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Knjiga poste

Zadnja promjena 14/04/2026 3:13 pm CEST | Objavljeno 25/03/2026

Knjiga poste namijenjena je pracenju primljene i poslane poste. Nakon
ulaska u Knjigu poste prikazuje se tablica s pregledom primljene poste za
tekucu kalendarsku godinu. Svrha Knjige primljene poste je pradenje
primljene i poslane poste. Nalazi se u glavnom izborniku SAOP programa.
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Sifrarnik Vrste poste

Primljena i poslana posSta moze se po zelji grupirati, npr. primljeni racuni,
reklamni materijali, ugovori... Za tu svrhu izraden je Sifrarnik vrsta poste.
Sifrarnik je dostupan putem prozora za unos poste (polje Vrsta poste).
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Unos vrste poste

Klikom na gumb Unos zapisa otvara se prozor prikazan dolje.
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e Sifra vrste poste - $ifra koja ozna¢ava vrstu poste. Preporucuje se
korisStenje opisnih Sifri, npr. PR za primljene racune.
e Naziv - naziv koji opisuje vrstu poste.

e Napomena - proizvoljna biljeska vezana uz vrstu poste.

Ispis vrste poste

Vrste poste moguce je i ispisati. Popis se moZze ispisati na temelju
sljedecih postavki:
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VRSTE POSTE
SIFRA NAZIV
1 Obawest
2 Ulazni radun

3 Ugovor
4 Izlazni radun
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Nakon aktiviranja gore navedene obrade prikazuje se tablica s pregledom
primljene posSte za tekucu kalendarsku godinu. Ako se Zeli unositi ili
pregledavati primljena posta, to je potrebno oznaciti u filterima iznad
tablice. Promjenom godine moze se pregledavati i stara posta.

Godna: [2025 %] (5 Primijena poita " Posiana poita

Unos nove poste

Najprije se u tablici u filteru odredi radi li se o primljenoj ili poslanoj posti.
Zatim se klikne na gumb Unos zapisa @& . Otvara se prozor dolje koji
prikazuje primjer Primljene poste:
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Definiraju se sljedeci podaci:
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e Redni broj - automatski se dodjeljuje unutar godine i prema vrsti
posSte (primljena ili poslana).

e Medij - moguce je odabrati izmedu: obi¢na, elektronicka, faksirana.

e Stranka - odabire se iz Sifrarnika stranki, od koje je posta primljena
ili kojoj je poslana.

e Vrsta poste - odabire se iz Sifrarnika vrsta poste, koji se moze
prilagoditi prema potrebama.

e Mjesto troska - dodjeljuje se analitika MT.

* Sifra usluge - odabire se iz $ifrarnika 3ifri usluge, koja se moze
prilagoditi prema potrebama.

e Veza - moze se unijeti oznaka koja opisuje nacin obrade primljene
poste ili gdje je obradena poslana posta.

e Klasifikacijska grupa - odabire se iz padajuceg izbornika:
Gospodarstvo, Javni sektor, Knjiga poste, Opce.

e Klasifikacijska oznaka - odabire se iz Sifrarnika; koristi se za
razvrstavanje poste prema klasifikacijskom planu.

e Opis - proizvoljan opis koji olakSava pretrazivanje poste u tablici.

e Privitak - posSta se pohranjuje kao privitak (npr. primljeni racun se
moze skenirati i pohraniti u dokumentacijski sustav).

e Napomena - proizvoljna biljeska vezana uz postu.

Ispis

Knjigu primljene ili poslane poste moguce je i ispisati klikom na gumb &
u gornjem desnom kutu. Popis se moze ispisati na temelju sljedecih
postavki:
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U programu postoje dva predloska za ispis Knjige poste. Na temelju tih
predlozaka korisnik moze sam oblikovati prilagodeni ispis knjige poste.
Klikom na gumb IspiSi (Alt+T) u prozoru s postavkama za ispis, otvara se
prozor prikazan dolje.
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Oznaci se predlozak koji se zZeli koristiti i klikne na gumb Pretpregled.



