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Dokumenti blagajne

Zadnja promjena 07/04/2026 3:39 pm CEST | Objavljeno 13/03/2026

Dokumenti koje se kreiraju i koriste u blagajni¢ckom poslovanju su:

* blagajni¢ka uplatnica - ispostavlja se za svaku pojedina¢nu uplatu
gotovog novca u blagajnu (uplata kupca, podizanje novca sa
transakcijskog rac¢una,...)

* blagajnic¢ka isplatnica - ispostavlja se za svaku pojedinacnu isplatu
gotovog novca iz blagajne (placdanje racuna dobavljacu, isplata putnih
troskova, polog novca na banku,....)

* blagajnicki dnevnik - zbirni dokument koja sadrzi sve ispostavljene
blagajni¢ke uplatnice i isplatnice za dan, tjedan, mjesec,... za koji se
priprema.

Uz dokumente blagajne savjetuje se da se u prilog blagajni¢ckom
dokumentu prilozi za promet u maloprodaji - Rekapitulacija dnevnog
prometa, za naplatu racuna koji je ranije ispostavljen - ra¢un, za naplatu
avansa - avansi racun, za uplatu pozajmice (npr. vlasnika poduzeca) -
ugovor o pozajmici, 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 prvi puta poc¢ne koristiti modul blagajni¢ko poslovanje potrebno
je unijeti pocetno stanje blagajne za svaku blagajnu prije nego sto se
poc¢ne s unosom pojedinacnih transakcija. Podatak se moze unijeti kod
unosa podataka o Blagajni (Sifrarnici blagajne/Blagajne):

U ovom ¢élanku
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Pocetno stanje je mogudce unijeti i kroz vrstu prometa Pocetno stanje. Za
unos pocetnog stanje na glavnom izborniku modula odabere se Knjizenje.
Otvori se tablica u kojoj se odabere blagajna u koju je potrebno unijeti
pocetno stanje.
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Potom se klikne na ikonu & Unesi zapis i otvorit ¢e se ekran za unos
novog dokumenta. Dokument pocetnog stanja izraduje se na isti nacin
kao i bilo koja druga uplata u blagajnu, zato detalji vezani za izradu
dokumenta pocetnog stanja mogu se procitati u idu¢em podnaslovu
Izrada blagajni¢ke uplatnice / isplatnice.

Primjer dokumenta pocetnog stanja:
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Unesen je primitak Pocetno stanje:
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Izrada blagajnicke uplatnice / isplatnice

Za izradu blagajnicke uplatnice / isplatnice na glavnom izborniku modula
Blagajna klikne se na karticu Knjizenje. Otvori se ekran prikazan na iducoj
slici:
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« Sifra blagajne - odabere se blagajna za koju se Zeli pripremiti

blagajnicka uplatnica / isplatnica.

Za odabranu blagajnu u gornjem dijelu, na sredini ekrana, program
prikazuje kada je blagajna zadnji puta zaklju¢ena, koji je zadnji blagajnicki
dnevnik, saldo zadnje zaklju¢enog dnevnika, teku¢i saldo odnosno saldo s
kreiranim dokumentima (uplatnice, isplatnice) za koje nije napravljen
blagajnic¢ki dnevnik te oznaka novcane jedinice u kojoj se vodi blagajna:

Zakljufeno: 21.07.2025 Br. dnevnika: 9
Saldo: 2.281,17

Tekud saldo: 1.681,17

Valuta: 978 Euro

Na desnoj strani ekrana moze se birati Status kojim se filtriraju
dokumenti blagajne. Moze se odabrati: Sve, Unijet dokument, Zakljucen
dnevnik, Preneseno u knjigovodstvo ili Nepravilno zaklju¢en dokument.

Status Fl.'.ﬁ Sve e
L Ysvel

= Unijet dokument
Zakljuen dnevnik

~————| = Preneseno u knjig.

= MNep, zak. dokument

Unos novog dokumenta blagajne

Klikom na ikonu & Unesi zapis otvori se prozor za unos novog
dokumenta blagajne.
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e Oznaka - iz padajudeg izbornika odabire se Primitak za sve primitke

u blagajnu ili Izdatak za sve izdatke iz blagajne.

e Blagajnik - iz Sifrarnika Blagajnici odabere se ime i prezime

blagajnika

e Datum - program dodjeljuje danasnji datum, ali moze se upisati

proizvoljan datum dokumenta, odnosno datum izrade blagajnicke

uplatnice ili isplatnice. Ako je unijet datum koji je nizi od zadnjeg

zakljucenog blagajni¢kog dnevnika unos uplatnice / isplatnice pod

tim datumom nece biti mogu¢ i program javlja upozorenje.
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Painja

Ka

X

Datum nije u granicama dozveljenih datumnal

U iduéem 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.
Adresa - automatski se popunjava odabirom Sifre stranke ili
djelatnika.

Potom slijedi unos analitika: Mjesto troSka, Nositelj troSka, Referent
i/ili Radni nalog.

Opis FIN - upiSe se proizvoljan opis stavke odnosno svrha uplate ili
isplate. Opis ¢e se prenijeti u Glavnu knjigu prilikom knjizenja

blagajni¢kog dnevnika.

rtica Stavke dokumenta

Kada je zaglavlje dokumenta popunjeno slijedi unos Stavki dokumenta u
donji dio prozora. Klikne se 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.
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e Veza se bira samo u slucaju kada se zatvara otvorena stavka u salda
kontima. Klikom na tri toc¢kice otvori se prozor za pretrazivanje
otvorenih stavki evidentiranih u modulu FIN knjigovodstvo. Ako se iz
tablice otvorenih dokumenta odabere racun koji se Zeli zatvoriti, u
polje veza se upisSe broj odabranog dokumenta. Na temelju odabrane
veze se popune polja Primitak / 1zdatak, Vrijednost po jedinici EUR i
Vrijednost EUR, koja se moze potvrditi ili promijeniti. Vezni broj
dokumenta moZze se upisati ili ostaviti polje prazno.

e |z Sifrarnika Vrste primitaka i izdataka odabere se odgovarajuci
primitak ili izdatak.

e Kolic¢ina - upiSe se koli¢ina primitaka ili izdataka. Uobicajeno je to
koli¢ina 1, ali ako se npr. radniku ispla¢uju dnevnice, moze se u
jednoj stavci isplatiti viSe dnevnica. U tom bi se sluc¢aju pod koli¢inu
unio broj dnevnica koji mu se isplacuju, a u polje Vrijednost jedinice
EUR unijela bi se vrijednost jedne dnevnice.

e Vrijednost po jedinici HRK - upiSe se iznos uplate / isplate. Ako je iz
Sifrarnika primitaka i izdatka odabrana Sifra koja ima unaprijed
definiranu cijenu, onda ¢e se u polje vrijednost prepisati taj iznos.
PredloZeni iznos je potrebno potvrditi ili upisati novi.

e Vrijednost EUR - u to polje program upise vrijednost koju izracuna
na nacin da pomnozi Koli¢inu s Vrijednos¢u po jedinici u EUR.

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
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primitku / izdatku.

Svaki dokument moze sadrzavati viSe stavki. Kada je stavka unesena

save

stavke unesene, zatvori se ekran za unos.

Ikona Zakljuci stavke

Kada su stavke unesene, dokument se moze zakljuciti. Zaklju¢ak
dokumenta znaci da je definirano kojim nov¢anim sredstvom je
transakcija podmirena. U pravilu je to gotovina, no mogu biti i kartice,
bonovi,... ili kombinacija viSe njih. Program nudi gotovinu jer je to najc¢es¢i
nacin pla¢anja u blagajni i zadan je kroz postavke programa.
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Program prebaci na karticu Placanja te je potrebno odabrati odgovarajucu

vrstu placanja.
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Ako je u nacinima plac¢anja unesena samo gotovina, ovaj korak se
automatski odradi.

Stavke se moraju zakljuciti. Ako stavke nisu zaklju¢ene, program javi
poruku:

Potvrdi X

Zakljuéak se ne slaze sa stavkamal
| ZFelite i nastaviti?

Ne |

Ako se nastavi bez zakljucka, dokument ¢e u tablici biti crveno obojen,
odnosno imati ¢e status Nepravilno zaklju¢enog dokumenta.

Kartica Napomene

Nakon Sto su unesene stavke dokumenta, mogu se prema potrebi unijeti
napomene. Napomene na dokumentu mogu se upisati u zaglavlje
dokumenta.

Napomene mogu biti unaprijed definirane u Sifrarniku Standardnih
tekstova, pa se na ovom mjestu mogu odabrati iz Sifrarnika klikom na
ikonu [-]. Standardni tekst koji je povucen iz Sifrarnika moze se izmijeniti
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ili se na svakom pojedinom dokumentu moze upisati tekst po Zelji. Ako je
standardni tekst na samom dokumentu izmijenjen, on ¢e se pojaviti samo
na toj uplatnici/isplatnici. Ako se Zeli promijeniti tekst koji ¢e vrijediti za
sve dokumente, potrebno je promjenu napraviti u samom Sifrarniku.
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Ikona Ispisi dokument

Kada su svi elementi uneseni dokument se moze ispisati. U lijevom
donjem kutu prozora potrebno je kliknuti na ikonu IspiSi dokument.
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Otvori se prozor gdje se odabere vrsta ispisa i potom je potrebno kliknuti

na ikonu Pretpregled.
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Na ekranu je prikazan ispis dokumenta, u ovom primjeru blagajni¢ke
uplatnice. Na isti nacin kreira se i blagajnicka isplatnica.
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TESTNO FODUZECE D00

Glzwna blagsjns
Blagajnicka uplatnica br. 5

Datum: 28.07.2025
Veza dokument

Uplatitelj : TRGOVINA d.o.o.

Marijana Cavida 1a
10000 Zagreb

MT : Prodaja

Zaglavje dokumenta iz § ifarnika standardnih tek stova.
ili

Proizvoljni upis teksta.

Test uplatnica

Vis te uplate / isplate Koligina Cijena Vrijednost EUR

o003 Placanje k upca 1,000 500,00 500,00
Zack rigivanje 0,00
Za pladenje 500,00
Magin platanja Vrijednost EUR

0,00
Uplatitelj : Blagajni:
TRGOVINA doo. Iva hic

Izrada devizne blagajnicke uplatnice /
isplatnice

Postupak pripreme devizne uplatnice / isplatnice isti je kao i kod domace
valute s tom razlikom, da se, uz polja za unos eurskih vrijednosti,
popunjavaju i polja u stranoj novc¢anoj jedinici. Prije samog kreiranja
dokumenta savjetuje se da se azurira tecajnica. Ako devizne transakcije
nisu ucestale, tecaj se moze ruc¢no upisati na stavci dokumenta. Nakon
Sto se upiSe devizni iznos program primjenom tecaja preracuna vrijednost
u domacu novcanu jedinicu.
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Stavke dokumenta L 2B aB®
Stavka 1

Veza | _I
Primitak [ izdatak 202 ---I Podizanje gotovine s transakdjskog racuna

ﬁ Konto GK 1009 Ziro-rafun prijelazni konto
J00

100,0000

Vrijednost USD E
Datum teaja [30.07.2025 .i
Teda 1,153300

GLpa je E 86,7077
Vrijednost EUR 86,71
Konto |1009 ---I Ziro-raun prijelazi konto

vkss X odston Ezaton |

Ako u Sifrarniku nije unesena tecajna lista za taj datum, crvenim slovima
¢e se ispisati upozorenje o zadnjem upisanom tecaju i tec¢ajnoj listi.

Upozorenje koje program moze javiti
prilikom zakljucivanja blagajnickog
dokumenta

Ako program prikaze upozorenje kao Sto prikazuje sljedeca slika znaci da
na stavkama dokumenta nisu unesene iste analitike kao u zaglavlju
dokumenta. Ako se Zeli da program na stavke dokumenta prepise
analitike iz zaglavlja dokumenta potrebno je kliknuti DA, u protivhom NE.

Potvrdi x

Mjesto trofka u zaglavlju dokurnenta i stavkarna dokumenta nisu uskladeni. Zelite li uskladenje?

Idudi primjer prikazuje neuskladeno mjesto troska na stavci dokumenta u
odnosu na zaglavlje dokumenta. Ako se klikne da se Zeli napraviti

14
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uskladenje, program ¢e na stavku prepisati mjesto troska iz zaglavlja
dokumenta.
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Devizna blagajna, 840: primitak 5. 2 L _ BN
Omdmi"rn-m -I |M'I'm25 I 5 ino prodaje I
Blagaynk |1 ] Maziv Hagayia [lvo 1 T | |
Dot [B.07.2035  ¥]  Datum J0PPD | 1% Rt
Naaiv [
| *.. Saop Blagajno -izmjena - TESTNG PODUZECE DO.C. - o x
ven| IR
Stanka | 1
Dol et [\ | i | LR
~ Lependa ““I 2'
stavke [vrsta uplate fispiate_[veza Primitalk | izdatak EI ---:waummsrmmdmﬂm&m
002 | r—':"" Koty G 1009 Srorafun prijelazn konto
I 160, 0000
= { dnost LSO 100,00
privitak | [ [ 5 o8 (o ~ [ =] Datum tedajs [0.07.2025 7]
Privitak dolument | 7| [ 2 o (5 = [2 =1 Tedaj 1,153300
Mdmn‘*...' | [ o8 (5 - [ v "ot po jedncl £i5 [ B5 100
— Vrisedrost ELR, | 85,71
ﬂw Soerk Gusiraacy Korto [1008 | Hwo-radun prijelaai konto
{skrbenk Doz | | Miesto 7o [F000026™ ] S o prodaje |
&
. , Vi Xodste (zaven |
e, Doz | =

Izrada blagajnickog dnevnika

Krajem dana, tjedna ili maksimalno krajem mjeseca potrebno je zakljuciti
blagajnu i sastaviti blagajni¢ki dnevnik. Za izradu blagajni¢kog dnevnika
potrebno je kliknuti na ikonu Zaklju¢ak. Otvori se izbornik gdje se odabere
Zakljucak blagajne. Nakon Sto je blagajni¢ki dnevnik zaklju¢en nije viSe
moguce upisivati dokumente za datume koji su nizi od datuma zakljucka
zadnje blagajne.
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“. Ssop Blagajna - TESTND PODUZECE D.O.O. - o ®
[ Primicifizdaci beo@ e
Sfra blagajne ﬁl. =+ Glavmas blagains Zoidjudena: 21.07. 2025 Br. dnewnica: 9 Status e -
Sadet 2.281,17
Godna [2025 Tekud saie: 2.181,17
Vakuita: 978 Eure
Ko bry | Q[ = M svines o @
11 2107, 2025 B
3 920072025 Iedistak 10/ 21.07.2025 0,00 100,001 b
ES) 4.09.03.2025 Premism 4/09.03. 2025 000 500,00 1 D
13 6! 18.06. 2025 Erdistak 5 18.06. 202% 0,00 50,00 1 I
32 B! 15.07.2025 Izdatak § 15,07, 2025 000 500,001 B
n 730006, 2025 Pramtak, 330,06, 035 .00 S00,00°1 I
» 6] 18,06 025 stk 7 18.06. 2025 .00 10,001 I
-] 5 08,06.2025 Prmig 2 03.06. W15 000 L.000,00 1 I
0,00 65,53

% 2 Zaidpolak | @b uEN s dolumenta (1 s ¢ : (R zatven
Srbok i

k.

Klikom na ikonu Zaklju¢ak blagajne otvori se prozor gdje se upiSe datum

na koji se zeli napraviti zaklju¢ak. Za datum zaklju¢ka program ponudi
prvi datum od zadnje zakljucene blagajne. Ako se blagajnicki dnevnik
izraduje tjedno ili mjesecno, u prozorci¢ se upisSe odgovarajuci datum

zakljucka.

“ Saop Blagajna - TESTNO PODUZECED.. — O *
Zakljutak blagajne B

Datum zakjulenia [2107.2025 =]

| ¥ odustan " Zakjudak
1.;Mri: ooz | &

Kada je zaklju¢ak blagajne napravljen, blagajni¢ki dnevnik moze se
ispisati klikom na gumb IspisSi dnevnik.

“» Suop Blagajna - TESTNO PODUZECE 0,00, o

CREEE L LIE

Sfra blagagne 5= } Glawra blagays sz:gmm:zl..’?.ms&. drevrebia: 10 mﬁm -
: LEGL1
Godna |2025 Tehus saldor 2181, 17
Valuta: 578 Eurg
Kronbve] | Q[ = I swps TR
[ kieabeal [oroi dnevka  [Datumdoeviks  [Odabeane  [Dokument  [Datum Jazres w stranos vakut 1z u domade vaet [scaric
n Frmiak §20,07.2025

i5 §(21.07, 2025 irciatak 1013107, 2025 0,00 100,00 1
M 400012025 Fromasic 4/09.03.2025 0,00 500,00 1
EE] B/ 18.06,2025 Tacatak 5 18.06. 205 0,00 50,00 8
) 8/15,07.2028 Ledatak B 15.07.2025 0,00 500,00, 1
0,00 | 58,83
15 1) Zakdutak i u EIN ﬂmm : (R Zatven
Skrbek ooz 4

Ispis dnevnika moguc je i kroz ikonu pisa¢ & i iz padajuceg izbornika se

odabere opcija Dnevnici.



17

Saop

Nasveti za delo

% Saop Blagajna - ispis - TESTNO PODUZECE D.O.C. X

[Drevnici _________ w B

Blagajna IDDI
Broj od do |10

Datumod [01.01.2025 +| do[21.07.2025 |

Naziv ispisa |

¥ Odustani v Ispidi

Skrbnik 002 |

Inicijalno ¢e za ispis program ponuditi zadnji blagajnic¢ki dnevnik. Ako se
zeli ispisati viSe dnevnika istodobno, tada se upiSe odgovarajudi raspon -
Broj dnevnika od . . . do i za dogovarajuci raspon Datuma od ... do.

TESTNO PODUZECE D.0.0 Datum:30.07 2025
Stranica: 1
Blagajnicki dnewnik br. 10 za dan 21.07.2025
za blagajnu broj: 001 Glavna blagajna
R [Pi] Broj | Datum  [Uplatitelj / Primatel;
Uplata / isplata | Veza [ Uplata EUR | Isplata EUR | Konto
1 1 11 21.07 2025 TRGOVINA d_o.o.
Placanje dobavijatu UR-0000074 600,00 2200
Ukupno promet: 0.00 600,00
Prethodn salda: 228117 0,00
Mow saldo: 0,00 168117
Ukupno 228117 2281197
Blagajnik: ko hac

Tekudi saldo blagajne - Kontrolni

dnevnik

Ispisom kontrolnog dnevnika u svakom trenutku moze se vidjeti stanje
blagajne. Kada smo u modulu blagajne klikom na ikonu pisa¢ & u

gornjem, desnom dijelu ekrana otvara se padajudi izbornik iz kojeg se

odabere Kontrolni dnevnik.
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TESTNO PODUZECE D.0.0. Datum: 30.07 2025
Stranica: 1

Kontrolni dnevnik

R.br. ur Br Datum Primatelj f Uplatitel]
Uplata /isplata Veza EUR EUR Konlo
1P 5 29.07.2025 TRGOVINA d.0.0
Placanje kupca 500,00 1200
Ukupan promet 500,00 0,00
Prathadni saldo 1.681.17 0.00
Novi saldo 0.00 218117

Ukupno 218117 21817
Blagajna: 001 Glawna blagajna

Blagajnik

Tekudi saldo se vidi i na osnovnoj masci gdje bi Saldo bio iznos
zaklju¢enih dnevnika, a Teku¢i saldo trenutni iznos u blagajni (s
nezaklju¢enim dokumentima).

-

o %

. Saop Blagajna - TESTNO PODUZECE D.OWO. -
Primici / izdaci il B & 9% B
Sifra biagajne [ﬁl F Glavna biagana Zakudenc: 2107, 2025 Br. dnevnika: 10 Status ﬁ Sve vi
2025 Sakdo: 1.681,1
Godina Tehud salde: 2.181,17
Vakita: 978 Euro
¥ren.br) | Qe = svmes b B

Izmjena / brisanje dnevnika

Postojeci dokumenti mogu se brisati ili izmijeniti ako za taj dan blagajna
nije zakljuc¢ena. Kod brisanja dokumenata upozorenje je slijedeée: novi
dokument se 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 se ispravi ili anulira (upiSe se stavka s
iznosom 0) kako ne bi u nizu nedostajao broj. Stavke na dokumentu mogu
se brisati. Da bi se promijenilo ili izbrisalo nesSto na dokumentu potrebno
je prvo pobrisati nacin plac¢anja i tek onda stavke na tom dokumentu.
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“. Saop Blagajna -izmjena - TESTNG PODUZECE D.O.O. — ] ¥
| Glavna blagajna, 978: primitakst. 5 rBx B®
Oanaka [Privstak B W_l Prodaja
Datum [29.07.2025 | uamxpml “[%  ged | |
[sorka =] fooooss -] RN | &
|memm d.a.o.
| Opis FIN Pladanse kupca
w22z = Usupno u domadoj vakst 500,00
Ubupno placanga u domadoj valuti; 500,00

I uqrnmur[

Ako je napravljen dokument kojem nije dobro upisan datum ili uplatitelj /
primatelj, to se moze promijeniti tako da se upise drugi datum u
datumsko polje, i odabere drugog primatelj / uplatitelj u predvideno polje.

Dokument nije potrebno brisati.
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