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Priprema platnih naloga :
Glavna priprema :

Glavne obrade vrse se u ovom delu programa. Ovde se formiraju,
popravljaju, zbiraju,

Stampaju,... platni nalozi. Podatke, koje pripremamo u ovom meniju
mozemo memorisati nadisketu ili jih poslati preko e-poste.

Kada oznacimo glavni meni Platni promet, na desnoj strani se nam otvori
podmeni Pripremaplatnih naloga, gde se nam prikaze pregledna tabela, u
kojoj imamo pregled nad svim platnimalozima.

Preglednicu moZemo razdeliti na tri dela:

e Gornji deo - Statusi naloga (Svi nalozi, Neoznaceni nalozi, Poslani
nalozi, Plac¢eni nalozi i dugme Zbirno) te filteri (Stranka, Referent
nabavke, Prva grupa, Datum valute do), centralni deo - preglednica,

spodnji deo - razna funkcijska dugmad

(Potvrdi sve, OtkaZi sve, Ponisti sve pla¢ane, Ponistenje poslanih, Stampaj
zbirni, Tipovi,

Ponistenje po tipu, I1zbor naloga, Racuni i Priprema pladanih naloga).
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Statusi naloga :

Sa izborom jednog od statusa, na ekranu prikazeju nam se platni nalozi,
koji odgovarajuizabranom kriteriju. Mozemo da izaberemo neku od
slededih opcija:

U ovom ¢élanku
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— Statusi naloga
+ Svinalozi [~ Zbirmo
(" Meoznaceni nalozi
" Oznadfeni nalozi
(" Poslani nalozi
" Plateni nalozi

e Svi nalozi - ako obeleZzimo taj kriterij, na ekranu se nam prikazeju svi
do sada uneseni nalozi.

e Neoznaceni nalozi - u tom slucaju se nam na ekranu prikazeju samo
platni nalozi, koji jo$ nisu bili predloZeni za u uplatu i imajo Datum
predloga prazan.

e Oznaceni nalozi - prikazeju nam se nalozi,koji imaju kukicu u uplatu i
jos nisu bili poslani

e Poslani nalozi - na ekranu nam se prikazeju nalozi, koji su bili ve¢
pripremljeni za placanje ili Stampani i imaju polje datum predloga
ispunjeno.

e Placeni nalozi - prikazeju nam se platni nalozi, koji imaju ispunjeno
polje Datum placanja za banku (UJP). To polje nam se ispuni, kad
preuzmemo izvode iz banke u elektronskom obliku.

e Zbirno - ako obelezimo Zbirno, u preglednici ¢emo umesto
pojedinacnih naloga videti zbirni nalog, koji je njihov zbir, ako ne
obelezimo zbirno, u preglednici ¢emo videti osnovne naloge bez

naloga, koji je njihov zbir.
Centralni deo preglednice :

U preglednicu zapisuju se svi platni nalozi. Pored podataka iz platnih
naloga ovde se nalaze i dodatne kolone:
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U uplatu - ako Zelimo, da se nam odreden virman pripremi za uplatu
moramo ga oznaciti.Oznacimo ga tako, da se postavimo na Zeljenu liniju i
pritisnemo na razmak. Promena se memorise, kad sa uputnim
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tastama(gor i dol) ili Tab napustimo polje. Time dobije polje kukicu(prikaz
je obelezen na slici).

Uslucaju, da sa raznim kriterijumom vec ranije ograni¢imo i prikazemo na
ekran samo platne naloge, koje Zzelimo pladati, mozemo sve naloge
zajedno oznaditi sa pritiskom na dugme Potvrdi sve. Sa bezbednim
sistemom mozemo odredenim operaterima oduzeti moguénost
potvrdivanja platnih naloga u uplatu.
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Tipovi naloga -Kada se postavimo na polje u desnom uglu polja nam se
prikaze dugme, pomodcu kojeg mozemo iz Sifranika izabrati Zeljeni tip
naloga. Iznos predloga - kada obelezimo sa kukicom odredeni platni nalog
za U uplatu, automatsko nam se u to polje upise iznos, kojeg smo uneli

na platni nalog. U slucaju, da ne Zzelimo celi nalog placati, mozemo
popraviti iznos, promena se memorise, kada sa uputnim tastama (gor i
dol) ili Tab napustimo polje.

Datum predloga - kada obelezimo odreden platni nalog i pritisnimo na
dugme Priprema platnih naloga, koje se nalazi u spodnjom delu prozora, u
to polje se nam upiSe datum. To je datumslanja podataka na banku.
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Razne komande :
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U spodnjom de u preglednice nalaze se razne funkcije, koje aktiviraju
odredenu akciju klikom na njih. U nastavku za svaku funkciju posebno
postavi¢emo objasnjenje.

Potvrdivanje platnog naloga

U slucaju, da kliknemo na dugme Potvrdi sve (Alt+P), svi platni nalozi, koji
jos nisu oznaceni kukicom, u prvoj koloni (U uplatu), oznace se kao nalozi,
koje Zelimo dati u uplatu. I1znos na platnom nalogu (Iznos za placanje)
predlaze se kao Iznos predloga. Dugme potvrdi sve mozemo napraviti ne
aktivno za odredene referente pomocu bezbednog sistema.U koliko ne
zelimo placati ceo iznos, postavimo se u polje Iznos predloga (polje U
uplatu mora biti oznaceno sa kukicom), iznos odgovarajuce popravimo.
Kada oznacene platne naloge pripremimo za u uplatu, na tom mestu c¢e
se iznos odgovaraju¢e smanijiti (npr. u Iznosu za u

uplatu 5.305,00 rsd smo odredili, da Zelimo pla¢at samo 2000 rsd, posle
Pripreme platnih naloga ¢e se nam u polju Iznos za u uplatu prikazati
iznos 3.305,00 rsd).

Otkazi sve platne naloge :

U sludaju, da kliknemo na dugme Otkazi sve (Alt+0) , svi platni nalozi,
koji su obelezeni sa kukicom, u prvoj koloni (U uplatu), i koji joS nisu bili
poslani na banku ( nemaju upisanog Datum predloga) , odznace se i
izgube kukicu.

U koliko smo oznacene naloge vec¢ dali u Pripremu platnih naloga,
polje se zakljuca i kukicu naloga nije moguce odznaciti. Komanda
Otkazi sve, u ovom slucaju viSe ne radi! Platni nalozi vec su preneseni
u datoteku za prenos na banku ili su Stampani.

Brisanje placenih i poslanih platnih naloga :

Klikom na dugme Brisi sve placene (Alt+B) , izbriSu se svi pla¢eni platni
nalozi. To su platni nalozi, koji imaju ispunjen Datum plad¢anja na banku
(UJP).

Platni nalozi dobiju taj zapis uvozom ispiska iz banke u elektronskom
obliku. Posle potvrdivanja nalozi se poniste.

Klikom na Brisanje poslanih briSu se svi platni nalozi koji su poslani na
banku. To su platni nalozi, koji imaju ispunjen Datum

predloga. Komandu koristimo, kada ne preuzimamo ispiska iz magnetnog
medija, ako je u parametrima obeleZen uvoz ispiska, to je dugme ne
aktivno.
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Naloge mozemo brisati i sa pritiskom na dugme Brisi (Delete).
Karakteristika je u, da mozemo brisati nalog, kojeg smo sami izabrali, bez
obzira na ogranic¢enja - poslan ili pla¢en, kao Sto smo imali u gornjim
slucajevima.

U tom slucaju program nas upozori:

DK Otvoreni :

Dugmetom DK Otvoreni mozemo kreirati platni nalog iz otvorenih stavki u
dvojnom knjigovodstvu odnosno mozemo iznos na vec pripremljenom
nalogu promeniti na iznos, koji je upisan u otvorenim stavkama u DK.

Pritiskom na dugme DK Otvoreni , otvori se unosni prozor, gde upiSemo
godinu, konto istranku za koju nam pokaze otvorene stavke.

[ SAOP Platni promet - T
| Izbor iz DK -

Goding |2011 =

Konto |4330 | Dobavljad u zemlki

Stranka |b800500 | POR. UPRAVA - FILIJALA GROCKA

Y otkadi " Poturdi

ﬁ '

U gornjoj tabeli prikaze nam dokumente, za koje nije bio nikad
pripremljen platni nalog. Sa dugmetom pripremi se nalog za dokument,
na kojem smo postavljeni, u slu¢aju da imamo kukicu pripremice ¢e nam
se platni nalozi za sve dokumente, koji su u tabeli.

U spodnjoj tabeli prikazu se dokumenti, koji nemaju isti iznos u otvorenim
stavkama u DK te u plathom nalogu u PP. Sa dugmetom Menjaj naloge
promenimo iznose u platnom prometu na iznose, koji su na otvorenim
stavkama, svim dokumentima, koji su u spodnjoj tabeli.
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(53 Platni promet - TS

Pregled otvorenog DK prometa w B2

DK bez PP Stranka| e § ‘ I~ Svi zapisi ‘
i
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Stampaj zbirni :

Sa dugmetom Stampaj zbirni dobijemo ispis, naloga koji su bili sabrani u
zbirnom nalogu. Dugme Stampaj zbirni aktivan je, kada imamo obelezeno
sa kukicom polje Zbirno u Statusu naloga te kada se postavimo na zbirni
nalog, koji je bio poslan u uplatu.

Pregled po tipovima Pomocu dugmeta vidimo iznose optereéenja
pojedinacnih tipova naloga. Pregled je omogucéen samo za naloge, koji
imaju obelezen tip.

Bx &9
Naziv tipa nalogal @, [s0 =] I sizapisi |

Sifra tipa naloga ; |1znos oznadenih zadufenja |Iznos svih zadufenja

42 IDruga primanja zapaslenin | q, EQE,EICI! 9.592,00
{Druga sodjalna davania . 8.360,01 | 8.360,01

Obustave od zarada | 2.710,01) 2710,01
. Promet - finaina potrognja . 406.472,00  406.472,00
53 \Uplata tekuh prihoda [ 1.011,541,92| 1.011.541,92
40 \Zarade i primanja zaposl. | 652.905,85 652.905,85
49 \Zarade po drugim osnovama | 795.013,98 735.013,98

2.886,585,77 -
7 {1 Zatvori
Skrbnik po1 | 7

Izbor platnih naloga :

Sa dugmetom Izbor naloga (Alt+1) na osnovi razlicitih kriterijuma
izaberemo platne naloge, koje Zelimo videti u preglednoj tabeli. Ti
kriterijumi su u programu podeljeni na tri dele: opsta ograni¢enja (gornji
deo ekrana), ograni¢enja po statusunaloga, razvrstavanje. Kriterijumi
prikazani na slici :
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E Saop Platni promet — x
“ B
Bankaod [0000001 | do Joooooor -
Naziv racuna od 001-0000001-1 +| do [001-0000001-1 |
Tip naloga od IZO J _I
Broj naloga od I
Datum dospeca od m_j 27. -
Sifra stranke od I = | -
Prva grupa | _l do | _I
Referent nabavke I J do | _I
Sifra zaposlenog od I :I do | :I
Izmos naloga od | 0,00 do | 0,00
Broj dokumenta od | do |
Neto rok placanja od | | d | |
[ Izbor statusa naloga Razvrstavanje
 Neozadenh naloga & Poredy
S e " Po datumu dospeca
(* Svih naloga
" Poslanih naloga " Poifri stranke
e I—;I " Po iznosu za uplatu
@ Zatvori v Potvrdi

Izbor statusa naloga - kod ovog kriterijuma moramo biti oprezni na
parametre, koje ¢emo na ovo mesto odrediti, jer sa tom komandom, kada
se postavimo nazad u srednji deo pregledne tabele, vide ¢emo ogranicen
zapis, koji sa napustanjem podmenija. Priprema platnih naloga ponovo
prikaze sve naloge (to mozemo proveriti ponovnim ulazom).

@ Neoznaclenih naloga - u okviru ve¢ ranije odredenihnih kriterija
program nam potrazi naloge, koji nisu oznaceni, to znadi, da nemaju
u koloni U uplatu kukice. U slucaju, da se odlu¢imo zato ogranicenje,
mozemo odrediti iznos sredstava, sa kojima taj dan razpolazemo.
Program nam predlaze, koje platne naloge mozemo pladati sa
raspolozljivim resursima. Taj iznos kasnije se prikazuje u preglednoj
tabeli u levom spodnjom uglu.

@ Svih naloga - na ekranu prikazu se nam svi nalozi, koji
ispunjavaju prije izabrane kriterijume.

9 Poslani nalozio - sa tim kriterijumom mozemo do svih poslanih
naloga.16 / 28imamo i mogucnost odluke datuma, tako se nam na
ekranu prikazu svi poslani nalozi za odreden datum.

O Razvrstavanje - sa tim kriterijumom moZemo sve naloge, koje
smo izabrali sa prethodnim ograni¢enjima, razvrstiti po odredenom

rasporedu: datumu dospeca, Sifri stranke te po iznosu za uplatu.

Racuni

Pomocu dugmeta Racuni (Alt + R) vidimo iznose opterecenja
pojedinacnih racuna (zbirno). Na ovakav nac¢in mozemo proveriti, pre
izvrSenja uplate, da li je na pojedinac¢nim racunima dovoljno novca.
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