
BACKOFFICE I KASA - SVAKODNEVNI RAD S BACKOFFICE-om I KASOM 

Stranica 1 od 15 

 

 

Svakodnevni rad s backoffice-om i kasom 
 

Rad u trgovini razdvojen je na dva programa. Osnovni program je program „Kasa“.  

U njemu se rade temeljne aktivnosti:  

 otvaranje smjene,  

 prodaja robe, 

 prijema cjenika,  

 zaključeŶje sŵjeŶe, 

 slanja prodaje u Back office (sabirni centar). 

 

Sve se aktivnosti događaju u sprezi s drugim programom „Back Office“ koji se logički  
Ŷalazi izŵeđu kase i ĐeŶtrale (robne maloprodaje).  

BaĐk offiĐe priŵa ĐjeŶik od ĐeŶtrale i dopušta sviŵ kasaŵa koje su Ŷa Ŷjegovoŵ popisu, da ga preuzŵu.  
NakoŶ zaključeŶja kase Back Office priŵa sve račuŶe sa svih kasa. Napravi skupŶu listu prodaje po artikliŵa. Tu listu 

prodaje od svakog dana posebno šalje u centralu. 

Dolaskom u centralu lista prodaje ažurira lager i KŶjigu o Ŷaďavi i prodaji roďe. 
Vizualno oďjašŶjeŶje je Ŷa Đrtežu Ŷa kraju uputa. 
 

1. Jutarnja procedura pokretanja kase, prodaja i zaključenje kase 

1.1. Prijem artikala i cijena iz centrale  

Uđite u prograŵ Back Office dupliŵ klikoŵ ŵiša Ŷa ikoŶu koja se Ŷalazi Ŷa ekraŶu vašeg račuŶala. NakoŶ uspješŶog 
ulaska, pritisnite tipku Prijem iz centrale i priprema za kase – tipka F5. 

Ovom akcijom preuzimaju se artikli i cijene iz centrale maloprodaje i priprema se  cjenik koji kase povuku prije 

početka prodaje.  
NakoŶ uspješŶe pripreme, izađite iz prograŵa.  
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1.2. Ulaz u kasu i prodaja 

Uđite u prograŵ Kasa dupliŵ klikoŵ ŵiša Ŷa ikoŶu koja se Ŷalazi Ŷa ekraŶu vašeg račuŶala. Pokretanjem programa 

kase dobijete glavni meni s izborom poslova na kasi.  

 

 

Standardni slijed aktivnosti je: 

 Prijem podataka –tipka F5 

Prikuplja podatke iz Centrale (artikle, cijene). 

 Početak sŵjeŶe – tipka F9 

UŶesite šifru koja vam je dodijeljena i pritisnite Enter. 

Provjerite datuŵ i sat koji je poŶuđeŶ. Ako datum i sat odgovaraju trenutnom datumu i satu 

pritisnite ENTER. Saŵo u slučaju da datuŵ i sat Ŷisu točŶi, sŵijete ga proŵijeŶiti. JAKO JE VAŽNO DA 
EVENTUALNI UPIS DATUMA I SATA ODRADITE JAKO PAŽLJIVO I BEZ GREŠKE.  

 

 Prodaja – tipka F2 

UŶesite šifru koja vaŵ je dodijeljeŶa i pritisŶite ENTER. 
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Sad ŵože započeti prodaja.  
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Na dnu ekrana kase imamo funkcijske tipke: 

 

 količiŶa – tipka F3 

 

pritiskoŵ Ŷa Fϯ oŵogućava vaŵ se uŶos veće količiŶe od jedaŶ u stavku na kojoj smo trenutno 

pozicionirani 

Napomena: Ako se krivo uŶese Ŷeki artikl ili kupaĐ odustaŶe od kupoviŶe Ŷekog artikla ispravak se vrši 
ponovnim unosom tog artikla, ali s negativnom količiŶoŵ.  

 

 stanje - tipka F4  

 

daje trenutŶo staŶje ďlagajŶe po vrsti plaćaŶja 

 

 pretraga – tipka F5 
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tražeŶje artikla ďilo po šifri ili Ŷazivu. PoŶuđeŶa pretraga je po šifri, a ponovnim pritiskom F5 dobijemo 

pretragu po nazivu. Pretraga po barkodu je na osnovnom ekranu kase u polju barkod. Kod prodaje kursor 

se uvijek nalazi u tom polju i dovoljno je samo unijeti barkod.  

 

 darovanje (CTRL + D)– ŵoguće darovati artikl ;s popustoŵ ϭϬϬ%Ϳ ukoliko je u Ritaŵ Forŵsu artikl podešeŶ 
da se ŵože darovati 
 

 R1 – tipka F6 

ako kupac treďa račuŶ Rϭ pritisŶeŵo tipku F6 i zaključeŶje račuŶa ;FϭϬͿ. Otvara Ŷaŵ se editor za unos 

poreznog broja, naziva kupca i adrese. 

Ukoliko je odabrana ova opcija, podloga ispod teksta „R1(F6)“ ďiti će zataŵŶjeŶa Ŷa slijedeći ŶačiŶ: R1(F6), 

te se opĐija Ŷa isti ŶačiŶ ŵože isključiti. 
 

 kalkulator - tipka F9 

 

otvara se jednostavni kalkulator 

 

 paragon – tipka F8 

 

otvara se forma za unos broja paragona 

 

 prekid - tipka F7. 
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prekid izrade račuŶa. Ne evideŶtira se do tada registriraŶa prodaja. 
 

 provjera artikla - tipka F11 

 

provjera cijene artikla po barkodu, šifri ili Ŷazivu 

 

 zaključi - tipka F10 

 

ZaključeŶje, odaďir vrste plaćaŶja i tiskaŶje račuŶa. 
 

 ladica - tipka F10 

otvaranje ladice ako je u podešavaŶje kase podešeŶa sekveŶĐa 

 

 zaključi s popustoŵ - tipka F12 

zaključeŶje i tiskaŶje račuŶa s popustoŵ Ŷa Đijeli račuŶ u postotku ili u izŶosu ukoliko je uključeŶa opĐija 
kroz podešavaŶje kase 

Ako je uključeŶa opĐija „Popust u postotku na cijeli račun“ prikazuje se poruka: 

 

nakon čega se kuĐa izŶos postotka 

http://www.ritam.hr/Help/Detaljne_upute/BO_i_Kasa/Procedura_podesavanja_BO-a_i_Kase-Trgovina.pdf
http://www.ritam.hr/Help/Detaljne_upute/BO_i_Kasa/Procedura_podesavanja_BO-a_i_Kase-Trgovina.pdf
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Ako je uključeŶa opĐija „Popust u iznosu na cijeli račun“ prikazuje se poruka: 

 

ŶakoŶ čega se kuĐa izŶos popusta u kuŶaŵa 

 

Ukoliko je prekoračeŶ ŵaksiŵalŶi izŶos popusta po izŶosu defiŶiraŶ u postavkama kase, sustav će prikazati 
grešku: 

 

Napomena: IstovreŵeŶo je ŵoguće iŵati u postavkaŵa oďje opĐije za odaďir, s tiŵe da je popust ŵoguće 
dati samo po jednoj osnovi. 

 

 

 

 

 Napomena! 

Ako se krivo unese neki artikl ili kupac odustane od kupovine nekog artikla ispravak se vrši poŶovŶiŵ uŶosoŵ tog 
artikla, ali s negativnom količiŶoŵ.  
 

 

Završetkoŵ prodaje ;izlazoŵ iz prograŵa kaseͿ doďijeŵo startŶi izďorŶik i sad radiŵo zaključeŶje sŵjeŶe. Doďijeŵo 
ďlagajŶički izvještaj i proŵet kase je spreŵaŶ za preuziŵaŶje u BaĐkoffiĐe.  
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Od zaključeŶja i prijelaza u prethodŶi ekraŶ ŵožeŵo odustati s tipkom ESC: 

 

Ako odaďereŵo zaključeŶje, te ako Ŷe postoje račuŶi u sŵjeŶi, sustav će prikazati poruku: 

 

Ukoliko odaďereŵo OK, sustav će prikazati: 

 

U suprotnom: 
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Te će sustav ŶaŶovo pitati: 
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1.3. Dodatni izbornik u PC Kasi 

Dodatnom izborniku se pristupa pritiskoŵ Ŷa tipku SHIFT ;treďa je držati pritisŶutuͿ. 

  

U izďorŶiku su podržaŶe sljedeće opĐije: 
 otkup aŵďalaže ;tipka FϮͿ 

 Izaći iz prodaje ;pritisŶite EsĐͿ 
 Potvrdite poruku (Enter) - sad ste ponovno u glavnom meni-u (izborniku) 

 Pritisnite Shift + F2 (istovremeno) 

 UŶesite šifru 

 Dobili ste ekran za unos potrebnih podataka  

 aŵďalaža – izaďerete tip aŵďalaže  
 uŶesite količiŶu ;EŶterͿ 
 pohrani (Enter) 

 Sad ste se vratili u meni (izbornik) za prodaju  

 Završetak rada ili prijelaz u prethodŶi ekraŶ izvodi se s tipkom Esc (ESCAPE). 

 

 ažuriraŶje verzije ;Ctrl+Alt+UͿ 
koŵďiŶaĐijoŵ tipki prograŵ se spaja Ŷa ĐeŶtralu i povlači ŶajŶoviju verziju prograŵa 
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 servis (tipka Ctrl+Alt+R) 

 tehŶička podrška ;tipka FϭϭͿ 
oŵogućava spajaŶje Ŷa „Ritaŵ tehŶičku podršku“ 

 arhiva podataka 

rad s arhiviraŶiŵ podaĐiŵa ;ukoliko je oŵogućeŶoͿ 
 arhiviranje podataka (tipka F7) 

 

1.4.  Završetkom prodaje i zaključenje dana  

Izlazom iz prodaje s tipkom ESC dobijemo startni izbornik. 

Pritiskom na izbornik zaključeŶje sŵjeŶe doďijeŵo ďlagajŶički izvještaj i proŵet kase koji je spreman za preuzimanje 

u Back office. S tipkom ESC izlazimo iz programa. 

 

JAKO JE VAŽNO DA SE SMJENA ZAKLJUČI UVEČER NAKON ZAVRŠETKA PRODAJE KAKO NEBI UJUTRO POĆELI RADITI I 
ZABORAVILI ZAKLJUČITI PRETHODNU SMJENU. 

 

Napomena: 

Ako iz ďilo kojeg razloga podaĐi za Ŷeku sŵjeŶu Ŷisu uspješŶo priŵljeŶi u BaĐk offiĐu postupak slaŶja podataka 
ŵožeŵo poŶoviti. pritiskoŵ tipke F7 – arhiva smjene.  

Ovaj ŶačiŶ prijeŶosa sŵjeŶe iz arhive koristi se i ako kojiŵ slučajeŵ u Back Office-a Ŷe dođe izŶos utrška jedŶak 
oŶoŵ koji je Ŷa izlistu zaključeŶe sŵjeŶe. U toŵ slučaju poŶoviŵo slaŶje iz Arhive sŵjeŶa i riješavaŵo proďleŵ 
greške. 
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2. Prijem podataka svih kasa u Back Office i slanje u centralu 

2.1. Prijem podataka s kasa u Back Office 

Uđite poŶovo u prograŵ BaĐk OffiĐe. PritisŶite tipku Prijem s kase i slanje u centralu – tipka F10. 

Prograŵ će pokupiti račuŶe svih kasa s kojih smo poslali prodaju. 

Pretvoriti će račuŶe u dŶevŶu listu prodaje i prikazati na ekranu iznose po vrstama plačaŶja. 
Provjeri dali se Total dŶevŶog utrška koji je zabilježen (jer se Ŷe ŵože ŵijeŶjati) isti kao na izlistu koji se tiskao nakon 

zaključeŶja sŵjeŶe u kasi. Ako je to u redu provjeri dali su iznosi po vrstama plačaŶja u redu. Iznose koji su 

raspoređeŶi po vrstaŵa plaćaŶja ŵogu se ŵijeŶjati. Ako ti izŶosi po vrstaŵa plaćaŶja Ŷisu točŶi ;ďlagajŶiĐa je u račuŶ 
uŶijela ŶeispravŶu vrstu plaćaŶjaͿ, ŵožeŵo ih prilagoditi stvarŶiŵ preďrojaŶiŵ izŶosiŵa. Total proŵeta po vrstama 

plaćaŶja i total svih račuŶa pristiglih s kasa ŵora ďiti isti. U suprotŶoŵ Ŷećeŵo ŵoći zaključiti ďlagajŶički izvještaj. 
UspješŶiŵ zaključeŶjeŵ ďlagajŶičkog izvješća podatci s kasa šalju se u centralu maloprodaje gdje se formira dnevne 

liste i omogučava se izrada dŶevŶog izvještaja ďlagajŶe. 

  

Napomena: 

Sve faze izvođeŶja ŶavedeŶih poslova daju poruku o uspješŶo završeŶoŵ poslu u doŶjeŵ dijelu ekraŶa. U slučaju ďilo 
kakve greške ŶavedeŶi poslovi ŵogu se poŶoviti. 
 

VažŶo!! 
DŶevŶi izvještaj ďlagajŶe u ŵaloprodaji za određeŶi daŶ ŵože se Ŷapraviti tek kad su sve kase zaključile sŵjeŶu. Za 
isti daŶ Ŷe ŵožeŵo poŶovŶo raditi dŶevŶi izvještaj ďlagajŶe. 
 

 

3. Ostale upute za rad s programom Back office 

PokretaŶjeŵ prograŵa doďijete ŵeŶi sa slijedećiŵ opĐija: 
 

2.1 Osnovni podaci 

 

- Blagajnici 

- uŶosiŵo iŵe, preziŵe, korisŶičko iŵe, šifru i Ŷivo pristupa. 
- Nivo pristupa ŵože ďiti ϭ ili Ϭ. Nivo Ϭ Ŷe dopušta pregled račuŶa i staŶje ďlagajŶe, a Ŷivo ϭ dopušta sve opĐije 

kase.  

- Blagajnik na kojem je napravljen promet ne smije se brisati. 

- kase 

 uŶosiŵo šifru i Ŷaziv kase. PodaĐi se uŶose Ŷa početku i Ŷe sŵiju se ŵijeŶjati ďez  
ovlašteŶe osoďe proizvođača prograŵa.  

 

- podaĐi poduzeća 
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uŶosiŵo podatke poduzeća koji se ispisuju Ŷa račuŶu svih kasa. 
 

- Postavke : 

 Osnovno: 

u dijelu „PodŶožje račuŶa“ i „podŶožje račuŶa Rϭ“ uŶosiŵo tekst koji želiŵo da se 
ispiše Ŷa podŶožju račuŶa. Po želji ŵožeŵo ga ŵijeŶjati. 

 Postavke konekcije: 

odrađuje IT 

 Fiskalizacija: 

odrađuje IT 

 

 

 

 

2.2 Izvještaji 
 

- lista prodaje 

daje sumu prodaje po artiklima s količiŶoŵ i ĐijeŶoŵ  
- lista račuŶa 

daje pregled svih račuŶa za određeŶi daŶ. Iŵaŵo ŵogućŶost poŶovŶog ispisa račuŶa, staŶdardŶo ili u oďliku 
Rϭ Ŷa Aϰ forŵat. U doŶjeŵ desŶoŵ uglu iŵaŵo ŵogućŶost izďora prikaza račuŶa pojediŶe kase ili svih kasa. 

- AŵďalažŶa lista otkupa 

- Porez u prodaji 

- Pregled totala po blagajnicima 

- Prodaja artikla po satima 

- Pregled prekida prodaje i Ŷeg. količiŶa 

- Ispis ďlagajŶičkog izvještaja za sŵjeŶe 

 

  

2.3 Servis 

 - indeksiranje tablica  

 ako program prijavi kakvu grešku, izvesti ovu opciju 

- tehŶička podrška 

Oŵogućava Ŷašiŵ operatoriŵa direktaŶ pristup Ŷa vaše račuŶalo 

- ažuriraŶje Ŷove verzije  
- arhiviranje podataka 

 

 

4. Dodatak 

 

 Kad se Ŷalaziŵo u pregledu račuŶa ;FϯͿ iŵaŵo opĐiju da koŵďiŶaĐijoŵ tipki Alt+C kopiraŵo ďrojeve svih 
račuŶa i datuŵe kada su izdaŶi te ih potoŵ ŵožeŵo koŵďiŶaĐijoŵ tipki Ctrl+V zalijepiti u Microsoft Excel u obliku 

taďliĐe sa stupĐiŵa. Kod PC KaseUGO prilikoŵ iŵporta račuŶa iŵportaj se stupĐi: ďroj, datuŵ, total, vrijeŵe, 
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fiskaliziran i korisnik. Kod PC Kase (trgovina) i PC Kase u ŵodu staŶdaloŶe prilikoŵ iŵporta račuŶa iŵportaj se stupĐi: 
broj, datum, total, R1 i fiskaliziran. 

 

 

 

 

Slika 1. Prikaz opcije Alt+C 
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    NEOGRANIČEN BROJ KASA 

      

     

 

     

 

     

 

     

    

 

    Prijenos   Prijenos cjenika 

    RačuŶa u  iz BackOffice 

    Backoffice  U kase 

 

 

   B 

   A 

   C 

   K 

 

   O 

   F 

   F 

   I 

   C 

   E 

 

    Prijenos skupne Prijenos cjenika  

    Liste prodaje  u Backoffice 

    iz svih kasa 

   M       

   A      C 

   L      E 

   O      N 

   P      T 

   R      R 

   O      A 

   D      L 

   A      A 

   J 

   A 

Izrada račuŶa za kupĐa. 
Sve kase u jednoj trgovini 

komuniciraju s jednim 

Backoffice-om. Primaju od 

Ŷjega ĐjeŶik, a šalju ŵu 
ŵaloprodajŶe račuŶe ŶakoŶ 
zaključeŶja sŵjeŶe. 

Maloprodajno robno 

poslovanje. 

Oďično se nalazi na lokaciji 

ĐeŶtralŶog skladišta, ali ŵože 
ďiti Ŷa istoŵ račuŶalu kao i 
kasa. Odavde se šalju ĐjeŶiĐi u 
Backoffice i primaju liste 

prodaje koje su skupljene u 

Backoffice sa svih kasa u 

Back Office 

OďičŶo je u uredu 
poslovođe, ali ŵože ďiti i 
na račuŶalu „Kasa“. Veza 
je kase i centrale. Kasama 

šalje ĐjeŶik, iz kasa dobiva 

račuŶe. Formira jednu 

skupŶu listu prodaje i šalje 
je u centralu u program 
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