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Rad s glavnom blagajnom 

 
Sustav oŵogućuje praćeŶje ulaza i izlaza gotovine u blagajnu te staŶja ďlagajŶe. Na Ŷivou poduzeća ŵoguće je voditi 
evideŶĐiju kroz više ďlagajŶi. 

1. Definiranje postavki kataloga 

Za rad s glavnom blagajnom potrebno je kao prvi korak u katalozima definirati: 

 

 Blagajne 

 Platitelje – primatelje 

 Vrste uplata 

 Vrste isplata 

 

Za detalje vidi: Glavna blagajna/Katalozi  Help - Detaljne upute - Glavna blagajna - Katalozi 

http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Glavna_blagajna/Katalozi.pdf#page=1
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2. Izrada dokumenata 

2.1. Uvod 

Osnovni postupci kod rada s glavnom blagajnom su uplate i isplate. Da bismo uplate i isplate mogli evidentirati kroz 

sustav, potrebno je napraviti adekvatne dokumente, uplatnice i isplatnice.  

Međutiŵ, prije svega preduvjet je da za svaku blagajnu postoji početŶo staŶje ďlagajŶe. Kako sustav svaku godiŶu 
uziŵa kao ĐjeliŶu, za svaku radŶu godiŶu treďa postojati početŶo staŶje. NepisaŶo je pravilo da početŶo staŶje 
ďlagajŶe radiŵo Ŷa početku godiŶe, prije ijedne uplate i isplate u toj radnoj godini zato što sustav svaku godinu 

uzima kao cjelinu. U slučaju kada  se prelazi iz drugog sustava, početŶo staŶje treďamo napraviti pri prelasku 

neovisno koji je datum u godini. PočetŶo staŶje ďlagajŶe uŶosimo kroz dokument istog naziva. 

Kako bi kroz cijelu godinu sustavno pratili stanje uplata i isplata, kreiramo dokument naziva „Blagajnički izvještaj“ 

koji za svrhu iŵa okupiti Ŷiz uplatŶiĐa i isplatŶiĐa za Ŷeki određeŶi period. U praksi je taj period  ŵjeseĐ daŶa, tj. 
ďlagajŶički izvještaji se Ŷajčešće kreiraju na mjesečŶoj ďazi. 
Kod ďlagajŶičkih izvještaja postoji pravilo da se datumski nastavljaju jedaŶ Ŷa drugi, te se pri kreiraŶju istih Ŷe traži 
uŶos početŶog datuŵa. Sustav ga saŵ izračuŶa na temelju prethodnog ďlagajŶičkog izvještaja. Moguće je ďrisaŶje 
samo zadnjeg ďlagajŶičkog izvještaja. 

Da Ŷe ďi došlo do toga da staŶje u glavŶoj ďlagajŶi u Ŷekoŵ treŶutku ďude ŶegativŶo ;isplaćeŶo više sredstava od 
sredstava u blagajni), potrebno je pratiti kronologiju datuma i rednih brojeva dokumenata. 

 

Mjesto u izborniku: 

 

Detaljne upute o dokumentima koji se mogu kreirati Ŷalaze Ŷa slijedećiŵ liŶkoviŵa: 

 PočetŶo staŶje  Help - Detaljne upute - Glavna_blagajna - Dokumenti - Početno stanje 

 Uplatnica  Help - Detaljne upute - Glavna_blagajna - Dokumenti - Uplatnica 

 Isplatnica  Help - Detaljne upute - Glavna_blagajna - Dokumenti - Isplatnica 

 BlagajŶički izvještaj  Help - Detaljne upute - Glavna_blagajna - Dokumenti -  Blagajnički izvještaj 

http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Glavna_blagajna/Dokumenti/Pocetno_stanje.pdf
http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Glavna_blagajna/Dokumenti/Uplatnica.pdf
http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Glavna_blagajna/Dokumenti/Isplatnica.pdf
http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Glavna_blagajna/Dokumenti/Blagajnicki_izvjestaj.pdf
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2.2. Moguće greške u radu s  glavnom blagajnom 

 Kako pri prelasku Ŷa Ŷovu radŶu godiŶu treďaŵo podesiti početŶo staŶje za tu godinu, zadŶji kŶjižeŶi 
ďlagajŶički izvještaj protekle godiŶe ŵora ďiti izrađeŶ s datuŵoŵ ϯϭ.ϭϮ. protekle godiŶe, iŶače će sustav 
prikazati upozorenje: 

 

RješeŶje: izraditi jedaŶ ili više Ŷedostajućih ďlagajŶičkih izvještaja za proteklu godinu. 

 Za datum izrade novog početŶog staŶja,  Ŷove uplate ili Ŷove isplate Ŷe sŵijeŵo uŶositi datuŵ u ďudućŶosti, 
iŶače će sustav prikazati upozorenje: 

 

 Datuŵ izrade Ŷovog početŶog staŶja,  Ŷove uplate ili Ŷove isplate ŵora ďiti ŶakoŶ datuŵa zadŶjeg kŶjižeŶog 
ďlagajŶičkog izvještaja, iŶače će sustav prikazati upozorenje: 

 

Isto upozoreŶje će se prikazati i ako pokušaŵo ŵijeŶjati dokuŵeŶt. 
RješeŶje: Ukoliko je datuŵ uŶeseŶ greškoŵ, akĐijoŵ „Izmjeni“ izmijenimo datum, ili je potrebno izbrisati 

ŶepravilŶo kreiraŶ ďlagajŶički izvještaj. 

3. Pregled izvještaja 

Izvještaji Ŷaŵ služe da ďi pratili ulaz i izlaz sredstava, te kŶjigu ďlagajŶe.  
Mjesto u izborniku: 

 

Za detalje vidi Glavna blagajna/Izvještaji  Help - Detaljne upute - Glavna blagajna – Izvještaji 

http://ritam.hr/Help/Detaljne_upute/Glavna_blagajna/Izvje?taji.pdf


RITAM FORMS – POSLOVNI PROCESI – RAD  S GLAVNOM BLAGAJNOM 

Stranica 4 od 4 

 

  

4. Knjiženja 

Akcijom „Knjiži“ kod blagajŶičkog izvještaja, forŵiraju se ŶeprokŶjižeŶe teŵeljŶiĐe ukoliko se u Glavna 

blagajna/Katalozi /Blagajne, za ďlagajŶu uključilo autoŵatsko kŶjižeŶje. 
KŶjižeŶje ďlagajŶičkog izvještaja: 
Primici (uplateͿ se kŶjiže potražŶo, izdaci (isplate) dugovno.  

Proŵet ďlagajŶe Ŷa koŶto glavŶe ďlagajŶe suŵiraŶo, oďrŶuto, da teŵeljŶiĐa ďude u ravŶoteži. 
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