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Knjizenje blagajne - priprema uvovem ank
za knjizenje
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Knjizenje

Centralni program Blagajni¢kog poslovanja je Knjizenje.
Preko njega unosimo u program blagajnicke ulaze, izlaze i pripremamo
blaganicki dnevnik.

Ulazom u program otvori se preglednica ulaza i izlaza za blagajne koje je
izabrana.

Ako imamo viSe blagajni i Zzelimo izabrati drugu blagajnu, izaberemo je u
polju Sifra blagajne.
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Slika 1

Kada izaberemo pravu blagajnu otvori se nam preglednica dokumenata te
blagajne.

Klikom na dugme Unesi zapis mozemo poceti sa unosom blagajnickih
ulaza i izlaza. Otvori se nam novi prozor za unos. Naziv prozora ham

kaze, da se nalazimo u Dinarskoj blagajni, vodimo je u dinarskoj jedinici
941 (RSD), blagajnik je Blagajnik-1.

Unos Ulaza/lzlaza
Klikom na dugme Unesi zapis otvori se prozor za unos Ulaza/lzlaza.
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Slika 2

Unosni prozor sastavljen je iz opstog dela (gornji deo prozora) i tri
tabulatora:

@ Oznaka - iz spustnog menija izaberemo Ulazili Izlaz.

@) Blagajna - iz spustnog menija izabere se blagajnik

€) Datum - program predlaZe datum iz ra¢unara, ako Zelimo
mozemo ga popraviti. Najvisi mogudi datum je datum zadnjeg
zakljucka blagajne i broj dana iz polja. Dozvoljeni broj dana kod
unosa Blagajne u meniju Sifarnici BP.

@ stranka ili Zaposleni - kod unosa ulaza ili izlaza imamo
mogucénost pretrage subjekta u Sifarniku stranki ili u Sifarniku
stranki ili u Sifarniku Zaposlenih. Obi¢no naidemo u Sifarniku stranki
pravne osobe, sa kojima preduzece posluje, a u Sufarniku zaposlenih
zaposlene osobe u preduzedu. Kod izbora zaposlenog ponudi se u
glavi blagajni¢kog dokumrnta mesto troska, ako ga zaposleni ima
upisanog..

@ Veza - u polju veza omoguceno je listanje otvorenih stavki iz
Dvojnog knjigovodstva. U sluc¢aju, da izaberemo iz pregled nice
otvorenih dokumenata racun, koji Zelimozatvoriti, u polje veza nam
se upiSe broj izabranog dokumenta. Vezni broj dokumenta mozemo i
sami upisati ili ga pustimo praznog. U slucaju, da su na izabranom
veznom dokumentu analitike, prenesu se i ispune se polja o
analitikama.

@ Mesto troka, nosilac troka, referent i radni nalog - ispunimo u
slucaju, da Zelimo poslovni dogadaj proknjiziti u dvojno

knjigovodstvo na odredeno MT, NT, Referent ili Radni nalog. Ako
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menjamo analitike na ve¢ postoje¢em unosu, program nas
napomene, ako Zelimo popraviti i analitike na stavkama dokumenta
zatim ih i automatsko sam popravi.

0 Opis za DK: upiSemo, kada zelimo, da se u glavnu knjigu prenese
odreden opis. U koliko je polje prazno, kod prenosa u glavnu knjigu,

opis ¢e biti sastavljen iz broja dokumenta i broja dnevnika.

Tabulator - stavke dokumenta

U ovaj tabulator unosimo stavke ulaza ili izlaza. Ispuniti moramo sledece
podatke:
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Slika 3

@ Stavka - program numerise u okviru jednog dokumneta zapise. U

konkretnom slucaju to znaci, da za dokument unosimo prvu stavku.

Q OCR- polje je aktivno, ako postoje podaci u obradi Ulaza na
osnovi OCRa u Podesavanja, tabulator Opste. Pomocu Citaoca OCR
se u polju OCR odcitaju podaci posebne poloznice. Na nivoju stavke
dokumenta koristimo citalac OCR u slucaju, da je stranka dosla
platiti viSe razli¢itih posebnih poloznica. Na osnovi pozicije i duzine
pojedinacnog podatka iz PodeSavanja, se podaci Stranka, Iznos i
Veza prenesu u odgovarajuca polja u stavki dokumenta. Veza je
podatak racuna, kojeg ¢e program predloziti u prometnoj bazi
dvojnog knjigovodstva i kod obrade Prenos u DK obezbediti, da ¢e

pripremljena uplata po pozivu zatvoriti racun. Ocitano polje iznos
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ponudi se kao iznos u liniju blagajnickog ulaza.
€) Veza - u polju veza omoguceno je listanje otvorenih stavka iz
Dvojnog knjigovodstva. U sluc¢aju, da izaberemo iz preglednice
otvorenih dokumenata racun, koji Zelimo zatvoriti, u polje veza nam
se upiSe broj izabranog dokumenta. Na osnovu izabrane veze
popune se i polja Ulaz/lzlaz, Vrednost jedinice RSD i Vrednost RSD,
koje mozemo potvrditi ili menjati. Vezni broj dokumenta mozemo i
sami upisati ili ostaviti prazno. Ulaz/lzlaz - iz Sifarnika Vrste ulaza i
izlaza izaberemo jednog izmedu ulaza ili izlaza. U slu¢aju, da smo u
opstem delu ili u prethodnoj stavki izabrali Vezu, onda program na
osnovu podatka Konto GK iz Vrste ulaza/izlaza, sam predlaze
Ulaz/izlaz.
O Koli¢ina - koli¢inu ulaza ili izlaza. Npr. ako radnik placa rucak,
mozemo sa jednim ulazom uneti ru¢ak za ceo mesec. U tom slucaju
bi uneli pod koli¢inu 30, a u polje vrednosne jedinice vrednost jedne
jedinice.
@ Vrednost jedinice RSD - u slu¢aju da smo u Sifarniku Vrste ulaza i
izlaza odredenom ulazu ili izlazu ispunili polje cena, na to mesto ¢e
nam predloziti taj iznos. Ako nam predloZzenim iznos odgovara,
mozemo ga potvrditi, u suprotnom slu¢aju mozemo ga popraviti.
@ Vrednost RSD - u to polje upise se vrednost, koju program
izraCuna tako, da pomnoZi Koli¢inu sa Vrednosc¢u jedinice u RSD.
@ Konto - iz padajué¢eg menija odaberemo konto na koji Zelimo
@ Mesto troska - iz sifarnika izaberemo ili upisemo Sifru mesta
troska.
© Nosilac troska - iz Sifarnika izaberemo ili upisemo $ifru nosioca
troska.
Referent - iz Sifarnika izaberemo ili upiSemo Sifru referenta, na
kojega se nanosi trenutni ulaz odnosno izlaz.

Radni nalog - upi$emo tekst po Zelji.
U ovaj tabulator mozemo uneti Zeljeni broj stavki.
Tabulator - napomene

Na tabulatoru Napomene nalaze se opis iz glave dokumenta i opis iz
zavrsnice dokumenta, koje Zelimo na dokumentu.

Zaglavlje dokumenta - upisemo Zeljeni tekst, koji ¢e se ispisivati u glavi
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dokumenta odnosno ga izaberemo iz Sifarnika Standardnih tekstova.

Izabirati mozemo izmedu tekstova, koji spadaju u glavu racuna.
Predlozene tekstove mozemo po Zelji menjati. Kraj dokumenta - upisemo
Zeljni tekst koji ¢e se ispisivati u zavrsnici dokimenta odnosno ga
izaberemo iz SifarnikaStandardnih tekstova . Predlozene tekstove
mozemo menjati po zelji.

| Ulazifizlazi Dinarska blagajna, 941, Jovan M.
Ounaka [Uaz | Dokament |

Dabum |31.10,2011 -

Slika 4
Tabulator - uplata

Tabulator uplata aktivira se, kad ispunimo stavke dokumenta i pritisnemo
na tabulatori Stavke dokumenta dugme Zakljudi stavke.

Slika 5

@ Nadin uplate- unesemo ili iz sifarnika Nacini uplate
izaberemo nacin uplate. Iznos dokumenta moze biti pla¢an na
vise nacina uplata.

@ |znos - program ponudi ukupan iznos stavki dokumenta,
ako imamo jedan nacin uplate iznos potvrdimo. U
suprotnomslucaju izaberemo nacin uplate i upiSemo iznos,

program ponudi razliku do ukupnog iznosa dokumenta.
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€) I1znos u stranoj noveanoj jedionici iznos u tudoj novéanoj

jedinici u slu¢aju devizne blagajne.

Dugme IspiSi dokument
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Slika 6

Naziv blagajr A

0,00 -5.000,00 v

Aktiviranjem dugmeta IspiSi dokument (Dokument) mozemo ispisati

uneseni dokument.

Klikom na Pregled mozemo dokument prethodno pogledati na ekranu.
Pritiskom na dugme Stampaj program ispide dokument na stampacu.



