬁ]

Odabir raduna Priprema za PP Posalji u potvdivanje  KnjiZi u FINi PDV

Naziv stranke &
" - [} Rasirisve
Broj Status racuna jtum pr
[] Saimisve
= = || cezmisve L
Naziv stranke : I = Obri gEpenie I
[+] Naziv stranke : ALPHA-M d.0.0. akr) grupu s odabirom

Kl Naziv stranke : AUTO ZUBAK - ZAGRED
Naziv stranke : Batak grill d.o.o.

Naziv stranke : FISER PROSTOR d.0.0.

[+] Naziv stranke : GRAD ZAGREB

[+] Naziv stranke : HEP-Operator distribucijskog
Naziv stranke : IKEA SRBIJA DOO BEOGRAD
[+] Naziv stranke : Jezero d.o.0.

I I I O O

Takoder je moguce dodati novi set podataka za podskupinu , npr. pregled stranaka obzirom na
status plac¢anja. Stupac Status racuna se uhvati misem i preseli u sivo podrucje pokraj prve grupe
podataka (U ovom slucaju Naziv stranke). Moguce je i zamijeniti mjesta Naziv stranke i Status
racuna, ovisno o potrebama. Na isti nacin se mogu raditi kombinacije za sve stupce.
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Godna| 2024 v |

Odabir racuna Priprema za PP

Knjiga [URA - Ulazni racun redovni

Posalji u potvdivanje  KnjiZi u FINiPD

_|[¥] Naziv stranke :
| [*] Naziv stranke :

Naziv stranke :
[=] Naziv stranke : ALPHA-M d.0.0.

Status racuna : U pripremi

Status racuna : Knjizen
Naziv stranke : AUTO ZUBAK - ZAGREB d.o0.0.
Naziv stranke : Batak grill d.o.o.
Naziv stranke : FISER PROSTOR d.0.0.
Naziv stranke : GRAD ZAGREB
Naziv stranke : HEP-Operator distribucijskog
IKEA SRBIJA DOO BEOGRAD
Jezero d.o.o.

Primljeni racuni

Godna| 2024 v

Knjiga lURA - Ulazni racun redovni

QOdabir racuna Priprema za PP

Posalji u potvdivanje

k

» | [+] Status rauna : PredloZak
[=] Status racuna : U pripremi
Naziv stranke : ALPHA-M d.0.0.
Naziv stranke : Jezero d.o.o.
[+] Status racuna : Pripremljeno za knjizenje
[+] Status racuna : Knjizen

Podnozje - omogucuje da se na dnu tablice prikaze ili sakrije red u kojem se moze
prikazivati za odredeni stupac:

o Sum - zbroj stupca

o Min - najmanja vrijednost u stupcu

o Max- najveca vrijednost u stupcu

o Brojati (Count) — broj zapisa u stupcu tablice

o Prosjec¢no (Average) — prosjecna vrijednost stupca

U ovom sluCaju se prikazuje zbroj svih vrijednosti u oznacenom stupcu:

1J0u,uu F/0 1JV, UV INCAGLG T

165,00 978 165,00 Neplacan
200,00 978 Siitsi Delno plagan
200,00 978 Min Neplacan
200,00 978 B Neplacan
200,00 978 = Neplacan
200,00 978 N Brojati Neplacan
230,00 978 z/n Prosjecno Placan

250,00 978 s Delno plagan
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Podnozje grupe - ukoliko se koristi razvrstavanje podataka u grupe, moguce je za svaki
nivo koristiti funkcije podnoZzja: Sum, Min, Max, Count, Average.

Odstrani ovaj stupac - odabirom ove opcije, zeljeni stupac se ukloni iz tablice u posebni
meduspremnik iz kojeg ga je kasnije moguce vratiti na pregled tablice. Radi bolje
preglednosti tablice preporuca se da iz pregleda uklone svi nepotrebni stupci.

Izbor polja - meduspremnik stupaca koji trenutno nisu prikazani u tablici te ih je moguce
odavde vratiti natrag u pregled tablice. U prozoru koji se ofvori potrazimo zeljeni stupac i
s misom ga po sistemu drag&drop (povuci i spusti) prenesemo na zelieno mjesto u tablici.
Poravnanja - podatke u stupcu mozemo poravnati lijevo/desno/sredina.

Najpogodnije - s tim izborom se prilagode Sirine odabranog stupca u tablici na Sirinu

najdulieg podatka u stupcu.
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¢ Najpogodnije (svi stupci) - s fim izborom se prilagode Sirine svih stupaca u tablici na Sirinu
najdulieg podatka u pojedinom stupcu.

e Zadano - program rasvrstava stopce na nacin kao $to je postavljeno u osnovnim
postavkama programa.

e Spremi trenutni filter / Svi spremljeni filteri = svaki pogled kod kojeg smo koristili odredene
filtere mozemo pospremiti pod Spremi trenutni filter i kasnije sve poglede s spremljenim

filterima pretraziti i koristiti pod Svi spremljeni filteri.

1.4 Rad s podacima v tablici

Desnim klikom miSa bilo gdje na tablici otvara se meni za mogucnosti rada s tablicom koji se
nalaze u njoj:

e — ____ﬂ
Carobnjak za izvoz podataka...

1 6.
v lzvoz u Excel 1
i Kopiraj celiju Ctrl+C 5.
v Kopiraj stavku Ctrl+Alt+C 2.
i Izbor stupaca 3.
i 8.

Pregled postavki

Otkljucavanje i storno u FIN i PDV

Revizijski trag

e Carobnjak za izvoz podataka - omogucuje izvoz podataka iz tablice u razlicite formate
datoteka. Prije samog izvoza podataka potrebno je na tabeli oznaciti podatke koje zelimo
prenijeti u druge datoteke. U Carobnjaku za izvoz potrebno je slijediti korake koji se razlikuju
obzirom na format datoteke koju Zelimo i na kraju se odabere mapa gdje se podaci
spremaiju.

e lzvoz u Excel - omogucuje izvoz podataka u Excel.

o Kopiraj éeliju = sadrzaj ¢elije na kojoj smo pozicionirani kopira u meduspremnik. Podatak
je moguce kopirati i upotrijebiti negdje drugdje (copy-paste).

e Kopiraj stavku - kopira cijelu stavku ili vise odabranih zajedno s nazivima stupaca. Vise
stavaka se oznacava s CTRL + klik na Zeljene stavke.

e lzbor stupaca - omogucuije izbor stupaca u tablici.
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e Pregled postavki - omogucuje uvid u postavke koji se nalaze u .xml datoteci uvezenog
eRacuna.

e Ofkljucajte odbijeni racun - otkljuCavanje odbijenog racuna. Ako je racun bio odbijen
putem sustava pofvrdivanja, administrator dokumenata ga mora obrisafi u listi Cekanja
fijekom aktivnosti potvrdivanja

e Oftkljucavanje i storno u FIN i PDV — omogucuje otklju¢avanje i storniranje racuna koji su u
statusu Knjizen. Program pripremi storno knjizenja racuna u Posrednom knjizenju i storno
stavke PDV-a u PDV modulu.

e Prijenos racuna u drugu knjigu - u sluCaju da smo racun uvezli u pogresnu knjigu
dokumenata, ova funkcionalnost omogucuije prijenos u drugu (potfreban je sigurnosni

Klju&)

e Revizijski frag - uvid u revizijski trag raCuna s moguénosc¢u ispisa i spremanja u eRegistrator
(potrebno je urediti i postavke u knjizi dokumenata).
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