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Upute za rad s predloscima za temeljnicu

Predlosci u temeljnici sluze radi olakSavanja i ubrzavanja knjizenja. Rad s predloScima
temeljnica moguce je realizirati na dva nacina:

1. Rucni unos stavke dobavljaca

2. Unos rac¢una dobavljaca preko predloska

Nakon prvog unosa stavke partnera u knjigu racuna imamo mogucnost izabrati knjizenje
racuna tog partnera iz postavki partnera ili iz predloska temeljnice.

1. Rucni unos stavke dobavljaca

Prije ovoga koraka potrebno je postaviti financijsko knjizenje za partnera. U modulu:
Katalozi\Partneri: Lista partnera nakon odabira Zeljenoga partnera potrebno je dvoklikom ili
akcijom Izmjeni (F3) otvoriti postavke partnera. Na tabu Dodatno -> Financijsko knjizenje
potrebno je upisati/povuci konta na koja ¢e se knjiziti racuni troskova odabranog partnera.
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Nakon kreiranja nove temeljnice u modulu: Financijsko\Temeljnica: Nova temeljnica, u
padaju¢em meniju na Vise akcija odabiremo postavke unosa.

| [ Zaglaviie (F4) [ Kniiga racuna (F3) T8 Vesi F7) Bl Raevesi (78] [ K (F11) 088 Ispisi [I:trI+F']_
- Postavke unosa I |
Broj (000014 D aturm; [18.03.2021 - Saldo: 1]

Wrsta knjisenja: (02T rakovi | %] Autom, zatvaranje klasa 4 7
Opis temelinice: | Troskavi 01/04 | B, Pohrani stavke kao prec

] Ubaci stavke iz predlotka

D E Opis temeljnice u opis stavki
R.Br.| Konto | Fadna jedinica | Opis | Daturn p.p. D
1 18.03.2021 0.0 O Import stavki iz Excel-a

[ Ubaci stavke iz Keks pay
¥ Briti stavke (od-do)

U izborniku postavke unosa temeljnice kvacicom oznacimo redak Ubaci predloZzak po partneru
nakon prvog unosa u knjigu racuna.

Postavke unosa temeljnice n

Unos novog retka [zadrzi] Prikaz

¥ Fadru jedinicu [ Frikagi detalie
V¥ Konto

[~ Datum

Iv Dpis
[ "alutu

Provjere

[ Broj dokumenta dobavljatakupca jedinstven u poslovnoj godini

[T Datum dokumenta vedi od datuma pozlovne promiene

Pravila pri unosu

[~ Unoz knjige ratuna nakon salda-konto stavke
[ Koristi radnu jedinicu kao filker prilkom vezivanja
[~ Omogudi vezivananie prije upiza broj dokumenta

[~ Pretraga konta po oznaci | opisu

I ¥ Ubaci predlozak po partnens nakon preog unosa u knjigu raéuna I

k. Odusztani
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Nakon popunjavanja stavki temeljnice odabiremo knjigu racuna akcijom Knjiga ra¢una (F3).

J [ Zaglaviie (F4) |Q Kniiga ratuna (F3) |E; wedi(F7) B Flazvedi(FO) [ K (F11) 90 spiti [Cl+P) [F2) Vite akciia

Broj | 000010 Draturn: [10.03.2021 = Saldo: 0.00D

Vrsta knijizenja: |02:Trodkovi

Opis temeljnice: (&

Domata valuta | Podaci dokumenta | Weze stavke |
F.Br.| Konto | Fiadna jedinica | Opis | Daturn p.p. ‘ Duguie| Potraiuiel Partrer |Brojdok. | Datumdok.  |Datum dos. | Poziv na broj | Mevezano |
1 3100 Rx%{3Caffe bar "Medusa" PR. 000001 20.07.2021 1002201 0,00 kn 625,00 kn 625,00 kn
2 2200 Rx%{3Caffe bar "Medusa" PR. 000001 20.07.2021 1002201 125.00kn 0,00 kv 00009;5 a0 52 10.03.2021 10.03.2021 125,00 kn
3 1400 Rx¢{3Caffe bar "Medusa" PR. 000001 20.07.2021 1002201 500.00kn 0.00 kn 500.00 kn
4 3100 Rx%{3Caffe bar "Medusa” PR. 000001 20.071.2021 10032021 0,00 kn 625.00 kn 625.00 kn
5 2200 F{3Caffe bar 't Temeljnica n,UU kn
6 1400 Rx{3.Caffe bar "t 00 kn
73100 ReddCaffebarh Bsnatno | Postavke unosa 0kn
g 12333 Egggzgz EZ: : Konto: | 2200|[Dabaviati dobera | Broj dokumenta: [52 EE ’;:
R.J.: |F¥X3 Caffe bar Medusa” Datum dokumenta: 10032021 |
Partner: [00009;5ang Datum dospijeéa: |10.03.2021
Duguie: 125.00kn|  Polrazuje: | 0,00 kn
[ Porez 25% [ Porez 13% [ Porez 5% | Porez 0z | Ostalo
Kniiga ratuna | Daturn | Osnovical Porezl Osnovica F’orezl Osnovica| Porezl Dsnowcal Neoporezivo| Prolaznal Dslatakl
0000Z;1zlazna kniiga 10.03.2021 100,00 25,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

Preraspodiela [FB) oK Odustani ‘

‘ Freraspodiela |Fb) un, Uaustan ”

Pojavljuje se prozor koji je prikazan na gornjoj slici. Nakon odabira Knjige rac¢una, te provjere
podataka u retku knjige i potvrde na OK, Ritam ¢e nam ponuditi odabir nacina knjizenja. U
nasem slucaju odabiremo opciju Postavkama u katalogu partnera.

/‘( KniiZenje

=

Unesi knjiZenje po:

|Pus13ukama u katalogu partnera -

oK Odustani
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KnjiZzenje se postavlja prema postavkama koje smo na pocetku definirali za Partnera.
e
] [ Zaglavlie (F4] [ Kniigaratuna (F3) T3 ¥edi [F7) [ Bemvedi(F5) [ Knjidi (F11) 2= |spisi (Ch+F] () Vise akoija

Eroj: (000010 Datur: | 10.03.2021 - Saldo: 0.00D

Virsta knjizenja: |02.Trodkowi

Opis temelinice: |4

Domata valuta ‘ Podaci dokumenta | Veze stavke ‘

FLBr.| Konto | Radna jedinica | Opis | Daturn p.p. ‘ Duguie| F’ollaiuie‘ Partrer |Brojdak. | Datumdok. | Datum dos. | Poziv na broj | Mevezano ‘
1 3100 R¢3.Caffe bar "Medusa™ FR. 000001 20.01.2021 10.03.2021 0,00 kn B25.00 kn E25.00 kn
2 2200 R¢3.Caffe bar "Medusa™ FR. 000001 20.01.2021 10.03.2021 125,00 kn 0,00 kn 00009:5ana 52 10.03.2021 10.03.2021 125,00 kn
3 1400 R¢3.Caffe bar "Medusa™ FR. 000001 20.01.2021 10.03.2021 500,00 kn 0,00 ke 500,00 kn
4 3100 F<3.Caffe bar "Medusa” PR. 000001 20.07.2021 10.03.2021 0.00kn E25.00 kn 625,00 kn
5 2200 F<3.Caffe bar "Medusa" PR. 000001 20.07.2021 10.03.2021 125,00 kn 0,00 kr 000035 ana 52 10.03.2021 10.03.2021 125,00 kn
E 1400 R%43.Caffe bar "Medusa" FR. 000007 20.01.2021 10.03.2021 500,00 kn 0.00kn 500,00 kn
7 3100 R%43.Caffe bar "Medusa" FR. 000007 20.01.2021 10.03.2021 0.00kn E25.00kn 626,00 kn
8 2200 R%43.Caffe bar "Medusa" FR. 000007 20.01.2021 10.03.2021 125.00kn 0,00 kn 00009:5ana 52 10.03.2021 10.03.2021 126,00 kn
9 1400 F%43.Caffe bar "Medusa" FR. 000001 20.01.2021 10.03.2021 500,00 kn 0.00 kn 500,00 kn

2. Unos racuna dobavljaca preko predloska
Prije ovoga koraka potrebno je izraditi predlozak za partnera.
- Izrada predloska:

Nakon odabira temeljnice koju Zelimo spremiti kao predlozak za buduca knjizenja
Financijsko\Temeljnica: Lista temeljnica -> otvorimo temeljnicu s liste i u padaju¢em meniju
na Vise akcija odaberemo postavke unosa.

Temeljnica

J ETZagIavlie [F4] B Knijiga racuna [F3] Eyeéi [F7) E Razvedi [FA] B KniiFi [F11] 2= [zpidi [CheP) \-"iée akcija
%| Postavke unosa
Broj 000015 D aturn: [18.03.2021 - Saldo: 1]

Wrsta knjizenja: ||32;Tr0§kovi | &1 Autom. zatvaranje klasa 4i 7

Opiz temelinice: |ﬁ3«2 | H, Pohrani stavke kao predloZak
] Ubaci stavke iz predloika |

D E Opis temeljnice u opis stavki L
R.Br.| Korto | Radna jedinica | Opiz | Datum p.p. D |
1 3100 Fi¢3:Calfe bar "Medusa™ PR. 000001 20.01.2021 18.03.2021 0.0 L1 Impert stavki iz Excel-a
2 2200 Fe4<3:Caffe bar "Meduss” PR. 000001 20.01.2021 18.03.2021 1250 |1 Ubaci stavke iz Keks pay
3 1400 Fe4<3:Caffe bar "Meduss” PR. 000001 20.01.2021 18.03.2021 00,0 &3 Brigi stavke (od-do)
A 21NN PR 2k koar Yhdadoe 2 PR OO0 20 01 0 10 M2 2mm 0 AreEs ETRTITER
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U izborniku Postavke unosa temeljnice kvaficom oznacimo retke koje Zelimo postaviti.

Pestavke uncsa temeljnice n

Unos novoq retka [zadrZi] Prikaz

v Padnu jedinicu v Prikazi detalie
WV Konto

v Datum

v Opis

v "l

Provjere

[V Broj dokumenta dobavljatakupca jedinstven u poslovnoj godini

[ Datum dokumenta vedi od datuma pozlovne promiene

Pravila pri unosu

¥ Unos knjige ratuna nakon salda-konto stavke
Iw Karizti radnu jedinicu kao filker prilk.om wezivanja
[v¥ Omoguéi vezivananie prije upiza broj dokumenta
[¥ Fretraga konta po oznaci i opisu

[™ Ubaci predlofak. po partners nakon preog unosa u knjigu raduna

k. O dustani

Nakon potvrde odabira na OK, ponovno idemo na Vise akcija, te na Pohrani stavke kao
predloZak.

J B Zaglavlje [F4)] ET Knijiga ratuna [F3) EEeEi [F7] E Fazves [F8) @ Knii#i [F11) = |spigi [Chil+P Wige akcija

Postavke unosa

Broj; 000015 Doaturn; |18.03.2021 - Saldo: 0

Wrsta knjifenja: |D2;Tlo§kovi | &1 Autom. zatvaranje klasa 417

Opis ternelnice: |,£'-,2 | ! Pohrani stavke kao predloZak I
%] Ubaci stavke iz predloka _
D E Opis temeljnice u opis stavki L
R.Br.| Konta | Radna jedinica | Opis | 0 aturn pop. D
1 3100 Fi4¢3Caffe bar "Medusa" PR. 000001 20.01.2021 18.03.2021 0.0 L] Import stavki iz Excel-a
2 2200 R2<3.Caffe bar "Medusza" PR, 000001 20.01.2021 18.03.2021 125.0 ] Ubaci stavke iz Keks pay
3 1400 Rx3:Caffe bar "Meduza" PR. 000001 20.01.2021 18.03 201 500,0 &¥ Brisi stavke (od-do)
A nn [ R B P e LY. I UL | I o [ T Tp R R A b BT | 10 N2 N OrresEs LTI =
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Ritam ¢e prikazati prozor za unos naziva predloska. Nakon Sto upiSemo naziv, isti
pohranjujemo na tipku OK.

Unos

; /_‘1 Pohrana predlozka

Unesite naziv nowvog predloska il odaberite naziv postojeceq iz
ligte

|Knjii'enje racuna - |

QK Odustani

- Koristenje predloska:

Prilikom kreiranja nove temeljnice predloZak kojeg smo u prethodnom koraku spremili pod
nazivom KnjiZenje racuna sada mozemo iskoristi. Na Vise akcija odabiremo Ubaci stavke iz
predloska.

J [ Zaglavlie (F4] [ Eniiga ratuna [F3] EEeEi F71 B Bazvesi [FE] Enii#i (F11] =1 lspisi [Ctil+F] E Yige akcija I

Postavke unosa

Braoj (0000 E Draburn: |18.03.2021 - Saldo: 0

Wrsta knjifenja: |D2;Tro§kovi |

&1 Autom, zatvaranje klasa 417

Opis temeljnice: |ﬁ1‘-.3 | Pohrani stavke kao predlozak
%] Ubaci stavke iz predlotka I
D Opis temeljnice u opis stavki
R.Br.| Korto | Radna jedinica | Opis | Datum p.p. D
1 18,03, 2021 0.0 [] Import stavki iz Excel-a

[] Ubaci stavke iz Keks pay
¥ Briti stavke (od-do)
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Program nudi predloske koje smo pohranili, u naSem slucaju imamo predloZak kojeg smo u
prethodnom koraku spremili pod nazivamo KnjiZenje racuna.

Odabir predloska B
T
Odaberite predlozak, koji Zelite ubaciti u temeljnicu =
Predlozak, Partrer Zadrzi | ME knijiga
iznoze | raduna

K.nijifenje rauna Sand L]

'E:]' |zbrizi predlozak, ] Odusgtani

Program nudi mogucénost da zadrzimo iznose iz predloska postavljanjem kvacice u polje Zadrzi
iznose. U slucaju da polje ostavimo prazno u temeljnicu ée se unijeti stavke s kontima bez
iznosa, u tom sluéaju iznose unosimo rucno.

J [ Zaglaviie [F4] [ Kriiga raduna (F3) T3 Wesi (F7) B FacvediFe) [& K (F11) 2= spidi (CrheP) (B Vide akcila

Broj |0000TE Dratur: [18.03.2021 = Saldo: 0.00D

Vrsta knijizenja: [02:Trofkovi

Olpis temefinice: |43

Domada valita ‘ Podaci dokumenta ‘ Weze stavke |

Fi.Er.| Kanta | Fiadna jedinica | Opis | Datum p.p. | Duguie| Pulraiuie‘ Partrer |Broidok.  |Datumdok. | Datumdos. | Poziv na broj ‘ Nevezano |
13100 Ri3Caffe bar "Medusa” PR. 000007 20.01.2021 18.03.2021 0.00kn B25.00kn E25.00 kn
2 2200 R£3Caffe bar "Medusa” PR. 000001 20.07.2021 18.03.2021 125,00 kn 0,00 kn 00009;5ana 52 18.03.2021 18.02.2021 125,00 kn
3 1400 R 3 Caffe bar "Medusa” PR. 000001 20.07.2021 18.03.2021 500,00 kn 0,00 kn 600,00 kn
4 3100 R¥A3Caffe bar “Medusa” PR. 000001 20.07.2021 18.03.2021 0.00kn E25,00 kn B25.00 kn
5§ 2200 R 3Laffe bar "Medusa” PR. 000001 20.01.2021 18.03.201 125,00 kn 000 kn 00009:5ana 52 18.03.2021 1803201 125,00 kn
B 1400 R 3 Caffe bar "Medusa” PR. 000001 20.01.2021 18.03.201 500,00 kn 0,00 kn 500,00 kn
7 3100 R 3 Caffe bar "Medusza” PR. 000001 20.01.2021 18.03.2021 0,00 kn 625,00 kn 625,00 kn
8 2200 R¥x3LCaffe bar "Medusza” PR. 000001 20.00.2021 18.03.201 125,00kn 0,00 kn 00009;5ana 52 18.03.2021 18.03.201 125,00 kn
91400 R¥x3Caffe bar "Medusza” PR. 000001 20.00.2021 18.03.201 500,00 kn 0,00 kn 500,00 kn
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Nakon Sto smo ubacili predloZak odabiremo knjigu racuna akcijom Knjiga racuna (F3).

J [ Zaglaviie (F41 [ Kniiga raduna (F3) deiw (F7) B Fozvesi (78] [ Kiisi(F11] 80 lspidi (CHl+F) (6 Vide akeiia

Broj; |000016 Dabum; |18.03.2021 - Saldo: 0.00D

Wista knjizenja: [02:Troskowi

DOpis temeljnice; |43
Domada vaita | Podaci dokumenta | “Weze stavke
R.Br.| Korto | Radna jedinica | Opis | Daturn p.p. | Duguie| Potraiu\el Partner | Biro dak. | Daturn dok, | Datum dos. | Paziv na broj | Mevezano ‘
13100 R<3,Caffe bar "Medusa" PR. 000001 20.01.2021 18.03.2021 0,00 kn E25,00 kn 625,00 kn
2 2200 R<3.Caffe bar "Medusa" PR. 000001 20.01.2021 168.03.2021 125,00 kn 0,00 kn 00003;5ana 52 18.03.2021  18.03.2021 126,00 kn
3 1400 R<3.Caffe bar "Medusa" PR. 000001 20.01.2021 168.03.2021 500,00 kn 0,00 kn 500,00 kn
4 3100 Ri<<3.Caffe bar "Medusa" PR. 000001 20.01.2021 18.02.2021 0.00 kn E25,00 kn 625,00 kn
5 z200 R<3.Caffe bar "Medusa" PR. 000001 20.01.2021 18.03.2021 12600 kn 0,00 kn 00003;5ana 52 18.03.2021  18.03.2021 125,00 kn
E 1400 Ri<3.Caffe ITemeIJm(a n 500,00 kn
7 3100 Ri<3.Caffe | 625,00 kn
8 2200 Fix 3 Caffe | Dsnovno | Postavke unosa 12500 kn
9 1400 Fx3.Caffe | 500,00 kn
Konto: 2200 Dobavijai dobara | Broj dokumenta: |52
R.J.: |Rx<3.Caffe bar "Medusa” Datum dokumenta: @l
Partner- |00009:52na Datum dospijeca: [18.03.2021
Duguje: 12500kn|  PotraZuje: | 0.00 kn|
‘ Porez 25% | Porez 13% ‘ Porez 5% ‘ Porez 0% ‘ Ostalo |

Enijiga ratuna | Datum ‘ Dsnovical Pnrezl Dsnovical Fmez‘ Osnovical Fnraz‘ DSHEV\CE‘ Neoporeziva| Prn\aznal Dstatakl

00002.1zlazna knjiga 18.03.2021 100,00 25,00 0.00 0,00 0.00 0,00 0,00 0,00 0.00 0,00

Preraspodiela [FE) oK Odustani ‘

Kada upiSemo iznos na stavku partnera u knjigu racuna upisat ¢e se osnovica i PDV po vazecoj
stopi 25%.

Ukoliko stopa poreza nije 25% izmjene radimo preko preraspodjele: Preraspodjela (F6) ili

korigiramo rucno.

=

Oshovno | Postavke unosa
Konto: 22UD||D0ba\-'IiaE:i dobara | Broj dok ta: (52
R_J_: [Fed<3:Caffe bar "Medusa" Preraspodjela poreza atum dokumenta: |18.03.2021
Partner: |00003:3ana Datum dospijeca: |15.03.2021
Duguje: 125,00 kn Potrazuje:

Iznos stavke: 125,00 kn
Pt Porez 0% DOstalo

Osnovica Meoporezivo|  Prolazna|  Ostatak

Kriiga raéuna | Dratum Osr
00002 1zlazna knijiga 18.03.201 1 Pafafels e ’W 1 0,00 0,00 0,00 0.00
Meoporezivo: 0
Pralazni: 1]

oK | Odustani |

Prerazpodiela [FE) ak | Odustani




