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3 Dodatne postavke 

Uvod 

Glavni cilj svakog poduzetnika i poslovnog poduhvata je neupitno zarada kroz 
prodaju dobara ili usluga. Najveći napor se ulaže u prodaju, nalaženje kupaca i izvršenje 
usluga. Međutim ne smije se zanemariti da osim toga postoji čitav niz važnih aktivnosti 
bez kojih niti jedno poduzeće ne može uspješno funkcionirati.  

Praćenje i planiranje likvidnosti, analiza uspješnosti prodaje i naplate, kontrola 
naplate i dugovanja, redovito podmirivanje obveza prema dobavljačima, administrativni 
poslovi poput vođenje blagajne i obračuna putnih troškova, … Sve su to aktivnosti koje je 
potrebno obavljati zapravo svakodnevno.  

Kako poslovanje raste, tako je potrebno urediti poslovne procese koji omogućuju da 
se na predvidiv i održiv način obavljaju svakodnevni zadatci. Uređeni poslovni procesi 
omogućuju poslovanju nesmetano funkcioniranje i jednostavniju prilagodbu 
promjenama. Odlazak djelatnika i dolazak novih će ostaviti znatno manji negativni 
utjecaj kada su procesi jasni i dobro postavljeni. Jednako tako i uvođenje nove 
djelatnosti, proizvoda ili usluge, promjena dobavljača i slično, jednostavno će se uklopiti 
u postojeće poslovanje. 

Informatizacija poslovanja donosi mnoge dobrobiti, ali da bi ju uopće bilo moguće 
provesti na zadovoljavajući način najprije je potrebno standardizirati poslovne procese. 
Informatizacija poslovanja ne smije biti svrha samo sebi, nego treba unaprijediti, olakšati 
i ubrzati posao. Program RIVA mini ERP donosi standardizirane poslovne procese koji 
ubrzavaju postupke i prateće aktivnosti, a u isto vrijeme omogućava brzu i točnu 
informaciju neophodnu za učinkovito poslovanje.   



 

 

4 Dodatne postavke 

Postavke sustava 

Kako bi počeli s radom, trebate definirati 
odnosno postaviti sljedeće: 

 

1. Temeljne postavke 

2. Definicija korisnika. 

3. Definicija roba/usluga 

4. Definicija komitenata (kupaca/dobavljača). 

 

Iako možda izgleda kako je potrebno puno 
toga napraviti da bi započeli s radom, zapravo se radi o nekoliko jednostavnih koraka, od 
čega su koraci 3. (Definicija roba/usluga) i 4. (Definicija komitenata) zapravo redovni 
posao, koji kako će se širiti opseg poslovanja (novi artikli i usluge te novi 
kupci/dobavljači) biti potrebno ponavljati. 

Temeljne postavke 

Samo podešavanje osnovnih parametara je jednostavno i moguće ga je napraviti u 
svega nekoliko minuta. U postavkama sustava je potrebno definirati nekoliko 
parametara neophodnih za ispravan rad od čega će većina biti postavljeni automatski, a 
nekolicinu je moguće po potrebi dodatno podesiti.  

Neki od parametara se ne smiju mijenjati, jer su vezani uz licencu. Vrijednosti koje 
moraju ostati nepromijenjene, jer su dio licence, a to je: trajanje licence, verzija 
programa, naziv firme, i OIB.  Ostali parametri se mogu dodatno podešavati poput vrste 
poreznog obveznika, definicija glavnog printera, načina ispisa, adresa prodajnog mjesta, 
prikaz količina (broj decimala), način rada programa (jedno računalo ili mrežni rad) i sl..  

Definicija korisnika 

Program je koncipiran tako da svaki korisnik program koristi sa svojim korisničkim 
računom koji je zaštićen lozinkom. To je neophodno kako bi mogli koristiti program na 
siguran i vjerodostojan način. Svakom korisniku se mogu dodijeliti po potrebi drugačija 
prava s različitom razinom pristupa funkcionalnostima i informacijama. 

Na istom mjestu se definira tko je od korisnika zaposlenik, kako bi mogli koristiti 
funkcionalnosti blagajne i putnih naloga.  

  

U slučaju promijene registracijskih podataka (zbog promjene 
poreznog broja, naziva, ključa, verzije ili datuma valjanosti licence) 
obavezno se prijavite u sustav kao ADMIN.  
Porezni broj vlastitog poduzeća nije moguće promijeniti ako niste 
prijavljeni kao Administrator! 

Ako promjenu radite uz pomoć inicijalizacijske datoteke koju ste 
dobili mailom (rac88_init.ind), pritisnite tipku Init i registracijski 
podatci će se učitati sami. 

Nakon prve instalacije, prozor Postavke će se otvoriti sam prili-
kom prvog pokretanja programa. Ako ste prema uputstvima iz maila 
spremili rac88_init.ind u mapu Dokumenti (Documents), podatci će 
biti automatski učitani i postavke će sigurno biti ispravno podešene.  
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Temeljne postavke 
Prilikom prvog pokretanja potrebno je provesti serijalizaciju. To znači da program 

treba biti postavljen na postavke zadane prilikom registracije. 

Ključni elementi serijalizacije su: 

- OIB (porezni) broj. 

- Naziv 

- Ključ (dobiven prilikom registracije). 

- Verzija (Basic, Standard, ...) 

- Valjanost licence 

 

Treba imati na umu da ukoliko se neki od tih podataka na bilo koji način razlikuje od 
registracije, serijalizacija će biti neuspješna. Pri tome treba 
paziti osobito na naziv firme gdje je svaki znak važan, npr. 
Ako ste registrirali Firma doo neće biti prihvaćeno ako 
unesete Firma d.o.o.  

 

Ako ste pogriješili prilikom registracije i želite ispravak, 
pošaljite mail na riva.support@ac-abakus.com. Podatke 
registracije na Internet stranici iz sigurnosnih razloga ne 
možete mijenjati sami. 

Ostala polja (šifra djelatnosti, porezna uprava, vrsta 
poreznog obveznika R1/R2, adresa, žiro račun, telefon, fax) 
važno je unijeti zbog ispravnog rada drugih modula, kao što 
je registracija i prijava PDV-a, ispis računa i sl. 

Kasnije promjene u postavkama treba raditi kao 
ADMIN., Kod Standard verzije jedino administrator ima 
pristup postavkama programa.  

Porezni broj (OIB) i Naziv može promijeniti jedino 
administrator 
 
Tipka Obnova dohvaća novu licencu ako je ista raspoloživa i 
ako imate pristup Internetu. 
Tipka Init učitava inicijalizacijsku datoteku kojom možete 
obnoviti licencu bez pristupa Internetu.  

 
Slika 1 – Postavke, Temeljne – matični, licenca 

 

U pravilu, ako ste slijedili upute iz pozdravnog maila i pohranili inicijalizacijsku datoteku rac88_init.ind u 
pred-postavljenu mapu namijenjenu za spremanje dokumenata  (Dokumenti, Documents, Moji dokumenti, 
My Documents, ...), podatci za serijalizaciju učitati će se sami. 

Ako ste inicijalizacijsku datoteku spremili na neko drugo mjesto, program će vam dati mogućnost da ju 
pronađete. 

 

 

mailto:riva.support@ac-abakus.com


 

 

6 Dodatne postavke 

Dodatne postavke 

Osim Temeljnih postavki koje su nužne da bi uopće 
počeli koristiti sustav tu su još neke koje su također važne 
za ispravno funkcioniranje. Moguće je dodatno definirati:  

- oznaka i adresa prodajnog mjesta,  
- način ispisivanja zaglavlja na dokumentima,  
- lokacija za smještaj sigurnosne kopije,  
- broj decimala u prikazu količina,  
- printer za ispis dokumenata 
- parametri fiskalizacije 
- mrežne postavke kod Standard+ verzije 

Prodajno mjesto 

Ovdje unesite adresu i oznaku (01-99) prodajnog 
mjesta. Oznaka prodajnog mjesta se koristi kod formiranja 
broja Otpremnice i Ponude/Predračuna što omogućava da 
svako prodajno mjesto ima vlastiti niz brojeva dokumenata. 
Također ta oznaka definira skladište kao skladište 01, 02, 
03, … Na taj način je omogućeno da se u istoj bazi može 
pratiti više skladišta u isto vrijeme, ali i izlazni dokumenti 
ostalih prodajnih mjesta. 

Ako nije drugačije postavljeno, oznaka prodajnog 
mjesta je 01, tako da je i oznaka skladišta također 01. Kad 
se jednom formira skladište (s prvim ulazom robe), oznaku prodajnog mjesta se ne smije 
mijenjati, jer prije definirane skladišne kartice neće biti vidljive. Svako prodajno mjesto 
pristupa svojim skladišnim karticama, ali sva koriste iste matične podatke (šifra, naziv, 
…). 

Zaglavlje u dokumentima 

Ispis zaglavlja na dokumentima možete prilagoditi vlastitim potrebama i na 
raspolaganju su 3 opcije. Moguće je koristiti ugrađeno grafičko zaglavlje, samo tekst koji 
koristi podatke koje ste ranije definirali (naziv, adresa, telefon, fax, žiro račun, OIB) ili bez 
ispisa u slučaju da koristite tiskane memorandume. 

Želite li koristiti ugrađeno grafičko zaglavlje, isto je 
potrebno kreirati na sljedeći način. Format datoteke treba 
biti EMF (Enhanced Meta File) maksimalnih dimenzija 
205x35 mm. Predefinirano je da program ako nije drugačije 
zadano, koristi datoteku naziva zaglavlje.emf, smještenu u 
mapi x:\RIVA_ERP\rac88_run gdje je x drajv na koji ste 
instalirali program (npr. C:\RIVA_ERP\rac88_run). 

Datoteku zaglavlja možete nazvati drugačije i smjestiti 
je na drugačiju lokaciju, u tom slučaju je to potrebno 
podesiti u postavkama. 

Backup lokacija 

Lokacija za arhiviranje podataka (Backup) je 
automatski podešena prilikom instalacije programa kao 
x:\RIVA_ERP\backup, dakle na istom računalu na kojem se 
nalazi program. Preporučljivo je da backup lokacija bude 
dislocirana ili na drugom disku ili u potpunosti na drugom 
računalu. 

Za arhiviranje baze (Backup) je uputno koristiti ili 
vanjski disk koji držite na sigurnom mjestu ili mrežnu 
lokaciju. Ako u mreži postoji još jedno računalo, na njemu 

  
Slika 2 – Postavke - Dodatne postavke sustava - Lokalni 

  
Slika 3 – Postavke - Dodatne postavke sustava - Sistem 
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kreirajte mrežno djeljivu mapu (shared folder) i 
njega odaberite kao backup lokaciju. (npr. 
\\ime_drugog _računala\riva_backup). 

Prikaz količina 

Ako nije drugačije zadano, sve količine se 
prikazuju na 1 decimalu, jer većinom veća 
preciznost nije realno mjerljiva ili spada u granice 
tolerancije. Kod mjera gdje je moguće i potrebno 
preciznije mjerenje poput težine postoje, osim 
osnovne KGM – kilogrami, umanjene GRM – 
grami te MGR – miligrami. 

Međutim, ako procjenjujete da vam je ipak 
potrebna veća preciznost prikaza, moguće je 
podesiti prikaz i izračun na 2 ili na 3 decimale. 

Preuzimanje nove verzije 

Novu verziju programa je moguće preuzeti 
direktno iz programa, pritiskom na tipku Preuzmi, 
Slika 3 – Postavke - Dodatne postavke sustava - 
Sistem Nakon odabira za preuzimanje nove 
verzije, automatski počinje proces preuzimanja 
instalacijskog programa putem Interneta, a za to 
vrijeme je moguće nastaviti s normalnim radom. 
Nakon što preuzimanje završi, program će 
ponuditi pokretanje instalacije. Ako odlučite ne 
pokrenuti instalaciju, nego nastaviti s radom, 
prilikom sljedećeg pokretanja programa, 
automatski će biti ponuđena opcija pokretanja 
instalacijskog postupka. 

  
Slika 4 – Postavke - Dodatne postavke sustava – Fiskalizacija 

Ovdje je potrebno definirati vrstu poreznog obveznika: R1 – obveza 
po izdanom računu; R2 – obveza po naplaćenom računu; R3 – nije PDV 
obveznik. 

Također se definira tekst koji će obvezno biti ispisan na računu, na 
Hrvatskom i na Engleskoj verziji . 

U slučaju da izdajete gotovinske račune (Fiskalizacija 1.0), ovdje ćete 
učitati certifikat i pripadajuću lozinku. 
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Fiskalizacija 

Za pravilno poslovanje, potrebno je definirati osnovne parametre fiskalizacije: 

- Adresa i oznaka prodajnog mjesta  
- Vrsta PDV obveznika (po izdanim, naplaćenim računima ili nije obveznik) 
- Certifikat u slučaju maloprodaje/ gotovinske naplate 

Adresa i oznaka prodajnog mjesta se zadaje kako je ranije opisano – kartica lokalni, 
a vrsta PDV obveznika te certifikat se podešava na kartici fiskalizacija kako je prikazano, 
Slika 4.  
U polje Napomena na računu se unosi tekst koji će obvezno biti ispisan na svakom 
računu. 

Informacijski posrednik 

U skladu s propisima za Fiskalizaciju 2.0, 
račune ćete slati i primati u elektroničkom 
obliku (XML UBL 2.1 format).  

Sustav u potpunosti ispunjava sve 
zahtjeve Fiskalizacije 2.0. Sve funkcionalnosti 
– uključujući kreiranje računa u XML formatu, 
slanje i zaprimanje računa, odbijanje računa 
te registriranje naplate – implementirane su i 
automatizirane unutar samog sustava, dok se 
informacijski posrednik koristi za 
komunikaciju s Poreznom upravom i 
prosljeđivanje XML dokumenata na 
odgovarajuće adrese. 

Kako bi mogli koristiti te funkcionalnosti, 
trebate se registrirati kod jednog od 
podržanih Informacijskih posrednika kod 
kojeg ćete dobiti vaše pristupne podatke. Te 
podatke trebate unijeti kako je prikazano na 
slici, Slika 5 – Postavke - Dodatne postavke 
sustava – e-Račun. 
  

  
 Slika 5 – Postavke - Dodatne postavke sustava – e-Račun 

Ovdje postavljate parametre vašeg Informacijskog posrednika 
odabirom s liste ako je podržan te unosom autentikacijskih podataka – 
korisničko ime/lozinka ili API ključ.  

Također je potrebno postaviti Mod rada na „Produkcijski“ za 
normalni rad. Testni mod služi isključivo za testiranje sustava. 
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Kreiranje korisnika 

Program trebaju koristiti isključivo ovlaštene osobe kako bi se sačuvala 
vjerodostojnost i sigurnost podataka. Dobra praksa je da svi korisnici nemaju jednake 
ovlasti. U verziji Standard+ postoje 4 razine ovlasti tako da se može uvesti raspodjela 
ovlasti među više djelatnika. Na primjer jedni izdaju robu, ali nemaju pristup izvodima... 
ili samo jedna osoba može otvarati nove kupce i dobavljače, ali ne može izdavati račune, 
... 

Administrator 

Najvišu razinu ovlasti u programu ima Administrator i on u Standard verziji jedini 
ima mogućnost dodavanja novih korisnika, odnosno njihovu administraciju, kao i 
administraciju cijelog sustava – pristup postavkama, backup, ... 

Međutim, prema sigurnosnim standardima, Administrator nema pristupa poslovnim 
modulima sustava (izdavanje računa, zaprimanje robe, žiro račun, kreiranje matičnih 
podataka komitenata, robe, ...).  

Administrator je obično netko tko održava vaša računala i programe, a najčešće nije 
zaposlenik poduzeća nego vanjski suradnik. 

Korisnik Administrator (ADMIN) je automatski kreiran prilikom instalacije. Kod 
prvog pokretanja programa, nakon same instalacije, postavit ćete lozinku. Lozinka treba 
imati najmanje 6, a najviše 15 znakova. 

Novi korisnici 

Nakon uspješne postavke lozinke za Administratora sustava, prijavite se kao ADMIN 
kako bi vam bile  dostupne opcije za administraciju sustava (Servis). Kreirajte nove 
korisnike (Servis, Korisnici), pri tome vodeći računa o tome da im pridijelite odgovarajuću 
razinu ovlasti.  

Razina 1 ima neograničen pristup svim opcijama, a Razina 2 i Razina 3 ograničen1.  
Ovlasti su podijeljene na komercijalne i knjigovodstvene. Razina 2 je namijenjena za 
djelatnike koje vrše prodajne aktivnosti, a Razina 3 za djelatnike koji rade evidenciju 
troškova, unose izvode, kreiraju plaćanja, ...  

U verziji Standard+ postoji i Razina 4 koja ima pristup samo izdavanju gotovinskih 
računa. Razina 4 je namijenjena za djelatnike koji vrše gotovinsku prodaju i ne trebaju 
imati pristup financijskim podatcima poduzeća kao ni matičnim podatcima komitenata. 

 
1 Kod verzije Basic sve su razine jednake, ali vodite računa o tome da postavke sustava (Servis, Postavke) 

mijenjate isključivo kao ADMIN. 
 

 
Slika 6 – Forma za prijavu – Admin, postavljanje lozinke 

 

Iz sigurnosnih razloga je najbolje da ADMIN lozinku, odnosno pristup postavkama ima samo jedna osoba. 

Zapišite i spremite lozinku na sigurno mjesto kako bi, za slučaj da ju zaboravite, mogli administrirati sustav.  
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Na ovom mjestu se kreira i transakcijski konto ukoliko je korisnik programa djelatnik 
poduzeća, dovoljno je samo označiti polje Djelatnik. Samo djelatnik može biti korisnik 
putnog naloga i podnositi račune blagajni. 

Osim što se može definirati da različiti korisnici imaju drugačije ovlasti, odnosno 
mogućnosti rada u programu i pristupa informacijama, prijava ima i dodatnu funkciju 
registracije aktivnosti. Tako sustav registrira koji korisnik je npr. unio izvod ili registrirao 
novog kupca, kreirao otpremnicu, napravio račun, ... 

Aktivacija/deaktivacija korisničkog računa 

Obratite pažnju da korisnik kako bi se mogao prijaviti u sustav njegov račun mora 
biti „Aktivan“. Dakle korisnički račun može biti kreiran, ali ga se po potrebi može 
deaktivirati odnosno aktivirati. Na taj način osiguravate kako se drugi djelatnici ne bi 
neovlašteno koristili korisničkim računom djelatnika koji je dulje odsutan (bolovanje, 
porodiljski, ...) 

 
Slika 7 – Administracija korisnika 

Unos i administracija korisnika. Korisničko ime se koristi prilikom prijave u sustav i jedinstveno i jednoznačno 
predstavlja korisnika. Nije moguće imati dva jednaka korisnička imena. Ako je korisnik djelatnik poduzeća, program će 

kreirati transakcijski konto koji će se koristiti za praćenje uplata/isplata, dugovanja i potraživanja u odnosu na 
poduzeće. 

 
Slika 9 – Glavni izbornik - administrator 

Izgled gornjeg lijevog dijela ekrana s mogućim opcijama za 
Administratora (kod Standard verzije). 

Klikom na ključ vrši se prijava, odnosno odjava iz sustava te 
promjena lozinke. 

 
Slika 9 - Glavni izbornik - korisnik 

Izgled gornjeg lijevog dijela ekrana s mogućim opcijama za 
korisnika (kod Standard verzije). 

Klikom na ključ vrši se prijava, odnosno odjava iz sustava te 
promjena lozinke. 
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Kreiranje matičnih podataka 

Matični podatci su neophodni za funkcioniranje sustava, jer jednoznačno određuju i 
opisuju transakcije, ali i ubrzavaju rad. Tako matični podatak o komitentu jednoznačno 
određuje na koga se odnosi izlazni račun (faktura) ili kome je otpremljena roba, dok 
matični podatak o artiklu govori koja roba ili usluga je isporučena.  

U sustavu postoji više vrsta matičnih podataka od kojih su neki pred definirani pa ih 
ne morate kreirati sami – poput:  

- države – hrvatski i engleski naziv, pozivni brojevi, formati IBAN-a,  format 
poreznog broja i sl. 

- mjesta – nazivi, pozivni i poštanski brojevi 
- valute – nazivi i oznake 

Međutim neke morate definirati sami: 

- artikli – naziv, jedinica mjere, jedinstvena šifra, … 
- komitenti – naziv, porezni broj, adresa, IBAN, valuta poslovanja, jedinstvena 

šifra 
- zaposlenici 
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Definicija artikala/usluga 

Kako bi mogli formirati skladište te zaprimati i otpremati robu, odnosno naplaćivati 
usluge, najprije je potrebno iste definirati. Definiciju artikala/usluga radite u modulu 
Roba/Usluge. 

Zadavanje naziva 

Matični podatci o robi/uslugama indeksirani su prema; opisu, šifri, grupi, originalnoj 
šifri (šifri zadanoj od dobavljača) te ih je tako moguće i pretraživati.  

Što bolje definirate te podatke, kasnije ćete se lakše snalaziti i smanjiti mogućnost 
pogreške. Na primjer ako prodajete kablove onda ih uvijek definirajte na istovjetan 
način. KABEL PGP 3x2,5, KABEL PPR 3x1,5, ...umjesto KABEL 3x1,5 PPR ili samo PPR 
3x1,5. Dakle ukoliko uvedete hijerarhijsko označavanje vrsta-tip-podtip-
pakiranje/dimenzija imati ćete bolji pregled i teže će se desiti da otvorite više kartica za 
isti proizvod. 

Određivanje šifri 

Šifre se dodjeljuju automatski i jedinstvene su u sustavu te 
imaju kontrolnu znamenku kako bi se izbjeglo pogrešno korištenje.  

Šifra se sastoji od 3 dijela, ukupno od 8 znamenki.  

- prvi dio od 4 znamenke koji sami zadajete, (AAAA) 

- 3 znamenke  – redni broj unutar grupe AAAA, koje 
dodjeljuje šuštav (999) 

- kontrolne znamenke koja se izračunava iz prethodnih 7.  

Dakle, kad određujete šifru artikla zadajete prve 4 znamenke i 
na taj način možete grupirati proizvode (npr. S 1 počinju proizvodi 
bijele tehnike pa je za primjer 1100 frižideri, 1200 pećnice, 1300 
televizori, 1400 DVD rekorderi, ... s 2 počinje građevinski materijal, s 
3 strojevi, i td.)  

Cijena 

Cijena za robu se definira kroz drugi mehanizam, prilikom krei-
ranja robne kartice ili promjenom cijene kako je opisano na strani 26. 
Ovdje definirana cijena je referentna i služi samo kao informacija 
koju možete koristiti kao cijenu dobavljača ili vašu najnižu cijenu ili sl.  

Cijena za uslugu definira se na ovom mjestu u polju Referentna 
cijena i kod stavljanja na račun sustav će koristiti ovu cijenu kao 
jediničnu. 

 

 
Slika 10 – Glavni izbornik, Kartice robe, usluga 

 

 
Slika 11 - Roba/Usluga - šifra 

Zadavanje prve 4 znamenke šifre 

 
Slika 12 - Roba/Usluga - šifra kompletirana 

Kreirana šifra... Sustav je dodao 001 – redni broj i 
kontrolnu znamenku – broj 3. 

Robu/Uslugu jednoznačno definira: 

- Opis/Naziv 

- Šifra 

- Jedinica mjere 

- Porezna stopa 

 

Opcionalno se može definirati: 

- Grupa 

- Minimalnu količina 

- Dobavljačeva šifra 

- Referentna cijena 
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Skladišne kartice 

Jednom kad je artikl definiran sa svojim obilježjima, potrebno je otvoriti skladišne 
kartice kako bi se robni artikli mogli isporučivati putem Otpremnice. Kartice se kreiraju 
prilikom prvog ulaza odnosno zaprimanja na skladište. Roba na karticu ulazi preko 
Zaduženja, a izlazi Otpremnicom.  

Početno stanje 

Početno stanje unosite preko modula Zaduženja (str.21), a pri tome se posavjetujte 
sa svojim računovođom.  

Kako bi u potpunosti koristili mogućnosti sustava koji automatski izračunava RUC 
(razliku u cijeni) pri svakoj isporuci, potrebno je za svaki artikl unijeti nabavnu cijenu, 
zavisni trošak te prodajnu cijenu. Te podatke bi trebali moći dobiti od svog računovođe. 
U slučaju da vam ti podatci nisu dostupni, probajte procijeniti prosječnu nabavnu cijenu 
ili kao nabavnu cijenu koristite prodajnu uz maržu 0%. 

Skladište je lako pregledno i dostupno u svakom trenutku, bez obzira u kojem se 
modulu unutar programa nalazili. Osim stanja i cijene imate uvid u transakcije na robnoj 
kartici, dakle sve što se s određenim artiklom dešavalo od početnog stanja, promjena 
cijena (nivelacija), ulaza po zaduženjima i izlaza po otpremnicama. 

 
Slika 13 - Robna kartica 

Kreirana kartica proizvoda. Ovdje su vidljive sve transakcije koje se dešavaju s proizvodom, ulaz/izlaz robe, 
promjena cijene, zavisni troškovi... 

Bilo gdje se nalazili u programu, uvijek možete pristupiti modulu Roba/Usluge kombinacijom tipki Ctrl, R. 
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Definicija komitenata 

Komitenti je zajednički naziv za Kupce i Dobavljače koji su u 
sustavu registrirani na jedinstven način, odnosno svaki komitent 
može biti i jedno i drugo te se ne definiraju zasebno. Komitenti 
su indeksirani po šifri, poreznom broju i nazivu – preko 
sinonima. 

Slično kao i kod Roba/Usluge, šifra se sastoji od 3 dijela – 
prve dvije znamenke koje definirate samostalno, daljnje 3 koje 
dodjeljuje sustav i zadnja kontrolna. Prve dvije znamenke 
možete koristiti za grupiranje komitenata – npr. 11 – trgovačka 
poduzeća, 13 – proizvodna, 15 – obrtnici, 19 – banke, ... 

 

Porezni broj komitenta 

Porezni broj (OIB) neophodan je podatak za izdavanje pravovaljanog računa te za 
ispravnu prijavu PDV-a. Kako bi se izbjegle moguće greške, s obzirom da se radi o vrlo 
važnom podatku, sustav vrši aktivnu kontrolu prilikom unosa. Unos poreznog broja je 
kontroliran na 2 načina.  

1. Nije moguće unijeti dva komitenta s istim OIB-om. Sustav će upozoriti da u bazi 
već postoji OIB i dati će informaciju o šifri i nazivu. Time se izbjegava da 
greškom unesete više puta istog komitenta. 

2. Provjerava se ispravnost unesenog broja (za HR OIB). Ako je broj crvene boje, 
nije ispravan.  

Država komitenta 

Podatak o zemlji pripadnosti, osim adrese, određuje i nekoliko dodatnih stvari. 
Ovisno o zemlji pripadnosti postavlja se automatski:  

- valuta plaćanja,  
- pozivni broj tel/fax,  
- oblik Poreznog broja i  
- oblik IBAN-a koji je kod svake zemlje drugačiji te  
- baza mjesta i gradova s pripadajućim poštanskim brojevima. 

Podatak se sastoji od 2 dijela, naziva zemlje i 2-slovne ISO oznake. Kako bi se 
olakšao, ali i unificirao podatak o državi, ugrađen je unos iz baze uz automatsko 
pretraživanje. Ako se unosi naziv, već nakon unesenih nekoliko znakova sustav nudi listu 
država koje u nazivu sadrže uneseni niz te se odabirom automatski popunjavaju ostali 
podaci. Država se može zadati i direktno unosom ISO oznake što dodatno ubrzava unos. 

Žiro račun/IBAN komitenta 

Žiro račun/IBAN je svakako važan podatak. Služi za izradu naloga za plaćanje te za 
automatsko prepoznavanje komitenta prilikom unosa izvatka transakcijskog računa. 
Moguće je unijeti proizvoljan broj žiro računa/IBAN-a za svakog komitenta.  

Mjesto i poštanski broj 

Ovaj podatak služi za formiranje adrese na dokumentima, ali i za postavljanje 
pozivnog broja za telefon/fax. Kako bi se olakšao, ali i unificirao podatak o mjestu, 
ugrađen je unos iz baze uz automatsko pretraživanje. Ako se unosi naziv, već nakon 
unesenih nekoliko znakova sustav nudi listu mjesta/gradova koji u nazivu sadrže uneseni 
niz te se odabirom automatski popunjavaju ostali podaci, pozivni brojevi i poštanski broj. 

 
Slika 14 – Glavni izbornik, Komitenti 

Komitenti - Kreiranje matičnih podataka. 

Preporuka je da grupe 00 i 10 ostavite rezervirane, odnosno 
da ih ne koristite za uobičajene komitente.   

Grupu 10 koristite za vlastita ili povezana društva, a grupe 
00 – 09 za vlastite djelatnike. 
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Unos je također moguć direktno putem poštanskog broja. Baza mjesta i poštanskih 
brojeva je raspoloživa samo za domicilnu državu, u ovom slučaju Hrvatsku. 

Sinonim 

Komitenti nisu sortirani u listi po nazivu nego prema sinonimu. Sinonim se 
automatski formira iz prvih 7 slova naziva prilikom unosa novog komitenta. Sinonim 
možete prilagoditi kako je vama logičnije za lakše pretraživanje ili grupiranje. Na primjer 
„Hrvatska Elektroprivreda“ može imati sinonim HEP ili „Drvna Industrija Plana“ sinonim 
može biti samo PLANA. 

 

  

 
Slika 15 – Komitenti - popis, detalji 

Kreirana kartica komitenta. Osim matičnih podataka (naziv, adresa, porezni broj, žiro računi, tel, fax) ovdje se mogu 
unositi i proizvoljni podatci kako je prikazano na slici. Pritiskom na tipku Promet pristupa se podatcima o prometu – 
dugovanjima/potraživanjima, plaćanjima. 

Moguće je otvoriti više ovakvih prozora u isto vrijeme. 

Bilo gdje se nalazili u programu, uvijek možete otvoriti modul Komitenti kombinacijom tipki Ctrl+F. 

Više o radu s „Komitentima“ možete naći na strani  48, Komitenti - upravljanje
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Rad sa sustavom 

Osnovne komande koje se koriste u modulima 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Svaki od modula ima set standardnih funkcija kojima se pristupa s alatne trake 
svakog od modula ili korištenjem prečica putem tipkovnice. Korištenje prečica (short-cut) 
na tipkovnici znatno ubrzava rad i umanjuje potrebu za uporabom miša. Najčešće 
korištene prečice su Insert tipka – za unos nove stavke ili dokumenta; F3 funkcijska tipka 
– promjena tj. uređivanje podataka; F4 – pretraživanje; Ctrl+End kombinacija tipki – 
spremanje promjena te tipka Esc (Escape) – zatvaranje forme detaljnog prikaza poput 
detalja računa ili kartice proizvoda. 

Dodatne funkcionalnosti 
Pristup modulima je opisan na strani 18, a osim osnovnih funkcija dostupnih kroz 

glavne module, postoje dodatne funkcionalnosti namijenjene kao pomoć prilikom 
korištenja. 

Sistemski izbornik 

U desnom gornjem uglu je nekoliko funkcijskih tipki, koje ne ovise o tome tko je 
prijavljen u sustav, dakle dostupne su i funkcioniraju uvijek. 

- Panel upravljački – isključuje ili uključuje Glavni upravljački panel s izbornikom 
za pristup modulima. (Shift+F1) 

- Info – prikazuje informacije o sustavu, verziju programa i verziju baze. 
- Prozori – mijenja status otvorenih prozora na način da su prozori modula 

maksimizirani preko cijelog ekrana ili normalni. (Ctrl+F10) 
- Zatvori sve – zatvara sve otvorene prozore. (Shift+Ctrl+F10) 
- Kalkulator – pokreće ugrađeni kalkulator. (Alt+C) 
- Kraj – odjava, prekid rada i zatvaranje sustava. (Ctrl+Q) 

Brzi info 

U desnom donjem uglu je trenutni tečaj EUR-a (kupovni, srednji, prodajni), a klikom 
se otvara potpuna tečajna lista s povijesnim podatcima. 

Ispod tečajne liste je prikazan trenutni datum i dan u tjednu. 

Na samom dnu je popis otvorenih prozora, a klikom će se odabrani prozor pojaviti i 
prikazati na vrhu. 

 

 

Traži (F4)

Promijeni/Uredi (F3)

Otvori novi (Insert)

Spremi (Ctrl, End)

Odaberi označeno

Filter

Printanje

Izvještaji

Pokreni

Uvezi iz datoteke

Izračunaj označeno

Otvori bilješku

Lista stavaka

 

Slika 16 – Set standardnih funkcija u glavnim modulima 
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Tečajne liste 

Program automatski ažurira tečajne liste prema HNB za 4 valute – EUR, USD, CHF, 
GBP; kupovni, srednji i prodajni tečaj. 

Program koristi tečajne liste za automatsko preračunavanje u slučaju korištenja 
neke od tih valuta. Tako kod registracije inozemnog računa (modul Ulazni računi) koji je 
iskazan u EUR, program će povući prodajni tečaj koji je vrijedio na dan računa. Jednako, 
prilikom kreiranja ulazne kalkulacije za robu s iskazanim ulaznim cijenama u USD, 
koristiti će prodajni tečaj na dan dokumenta za valutu USD. 

Slično, prilikom prodaje te izrade izlaznog računa, program će koristiti kupovni tečaj 
valute u kojoj se radi dokument, na datum nastanka zaduženja (DVO). 

Tako dohvaćeni tečaj nije nužno koristiti i može biti postavljen drugačiji. 

Funkcija odabira/označavanja 

Funkcija odabira (selekcije) služi za označavanje pojedinačnih zapisa (stavaka na 
listi) kako bi se omogućila selektivna obrada i korištenje drugih funkcionalnosti. Primjer 
je kreiranje naloga za plaćanje iz liste neplaćenih računa, gdje se nalozi kreiraju samo od 
onih koji su prethodno odabrani.  
Odabir stavaka se vrši na nekoliko načina, jedan po jedan, odabir više stavaka u nizu ili 
odabir svih stavaka u pregledu. 

Poslovni pokazatelji 

U svakom trenutku program omogućava brzu informaciju o nekoliko važnih 
parametara u zadanom razdoblju; Troškovi (ukupno i po kategorijama), Prodaja, Stanje 
na računu, Uplate, Isplate. 

Kalkulator 

U bilo kojem trenutku i bez obzira u kojem modulu se nalazili, možete otvoriti 
kalkulator ili iz sistemskog izbornika ili prečicom s tipkovnice Alt+C. Kalkulator koristi 
osnovne 4 operacije. Rezultat je moguće prenijeti u bilo koje polje za unos brojeva – 
cijena, količina, popust npr. tipkom F11. 

Kalkulator se zatvara tipkom Esc s tipkovnice. 

VAŽNO!!!  
 
Prilikom unosa podataka u formama za unos, unos ili promjenu vrijednosti polja 

obavezno treba potvrditi tipkom Enter. 

U protivnom promjena neće biti zabilježena i biti će vraćena prethodna vrijednost. 

Unos novih ili promjenu već postojećih podataka završavate kombinacijom tipki Ctrl+End 

na tipkovnici ili tipkom Spremi na alatnoj traci forme.  
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Pristup modulima 

Moduli su organizirani kao pregled-liste osnovnih podataka koju je moguće 
pretraživati, sortirati te pristupati detaljnim podatcima kao što su detalji računa ili 
kartica artikla. Osim temeljne funkcije brzog i jednostavnog pregleda te pristupa 
podatcima, tako organizirani moduli imaju dodatne funkcionalnosti poput raznih 
vrsta ispisa kao u slučaju Izlaznih računa; izrade izvještaja, skupni ispis, izrada 
naloga za plaćanje kod Ulaznih računa itd. 

Modulima se može pristupati na nekoliko načina. Osnovni način je putem 
glavnog izbornika koji se nalazi s lijeve strane, u kojem su grupirane funkcije prema 
namjeni. Osim putem glavnog izbornika s upravljačkog panela, najčešće korištenim 
modulima se može pristupiti putem prečica s tipkovnice ili alatne trake. 

Glavni izbornik 

 Funkcije programa su grupirane u 3 grupe Glavnog izbornika. 

- Prodaja – (Izlazni računi, Otpremnice, Predračuni/ponude, Kupci; 
Pregled, Nenaplaćeni računi);  

- Roba/Usluge, Skladište – (Pregled kartica, kreiranje novog artikla, usluge; Ulaz 
robe, kalkulacije – pregled, novo zaduženje, konsignacija; Narudžbe; Skladište 
– Inventura, Promjena cijena, Odjava konsignacije) 

- Financije – (Kupci/Dobavljači – salda konta; Ulazni troškovi, neplaćeni; Izvaci; 
Plaćanje – priprema iz neplaćenih računa, izrada naloga; PDV – URA, IRA, 
Obračun; Knjigovodstvo – Blagajna; Salda konta; Neplaćeni računi; Tečajne 
liste; Putni nalozi) 

Osim iz glavnog izbornika, najčešće korištenim modulima se može pristupiti i putem 
alatne trake na gornjem dijelu. 

Alatna traka sustava 

Alatna traka omogućava direktan pristup 
najčešće korištenim modulima: Izlazni računi, 
Otpremnice, Ponude/Predračuni, Žiro račun – izvaci, Blagajna, Ulazni troškovi, Nalozi za 
plaćanje, Komitenti, Roba/usluge, Ulaz robe, Statistika. 

Prečice 

Treći način je korištenjem prečica na tipkovnici: 

Ctrl+F  Komitenti 

Ctrl+R  Roba/Usluge 

Ctrl+Alt+N  Narudžbenice 

Ctrl+Alt+P  Putni nalozi, Obračuni 

Ctrl+Alt+I  Izvadci – žiro račun 

Shift+F5 Ulazni računi/troškovi 

Shift+F6 Ulazne kalkulacije – primke 

Alt+F5 Izlazni računi 

Alt+F6 Otpremnice 

Alt+F7 Ponude/ Predračuni 

Alt+F8 Gotovinski računi 

Shift+F1 Isključivanje/uključivanje upravljačkog panela 

Ctrl+F10 Promjena načina prikaza – preko cijelog ekrana ili u prozorima 

Ctrl+Shift+F10 Zatvaranje svih prozora 

Ctrl+Q Zatvaranje programa 

Tablica 1 - Prečice (Short-cuts) 
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Posebne funkcionalnosti 

Funkcija odabira/označavanja 

Informacija u boji 

Prikaz podataka je osmišljen tako da omogući pristup informaciji na najbrži i 
najjednostavniji način. Tako na primjer kad otvorite modul Roba/Usluge odmah možete 
vidjeti raspoloživost pojedinih artikala, njihovu cijenu, originalnu šifru, … bez potrebe da 
otvarate karticu pojedinog artikla. 

Dodatno, kako bi pregled bio još lakši i informacija lakše uočljiva, neke informacije 
se kodiraju bojama. Tako na primjer u modulu Izlazni računi stornirani računi su 
prikazani sivo, nezavršeni računi crveno, nenaplaćeni računi tamno crveno (primjer Slika 
17), … 

Ispis u PDF 

Svi dokumenti se, osim na pisač, mogu ispisati u PDF dokument. Prilikom odabira 
ispisa u PDF, RIVA kreira dokument naziva oblika Vrsta_dokumenta_broj i sprema ga u 
mapu RIVA koja se nalazi u vašem korisničkom profilu – folder Dokumenti (Documents). 
Nakon kreiranja dokumenta, program nudi mogućnost da se folder s dokumentom 
automatski otvori kako ga ne bi morali tražiti. 

 

 

Funkcija odabira/označavanja 

Moduli su organizirani kao pregled-liste osnovnih podataka koju je moguće pretraživati, sortirati te 
pristupati detaljnim podatcima kao što su detalji računa ili kartica artikla. Osim temeljne funkcije brzog i 
jednostavnog pregleda te pristupa podatcima, tako organizirani moduli imaju dodatne funkcionalnosti poput 
raznih vrsta ispisa kao u slučaju Izlaznih računa, izrade izvještaja, izrada naloga za plaćanje kod Ulaznih 
računa itd. 

Većina tih funkcionalnosti koristi mogućnost odabira odnosno označavanja pojedinih podataka. 
Funkcija odabira služi kako bi se omogućio proizvoljan izbor tako da na primjer zbirni ispis dokumenata ili 
izvještaj o prodaji po artiklima može biti za točno određene podatke umjesto za raspone (od broja do broja 
ili datuma do datuma). 

Funkcija odabira/označavanja služi i za brzo zbrajanje kao u slučaju Izlaznih računa ili Naloga za 
plaćanje, automatski zbraja iznose označenih stavaka i rezultat prikazuje u gornjem dijelu prozora.  

Odabirati se može:  

a) jedan po jedan pritiskom na razmaknicu - tipkovnica 

b) višestruki rasponi - selektiranjem uzastopnih redova mišem te pritiskom na kvačicu na alatnoj traci  

c) desnim klikom miša i odabirom opcije na izborniku – možete odabrati SVE ili poništiti odabir u 
potpunosti. 



 

 

20 Posebne funkcionalnosti 

Prikaz automatiziranih procesa 

  

Prodaja – ulaz robe, izlaz, salda konta, PDV 
 

 

 
• Račun ili 
odpremnica 
dobavljača 
• Prateći troškovi 
(zavisni) 
 

kalkulacija 

 
 
• količina 
• nabavna 
vrijednost 
• prodajna cijena 

 

skladište 
 
 

• vrijednost 
• popusti 
• ispis 
 

Račun kupcu 
• zaduženje 
kartice kupca 
• dospijeće 
• otvoreno 
 

Salda konta 

• Ulaz u knjigu IRA 
• Kreiranje 
obračuna 
 

PDV 

• količina 
• vrijednost 
• popusti 
• izračun razlike u 
cijeni (RUC) 
 

Prodaja – otpremnica ili 

gotovinski račun 

Ulazni troškovi, salda konta, PDV 
 

 

 

• Ulazni račun 
R1/R2, terečenje. 
• Datum 
• Iznos 
• Dospijeće 
• PDV 
 

Evidencija 

 
 
• zaduženje 
kartice dobavljaća 
• dospijeće 
• otvoreno 
 

Salda konta 

 
• naziv 
• žiro račun 
• iznos 
• poziv na broj 
 

Plaćanje 

 
 

• vrijednost 
• popusti 
• ispis 
 

Izvod 

• Ulaz u knjigu IRA 
• Kreiranje 
obračuna 

 

Zatvaranje 

 
 
• Ulaz u knjigu 
URA 
• Kreiranje 
obračuna 

PDV 
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Prodaja 

Izlazni računi 

Prodaja->Izlazni računi 

 

S ovog mjesta možete pristupiti svim vašim računima, pretraživati ih, otvoriti 
stavke, ispisati (listu računa, pojedine račune, naloge za plaćanje kupcima), kreirati 
nove, ... 

Kako i u slučaju ostalih dokumenata koji imaju službeni karakter, jednom kada 
je dokument zatvoren, više ga nije moguće mijenjati. U slučaju pogreške, račun je 
moguće samo stornirati! 

Ovaj modul je povezan sa Salda/konta kupci/dobavljači na način da prikazuje status 
plaćenosti, jeli račun plaćen odnosno koliki iznos računa je još uvijek ostao neplaćen. 
Kako bi u potpunosti koristili funkcionalnost ovog modula, važno je da redovito unosite 
bankovne izvatke i zatvarate potraživanja s uplatama vaših kupaca kako je opisano u 
poglavlju Žiro račun - upravljanje na strani 52, odnosno poglavlju Zatvaranje 
potraživanja/dugovanja s uplatama/isplatama na strani 55. 
U tom slučaju, ovdje ćete automatski imati pregled koji računi su plaćeni, a koji nisu.  

Računi koji nisu u potpunosti plaćeni, označeni su tamno crveno, stornirani računi 
su označeni sivo, a kreirani i ne zatvoreni dokumenti svijetlo crveno. 

Funkcija odabira 

Kao i na ostalim mjestima u programu, možete koristiti funkciju odabira pojedinih 
dokumenata ili svih na listi. Kao što je već ranije opisano na strani 17, odabirom 
pojedinih računa, program ih zbraja i dobiveni zbroj ispisuje u statusnom dijelu prozora. 
Zbraja se posebno iznos računa i PDV.  

 
Slika 17 - Izlazni računi, glavni modul – centralno mjesto za unos, pregled, ispis računa. 

Nenaplaćeni računi označeni su tamno crveno, storno su označeni sivo. 
Na primjeru sa slike odabrano je 3 računa, njihov zbroj je prikazan u statusnom dijelu prozora – gore desno. 
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Osim zbrajanja, možete odabrati koje račune želite ispisati ili 
za njih napraviti uplatnicu vašem kupcu2. 

Odabir možete poništiti tako da desnim klikom miša 
otvorite dodatni izbornik i odaberete opciju Odabir, odabir 
poništi. Preko istog izbornika možete odabrati sve 
dokumente. Na statusnom dijelu prozora vidite koliko stavaka 
je odabrano i koliki je zbroj iznosa odabranih računa.  

Otvaranje računa za pregled i uređivanje 

Dokument možete otvoriti na nekoliko načina. Direktno 
s liste, dvostrukim klikom miša na račun ili pritiskom na tipku 
Enter na tipkovnici otvorit ćete odabrani dokument sa svim 
detaljima kojeg onda možete ispisati, ako je otvoren uređivati 
i dodavati stavke ili stornirati. 

Kreiranje novih računa 

Ako ne radite račune direktno iz otpremnice kako je 
opisano u poglavlju Fakturiranje robe (str. 31), novi račun 
kreirate iz glavnog modula Izlazni računi, kako je prikazano na 
slici (Slika 17 - Izlazni računi, glavni modul – centralno mjesto 
za unos, pregled, ispis računa.). 

Novi dokument otvarate pritiskom na tipku Insert (Ins) 
na tipkovnici ili na tipku s alatne trake Novi - „Unos novih 
računa“. 

Program će otvoriti praznu formu i dodijeliti sljedeći 
slobodni broj računa. Ovisno o tome kako ste definirali kupca, 
račun će biti u domicilnoj valuti ili devizni3. Dakle ako je npr. 
kod kupca definirana valuta USD, račun će biti u Dolarima. 
Ako je kupac domaći, program provjerava ispravnost 
poreznog broja i u slučaju da porezni broj nije ispravan nije 
moguće zatvoriti dokument niti ga ispisati. 

Popuste možete zadavati po stavkama i na ukupan iznos 
računa. 

Račun ne ažurira skladište! Iako ovdje možete unijeti 
robne stavke, one neće biti razdužene sa skladišta.  

Zatvaranjem dokumenta, 
program će zadužiti konto 
kupca za iznos s računa te 
napraviti unos u knjigu IRA 
kako je propisano zakonom. 

  

 
2 Samo kod verzije Standard i Standard+. Kod verzije Standard MP moguć je samo ispis liste odabranih računa 
te ispis računa iz forme. 
3 Samo u Standard i Standard+ verziji. 

 
Slika 18 - Selekcija, poništavanje 

Desnim klikom miša otvoriti će se dodatni izbornik. 
 

 
Slika 19 - Izlazni računi, funkcija ispisa 

Odabir načina ispisa. Može se ispisivati ono što je 
prethodno odabrano kao u ovom primjeru ili se može 
ispisivati prema rasponu brojeva računa odnosno 
datuma računa. 
 

 
Slika 20 - Izlazni računi, ispis naloga kupcima 

Moguć je ispis naloga za plaćanje, odnosno uplatnica koje uz račun možete slati vašim 
kupcima kako bi im olakšali plaćanje. 
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Gotovinski računi 

Modul gotovinskih računa omogućuje gotovinsku prodaju. S obzirom da na 
specifičnosti i razlike u odnosu na veleprodaju, nije moguće koristiti klasične 
veleprodajne račune. Osnovna razlika je u tome što za razliku kod „veleprodaje“ 
kupac ne mora biti poznat, a plaćanje se vrši preko vaše blagajne (bez obzira radi 
li se o gotovom novcu, debitnim ili kreditnim karticama). Upravo zbog toga što se 
plaćanje vrši preko blagajne, neophodno je raditi dnevne obračune prometa te 
polog gotovine na transakcijski račun. 

Unatoč tomu što kupac ne mora biti poznat, dakle ne morate ga imati 
evidentiranog u bazi, morate biti u mogućnosti izdati ispravan porezni račun. U 
slučaju da kupac traži R1 račun, dovoljno je upisati njegov porezni broj, naziv i 
adresu i R1 će biti automatski kreiran prilikom ispisa. Ukoliko je kupac registriran 
u bazi, unosom poreznog broja, ostali podatci (naziv, adresa) će biti umetnuti 
automatski. 

Pokretanje modula Gotovinski računi 

Iz glavnog izbornika pod Prodaja odaberite 
Gotovinski računi i automatski će se otvoriti forma 
spremna za unos sljedećeg računa. Korisnik Razine 
4 može vidjeti samo zadnje uneseni račun i unijeti 
novi. Korisnik Razine 1 ima pristup svim ranije 
unesenim računima i može raditi te ispisivati 
obračune. 

Cijene na računu su iskazane s uračunatim 
PDV-om. Međutim prilikom izrade računa cijene 
možete zadavati i kao veleprodajne (polje VPC), a 
program će ih automatski preračunavati u 
maloprodajne. Polje VPC služi i kao kontrola ako 
ste bolje upoznati s veleprodajnim cijenama, jer 
kod unosa maloprodajne cijene program 
automatski izračunava cijenu bez poreza pa 
odmah možete vidjeti kolika je stvarna vrijednost 
bez PDV-a, odnosno veleprodajna cijena.  

Gotovinski račun je u isto vrijeme i 
otpremnica, dakle osim financijskog prometa 
registrira i skladišni. 

Način plaćanja 

Ukoliko kupac plaća  karticom, to je obavezno 
potrebno registrirati, jer bi inače prilikom dnevnog 
obračuna blagajna bila zadužena za iznos gotovine 
koje zapravo nema. Na raspolaganju su osim 
gotovinskog, plaćanje kreditnim karticama (AMEX, 
VISA, Diners, MASTER), debitnim karticama. 
Prilikom odabira nekog od bezgotovinskih načina 
plaćanja, otvara se dodatno polje za unos broja 
kartice te iznos plaćen bezgotovinski. 

Plaćanje može biti kombinirano 
gotovinsko/bezgotovinsko i u tom slučaju se 
posebno registrira iznos plaćen gotovinom te dio 
koji je plaćen bezgotovinski. 

Račun nije moguće zaključiti niti ispisati dokle 
god nije plaćen, tj. dokle god je zbroj iznosa 
plaćenog gotovinski i bezgotovinski manji od 
ukupnog iznosa za plaćanje. 

Unos stavke 

Stavka je registrirana kad potvrdite sva 

polja  tipkom Enter te se pojavi izlistana u 

donjem dijelu, na popisu stavki. 

Završiti stavku je moguće napraviti i kraće 

sa Ctrl+Enter (kombinacijom tipki u isto 

vrijeme). 

Popust 

Možete davati za svaku stavku zasebno i 

dodatno na ukupni račun. 

Povrat novca 

Ako u polje gotovina unesete iznos koji ste 

primili od kupca, program će izračunati  i 

prikazati koliko morate vratiti. 

 
Slika 21 - Gotovinski račun - za PDV obveznika 

Primjer računa s unesenim podatcima kupca kako bi bio ispisan kao R1 
dokument. 
Kupac plaća Diners karticom 790 i ostatak od 5,78 Kn u gotovini. 
Račun je zatvoren i fiskaliziran. Više ga nije moguće mijenjati, moguće ga 
je samo isprintati ili stornirati. 

 
Slika 22 - Gotovinski račun - uplata 

Primjer računa plaćen gotovinom, primljeno je 800 Kn pa dakle treba 
vratiti 138,95. 
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Zaključivanje 

Račun je moguće ispisati samo ako je Zaključen. Jednom zaključen, račun nije 
moguće mijenjati, jedino se može stornirati. Akcija Zaključi provodi nekoliko radnji;  

1. Fiskalizacija - Pokreće i provodi komunikaciju sa serverom Porezne uprave te 
pohranjuje odgovor u bazu – ZKI/JIR 

2. Knjiži skladišni promet artikala na robnim karticama 
3. Zaključava dokument za daljnje promjene 

U slučaju neuspjele fiskalizacije, račun je moguće ispisati i pokušati fiskalizirati 
kasnije. Naknadna fiskalizacija se provodi u Glavnom modulu (Slika 23 - Lista 
računa) gdje su izlistani svi računi sa svojim statusima. Računi za koje nije 
provedena fiskalizacija su označeni svijetlo plavom bojom kako je prikazano na 
slici (Slika 24). Pozicioniranjem na nefiskalizirani račun, tipka „Fiskalizacija“ 
postaje dostupna i klikom na nju program će za taj račun pokušati provesti 
fiskalizaciju. 

Obračun 

Na kraju dana je potrebno napraviti obračun koji sumira sve račune izdane od 
zadnjeg obračuna i napravi registraciju u knjigu IRA. U isto vrijeme biti će zadužen 
vaš račun (šifra 100015) kojeg ćete zatvoriti s uplatom gotovine na vaš račun te 
primitkom uplate po karticama za bezgotovinsko plaćanje. 

Napravljene obračune možete po potrebi ispisati na pisač.  

Kako bi pristupili ranije 
izdanim računima treba 
mišem kliknuti na tipku Lista 
kako je označeno na slici. 
Otvoriti će se novi prozor s 
listom svih izdanih računa te 
listom svih kreiranih 
obračuna.  

Na listi računa, 
pritiskom na tipku Obračun 
na alatnoj traci kako je 
prikazano na slici kreirati će 
se obračun od svih računa 
izdanih od zadnjeg 
obračuna. Lista obračuna 
dostupna je na stranici 
Obračuni. 

 
  

 
Slika 24 – Gotovinski računi – glavni modul 

Lista svih izdanih računa. Osim broja računa, ispisuje se datum izdavanja, broj stavaka, broj 
obračuna, ukupan iznos, koliko je plaćeno gotovinom, a koliko karticom te iznos poreza. 
Crvenom bojom su označeni računi koji nisu zatvoreni, a tamno crveno računi koji nisu 
odprintani. Tako račun broj 162100004 nije zatvoren pa ga ili treba zatvorit i ispisat ili stornirat. 
Račun 160291503 je storniran i označen je sivom bojom. 
Računi 160291504 do 160291507 su zatvoreni, ali nisu odprintani, dakle kupac nije dobio račun. 
Računi za koje nije napravljena fiskalizacija su prikazani uočljivom svijetlo plavom bojom - 
162100001. 
 
Koristili smo funkciju odabira pa smo označili/odabrali 4 računa kako bi ih zbrojili. Program je 
zbrojio njihove ukupne iznose i koliko je od toga plaćeno gotovinom. Tako na vrhu vidimo da je 
odabrano 4 računa, ukupnog iznosa 1.162,85, od čega je gotovinom plaćeno 272,85. 

 
Slika 23 - Lista računa 

Klikom na tipku Lista otvorit će se lista 
svih izdanih računa, odnosno kreiranih 
obračuna. 
S tog mjesta se može pristupiti bilo 
kojem ranije izdanom računu, kreirati 
obračun te isti ispisati. 
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Roba, Skladište 

Skladište 

Roba/Usluge, Skladište -> Kartice 
robe, usluga -> Pregled (Ctrl+R) 

Stanje skladišta je dostupno brzo i 
jednostavno u svakom trenutku, bez 
obzira u kojem dijelu programa se 
nalazili.  

Pregled stanja skladišta je u formi 
liste artikala na kojoj je uz naziv artikla 
ispisana raspoloživa količina i prodajna 
cijena. Pri tome je radi lakšeg snalaženja 
status artikla označen različitim bojama. 
Tako da su artikli s količinom na skladištu 
označeni zeleno, oni koji imaju kreiranu 
karticu, ali je stanje zalihe 0 – crnom 
bojom. Artikli za koje nije kreirana 
kartica (nisu na tom skladištu nikada 
imali stanje) su označeni sivom bojom. 

Listu je moguće pretraživati prema 
nazivu ili prema šifri. Kad pronađete 
željeni artikl, možete otvoriti njegovu 
karticu sa svim raspoloživim detaljima. 

Funkcija odabira/označavanja 

Označavanjem pojedinih stavaka na listi kako je prikazano na slici (Slika 25) je 
moguće precizno i ciljano koristiti dodatne funkcionalnosti poput promjene cijena grupe 
artikala, ispis cijena, izrada izvještaja o prometu i zaradi, … Postupak označavanja je 
opisan na strani 19, Posebne funkcionalnosti. 

Kartica artikla 

S ovog mjesta pristupate pojedinim 
karticama (dvostruki klik miša ili tipka 
Enter na tipkovnici).  
Moguće je otvoriti više kartica u isto 
vrijeme. 

Otvorenu karticu možete ispisati ili 
koristiti neku od ranije opisanih funkcija. 
Na kartici artikla možete vidjeti sve 
događaje, odnosno transakcije koje 
opisuju što se s artiklom zbivalo kroz 
vrijeme te trenutno stanje i cijenu. 

Iz primjera na slici (Slika 26) vidi se da 
je 05.1.2016 otvorena kartica (KPS) sa 
cijenom 86,07 i količinom 0 kom. Zatim je 
22.02. putem zaduženja 650203714 ušlo 
25 kom. po nabavnoj vrijednosti 1.443.75, 
tj. 57,75 po komadu. Od toga na zavisni 
trošak otpada 3,90 po komadu. 

Nakon toga je 17.01.2018 po 
Otpremnici 110202568 prodano 20 

 
Slika 25 - Pregled liste artikala/usluga 

Lista svih artikala - jednostavan pregled čega ima na skladištu i po kojoj cijeni. 
Odavde možete otvoriti karticu proizvoda, ispisati promet na kartici. Također 
možete ispisati listu, etikete s cijenama, mijenjati cijene, ... 
Na primjeru sa slike, odabrano je 9 artikala i automatski je izračunata njihova 
nabavna i prodajna vrijednost. 

 
Slika 26- Skladišna kartica 
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komada po neto cijeni 77,46 (10% popusta na 
86,07). 

Sljedeća transakcija je ponovno ulaz po 
Zaduženju 650222077 – 200 komada po nabavnoj 
vrijednosti 54,85/kom., ukupno 10.970,00. 
Međutim, tom prilikom je povećana marža u 
kalkulaciji pa je izračunata nova cijena veća od 
prethodne. Zbog toga je kreirana nivelacija za 
preostalih 5 komada po staroj cijeni 86,07 
(transakcija N51) na novu cijenu 87,76 (transakcija 
N01). 

Promjena cijene 

Cijena se po potrebi može mijenjati direktno 
na samoj kartici za svaki artikl zasebno, a svaka promjena cijene se automatski registrira 
kroz transakcije N51, N01, odnosno generira se zapis o nivelaciji. 

Za svaki artikl možete definirati cijenu u bodovima (to može na primjer biti 
ekvivalent cijene u EUR) te se promjena cijene može regulirati i kroz promjenu 
vrijednosti boda.  

Vrijednost robe na skladištu 

Ukupna vrijednost robe na skladištu (nabavna i prodajna) prikazana je na samoj 
kartici kako je vidljivo na slici. Isti podatak se može vidjeti i za cijelo skladište ili za samo 
odabran skup artikala.  
Na Pregledu liste (kako je prikazano na slici, str. 25) možete odabrati ili sve ili pojedine 
artikle, a sustav će izračunati njihovu trenutnu vrijednost i prikazati ju na statusnoj traci. 

Kreiranje kartica 

Definicijom artikla, skladišna kartica se ne kreira automatski. Skladišna kartica se 
kreira prvim ulaskom robe na skladište kada se definira i njezina cijena. Ako želite kreirati 
skladišnu karticu bez ulaza robe, napravite to preko Zaduženja s količinom 0. 

Povrat robe dobavljaču 

Povrat robe bilo zbog krivo unesenih vrijednosti ili bilo kojeg drugog razloga koji 
reflektira stvarno stanje možete raditi preko Zaduženja koristeći negativne vrijednosti za 
količine. 

Izvještaji 

Na printer (ili PDF) se može ispisati, odabrane artikle, po zadanom rasponu šifri:  

- Lista artikala s osnovnim podacima: šifra, naziv, jedinica mjere, početno 
stanje, ulaz, izlaz, stanje. 

- Ispis Kartice sa svim transakcijama 
- Etikete s cijenama 

U obliku formatirane tekstualne datoteke se može kreirati za sve, odabrane, za 
raspon datuma ili raspon šifri: 

- Lista artikala 
- Promet po artiklima 

 
Slika 27 - Promjena cijene, pojedinačno, direktno na kartici artikla 

 
Promjena cijene na kartici za odabrani artikl. Ovdje možete 
promijeniti vrijednost boda. Pritiskom na tipku Uskladi s BOD, 
izračunat će se nova cijena prema zadanim bodovima i vrijednosti 
boda. Međutim, ako bi ručno postavili novu cijenu onda bi 
pritiskom na tu tipku bila izračunata nova vrijednost boda kao nova 
cijena/BOD. 
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Ulaz robe - Kalkulacije 

Nakon što ste definirali Robu i Dobavljača u Temeljnim postavkama, možete krenuti 
s unosom prvih artikala na skladište, a potom i otpremom i fakturiranjem. 

Ukoliko već fizički imate nekakvu robu na skladištu, najbolje je da napravite 
inventuru i svu robu unesete odjednom kao početno stanje. Pri tome bi bilo dobro ako bi 
imali informaciju o tome kolika je cijena koštanja za svaki od artikala, odnosno jediničnu 
nabavnu cijenu. Ukoliko unesete nabavnu vrijednost u sustav kasnije može računati RUC 
ostvaren prilikom prodaje. Sustav koristi podatak o nabavnoj cijeni artikla kako bi mogao 
izračunati i registrirati razliku između neto prodajne cijene i cijene nabave. Podatak o 
nabavnoj vrijednosti mogli bi dobiti od svog računovođe pod uvjetom da  troškove 
nabave robe vodi po artiklima, a ne zbirno. 

Imajte na umu da je unos svakog polja potrebno potvrditi tipkom Enter, jer u 
protivnom će prilikom prelaska u sljedeće polje biti vraćen prethodni iznos, odnosno u 
slučaju novog unosa 0,00. To je sigurnosni mehanizam kako bi se izbjeglo nehotično ili 
pogrešno unošenje, odnosno neželjena promjena iznosa u poljima. 

Također treba imati na umu da ako se dokument ne spremi (tipka Spremi na alatnoj 
traci), promjene neće biti pohranjene. Dokument kad je spremljen možete ponovo 
otvarati, mijenjati i dopunjavati dokle god nije zatvoren, odnosno zaključen (tipka 
Zaključi na alatnoj traci). 

 
Slika 28 - Zaduženje, Kalkulacija - unos 

Standardni izgled forme za unos zaduženja robe.  
Zaduženje je moguće unositi prema otpremnici/računu dobavljača i u originalnoj valuti (EUR, USD, SFR, GBP), a program 
će napraviti preračun prema zadanom tečaju.  
 
Unesene podatke ili promjene je potrebno spremiti – tipka Spremi. Dokle god je dokument otvoren, moguće je vršiti 
izmjene, a vrijednosti nisu prenesena na skladište. 
Kad ste sigurni da je sve ispravno uneseno, dokument treba zaključiti. Pritiskom na tipku Zaključi ažurira se skladište, 
dokument se zatvara za daljnje promjene te ga je moguće isprintati. Nakon zatvaranja više nisu moguće izmjene, a 
dokument se jedino može stornirat te se tom prilikom sa skladišta rasknjiži prethodno proknjiženi ulaz robe. 



 

 

28 Ulaz robe - Kalkulacije 

Zaduženje - Kalkulacija 

Roba se Zaduženjem zaprima na skladište. Pri tome se na 
temelju ulaznih parametara i marže formira cijena. Ulazni 
parametri su jedinična nabavna cijena, popust od dobavljača 
(može biti različit na svakoj stavci) te zavisni trošak- sastoji se od 
svih povezanih troškova poput špedicije, prijevoza, carine, 
osiguranja i sl.. Osim u postotcima, parametre popusta, zavisnog 
troška i marže je moguće zadavati i u apsolutnim vrijednostima, a 
program iz toga automatski izračunava pripadajuće postotke. 

Zaprimanje robe na ovaj način osobito je dobar zbog toga 
što omogućava prvi stupanj kontrole nabavnih cijena. Prilikom 
unosa stavke, odmah je vidljivo ako je uobičajena marža manja 
nego obično. Dakle, ako je nabavna cijena veća nego inače, uz 
primjenu uobičajene marže dobivena cijena bila bi veća od one 
na kartici. U tom slučaju program će upozoriti da je izračunata cijena veća od one na 
kartici i dati će mogućnost da se cijena na kartici ili poveća ili da se automatski izvrši 
korekcija marže kako bi se postigla ciljana prodajna vrijednost na kartici. 

Odabirom opcije Uskladi program bi korigirao maržu tako da uz ulazne parametre 
(cijena, popust, trošak) daje cijenu na kartici.  

Ako bi prilikom korekcije marža bila znatno različita od uobičajene moguće je da 
ste unijeli krivu nabavnu cijenu, krivi proizvod, krive zavisne troškove ili da vam je 
dobavljač zaračunao cijenu drugačije nego što ste očekivali. 

Svakako prije nego zaključite dokument (odabirom opcije Zaključi) provjerite jesu li 
sve stavke unesene kako treba i slaže li se ukupan iznos Fakturne vrijednosti s onim na 
fakturi dobavljača. 

Dakle, iznos Fakturne vrijednosti svakako se mora podudarati s konačnim iznosom 
koji ste dužni platiti 
dobavljaču. Dobavna 
vrijednost je bruto 
vrijednost robe prije 
uračunatih popusta. 

Ako koristite 
Standard+ verziju, fakture 
u stranoj valuti možete 
unositi direktno, a sustav 
će ih sam preračunavati u 
domicilnu valutu. Fakturna 
i Dobavna vrijednost će 
biti prikazane u originalnoj 
valuti kako je prikazano 
(Slika 28). 

Roba se registrira na 
skladištu tek kad 
dokument zaključite. To 
vam omogućava da unos 
ne morate u potpunosti 
napraviti odjednom, čak 
niti isti dan. Kada ste 
potpuno sigurni da je sve 
uneseno ispravno 
zaključite dokument i time 
će stavke biti registrirane 
na robnim karticama, a 
skladište ažurirano s 
novim količinama i 
eventualno cijenama ako 
ste odabrali povećanje cijene za neku od stavaka. 

 
Slika 30 - Zaduženja/kalkulacije – pregled 

Na pregledu liste Zaduženja imate pristup svim ranije napravljenim kalkulacijama, uključujući i 
one koje nisu završene. Kalkulacije koje nisu zaključene možete otvoriti i mijenjati podatke ili 
dodavati nove stavke. Kao i na većini listi i ovdje se koristi „kodiranje bojama“ radi lakšeg snalaženja. 
Ovdje je crveno označeno Zaduženje koje još nije zaključeno. Odavde možete printati više kalkulacija 
odjednom ili samo listu Zaduženja. 

 
Slika 29 - Kalkulacija, usklada cijene 
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Nakon što je dokument zaključen, on je zatvoren za svaku daljnju izmjenu i ako ste 
pogriješili, jedino ga možete stornirati. 

Zavisni troškovi 

Zavisni troškovi se zadaju u zbirnom iznosu u odnosu na Fakturnu vrijednost robe. 
Dakle kako bi odredili postotak zavisnog troška koji ćete primjenjivati na pojedinu stavku 
trebate zbrojiti sve pojedinačne iznose (transport, špedicija, osiguranje, ...) i to podijeliti 
s fakturnom vrijednošću. Npr. ako je ukupni zavisni trošak 2.372,45 , fakturna vrijednost 
28.621,30 –> 2.372,45 / 28.621,30 = 0,08289, odnosno zavisni trošak je 8,289% 
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Izlaz robe - Otpremnice 

Otpremnica skida robu sa skladišta i pritom izračunava razliku u cijeni (RUC) 
prema prosječnoj nabavnoj vrijednosti. 

Nije moguće unijeti veću količinu nego što je dostupno na skladištu. 

Cijena za artikl se automatski učitava s kartice i nije ju potrebno ručno 
unositi, međutim po potrebi cijenu možete proizvoljno korigirati na više ili niže, a 
pri tome će sustav sam kreirati nivelaciju.  

Popust možete zadati po svakoj stavci zasebno te preko svega na ukupan 
iznos. 

Kao i kod Zaduženja, Otpremnicu je potrebno zatvoriti (tipka Zaključi) kako 
bi se ažuriralo skladište. Tek nakon što je dokument zatvoren, moguće ga je 
ispisati i više nikakve izmjene nisu dopuštene. Iz tako zatvorenog dokumenta 
pritiskom na tipku Faktura program kreira identičan račun sa svim elementima kako su i 
na Otpremnici. 

Tako napravljen račun moguće je ispravljati, dodavati stavke (zaračunavanje 
troškova npr.) ili dodavati napomene. 

Otpremnica se osim formata ispisa po osnovnim elementima unosa ne razlikuje od 
računa. Međutim glavna razlika je u tome što otpremnica razdužuje skladište, a račun 
financijski zadužuje kupca. 

Ispis otpremnice može biti sa cijenama ili bez cijena. Ako ne želite da osobe koje su 
uključene u isporuku sa skladišta, transport i prijem imaju uvid u uvjete koje ste 
dogovorili sa svojim kupcem, jednostavno isključite ispis cijena opcijom „Printaj cijene“. 
Ako je opcija uključena, cijene će se ispisivati, ako je isključena, neće. 

 

 

 
Slika 31 - Otpremnica- forma unosa 

Primjer zaključene Otpremnice sa svim elementima. U gornjem desnom kutu se vidi status 
dokumenta i tko ga je napravio. Ispod datuma je opcija za ispis sa ili bez cijena. S lijeve strane se vidi i 
ukupni RUC – razlika u cijeni. Na alatnoj traci je dostupna tipka „Faktura“ kojom se kreira Izlazni račun iz 
Otpremnice.  
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Fakturiranje robe 

Račune možete kreirati na dva načina. 
Ako je račun posljedica isporuke robe, 
najbolje ga je kreirati direktno iz 
otpremnice. S obzirom da svi parametri već 
postoje na otpremnici, na taj način 
izbjegavate ponavljanje posla. Međutim, 
možda još važnije, sigurni ste da će svi 
potrebni podatci biti preneseni bez 
pogreške. 

Drugi način je ukoliko fakturirate samo 
usluge ili druge ne-skladišne stavke, račun 
možete kreirati direktno, slično kako je 
opisano ranije za izradu otpremnice. 

Račun je moguće ispisati tek nakon 
što je Zatvoren. Pritiskom na tipku Zaključi 
desi se nekoliko stvari.  

1. Zatvoreni dokument više nije 
moguće mijenjati, čime se čuva 
konzistencija sustava i izbjegava kasnije 
slučajno ili namjerno mijenjanje podataka. 

2. Kupac se zaduži za iznos s računa i 
ažurira se lista potraživanja.  

3. Kreira se ulaz u knjigu IRA. 

Jednom zatvoren račun može se samo 
Stornirati! 

 

Ispis računa je moguć na dva osnovna načina. Račune možete ispisivati jedan po 
jedan direktno iz forme za unos/pregled ili ispisivati više odabranih računa odjednom iz 
glavnog modula - s liste Izlaznih računa.  

Zaglavlje kod ispisa može biti prazno – ako koristite tiskana gotova zaglavlja. 
Zaglavlje može biti generirano od programa na temelju vaših matičnih podataka – naziv, 
adresa, porezni broj, žiro račun, telefon, fax.  

Posebno praktična i efektna je mogućnost ispisivanja s ugrađenim grafičkim 
zaglavljem. Primjer možete vidjeti ako u postavkama (Servis, Postavke, Lokalni, Zaglavlje 
na dokumentima) odaberete Grafičko kao opciju.  

Kako možete koristiti Grafičko zaglavlje opisano je na strani 6. 
  

 
Slika 32 - Fakturiranje iz Otpremnice 

Forma za unos/pregled otpremnice. 
Nakon što je otpremnica zatvorena (proknjižena) pojavi se tipka „Faktura“ kako 
je prikazano na slici, pritiskom na koju se iz otpremnice automatski kreira izlazni 
račun. 
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Povrat robe – Povratnica 

U slučaju da iz bilo kojeg razloga dođe do 
povrata robe od kupca, potrebno je napraviti 
Povratnicu te u skladu s vrijednosti vraćene 
robe odobriti kupcu iznos Odobrenjem. 
Vraćena roba treba biti vraćena na skladište s 
istim vrijednostima s kojima je i skinuta sa 
stanja.  

Povrat robe je po svojoj prirodi relativno 
kompleksna i potencijalno problematična 
operacija. Prilikom povrata robe ne smije se 
desiti da bude „vraćeno“ nešto što nije uopće 
isporučeno ili da bude vraćeno po cijeni po 
kojoj nije prodano. Kako bi se izbjegla bilo 
kakva pogreška, proces povrata je napravljen 
tako da je pogreška nemoguća i proces je 
potpuno automatiziran. 

Proces povrata kreće od fakturirane 
otpremnice i to je jedini način na koji se može 
napraviti. Ako otpremnica nije fakturirana, 
povrat nije moguć kako bi se izbjegla situacija 
da kupac bude odobren za iznos za koji nije niti 
zadužen. Ako otpremnica nije fakturirana, 
moguće ju je jedino stornirati u potpunosti. 

Znači, kako bi napravili povrat potrebno je 
znati na koju otpremu se odnosi tj. broj 
otpremnice. Nakon što pronađete i otvorite 
Otpremnicu po kojoj je potrebno napraviti 
povrat, odabirom akcije Storno, u slučaju da je 
otpremnica fakturirana, pokreće se proces 
povrata.  

Kreira se novi dokument koji je 
funkcionalno otpremnica s negativnim 
količinama, s obzirom da se radi o obrnutom 
procesu izvornom, ali prilikom ispisa dokument 
nosi naziv Povratnica.  

Po istoj Otpremnici je moguće raditi 
povrat u više navrata, s time da je količina 
dostupna za povrat umanjena za prethodno 
vraćene količine. Na taj način je onemogućeno 
da na skladište bude vraćeno više nego je 
ranije isporučeno. 

Odobrenje 

Nakon što je kupac vratio dio (ili sve) 
ranije isporučene robe za koju je financijski 
zadužen računom, potrebno je napraviti 
financijsko odobrenje.  

Odobrenje se kreira direktno iz Povratnice  
na sličan način kao što se radi Račun iz 
Otpremnice, kako je opisano na stranici 31. 
Razlika je u tome da tako kreirani dokument 
nosi naziv Odobrenje – račun i svi iznosi su 
negativni. 

 
Slika 33 – Otpremnica nefakturirana – storno dokumenta 

Primjer nefakturirane Otpremnice i akcije Storno. Kako otpremnica nije 
fakturirana, povrat nije moguć nego ju je jedino moguće stornirati. 

 
Slika 34 – Otpremnica fakturirana – povrat robe 

Primjer fakturirane Otpremnice i akcije Storno, koja inicira proces 
povrata. Odabirom tipke Uredu, program će kreirati novi dokument – 
Otpremnicu (Povratnicu) sa svim identičnim stavkama, ali negativnim 
količinama. U tako kreiranoj povratnici od svih podataka je moguće mijenjati 
jedino količine, s time da vraćena količina ne može biti veća od ranije 
isporučene. 

Stavke koje se ne vraćaju treba ili obrisati tipkom Delete ili količinu 
postaviti na 0. 
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Konsignacija 

Osim prodaje vlastite robe možete prodavati robu koju jedan ili više vaših 
dobavljača drže kod vas na konsignaciji. Princip konsignacije je takav da prema ugovoru 
kojeg sklapate s vašim dobavljačem, a kojim su određeni uvjeti prodaje (cijene, način 
plaćanja, popusti, ...), prodajete robu koja nije zapravo vaša. Dobavljač vam pod 
određenim uvjetima robu „posuđuje“, a vi ju možete vratiti ili ukoliko ju prodate platite 
dogovoreni iznos. 

Kako bi konsignacija funkcionirala, morate u svakom trenutku znati koja roba je 
vaša, a koja je na konsignaciji. Dakle morate voditi odvojenu evidenciju. U dogovorenim 
terminima (tjedno, mjesečno, kvartalno ...) trebate obavijestiti dobavljača o stanju 
njegove robe na vašem skladištu, odnosno morate odjaviti robu koju ste prodali. Na 
temelju vaše odjave vaš će vam dobavljač ispostaviti račun. 

Program potpuno automatizirano prati cijeli ciklus (zaprimanje i otvaranje 
konsignacije, prodaja, odjava prodane količine). 

Na sličan način kako se zaprima vlastita roba na skladište putem  Zaduženja/ 
kalkulacije, zaprima se i roba na konsignaciju. Dvije su osnovne razlike:  

1. Roba zaprimljena na konsignaciju je odvojena od vlastite robe i ima zasebnu 
skladišnu karticu.  

2. Nije moguće zadužiti bilo koji artikl nego samo one za koje smo definirali 
pripadajućeg dobavljača.  

To znači da ako želimo otvoriti konsignaciju za dobavljača ABCD obrt za artikle a, b, 
c, ... , taj dobavljač mora biti postavljen 
kao dobavljač na kartici tih artikala. 

Prilikom prodaje (otpremnica, 
gotovinski račun) program količinu na 
konsignaciji vidi kao raspoloživu zajedno 
s vlastitom robom. Sam proces izrade 
dokumenta je nepromijenjen, a sve 
ostalo se odvija u pozadini. Automatski 
se skida količina s konsignacije i prenosi 
na skladište vlastite robe od kuda se vrši 
prodaja te izračunava razlika u cijeni 
(RUC). Transakcija kojom se skida količina 
s konsignacije ostaje zabilježena tako da 
u svakom trenutku program ima 
informaciju o stanju konsignacije - 
preostala količina, odnosno količina koju 
treba odjaviti. 

Pregled robe na konsignaciji 

Stanje konsignacije od dobavljača je 
dostupno preko modula za upravljanje 
komitentima kako je prikazano na slici.  

Kod komitenta za kojeg postoji 
otvoreno konsignacijsko skladište 
dostupna je dodatna tipka za upravljanje 
konsignacijom. 

 
Slika 36 - Konsignacija – Upravljanje, pregled stanja za dobavljača 

Kartica konsignacije za dobavljača prikazuje sve artikle koji se nalaze na 
konsignaciji. Uz šifru i naziv te nabavnu cijenu, vidi se količina nakon zadnje 
odjave, trenutno raspoloživo, ukupna količina zaprimljena na konsignaciju, 
koliko je do sada odjavljeno. Tako je za primjer proizvod 31360065 na 
konsignaciju ušao s količinom 50 kom., do sada je odjavljeno 6 kom., a 
raspoloživo je 38 – dakle potrebno je odjaviti 8 kom. 

 

 

Slika 35 - Artikal za konsignaciju mora da imati definiranog "Dobavljača" 
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Pritiskom na tipku Konsig. otvara 
se lista svih artikala tog dobavljača koji 
su ikada bili u konsignaciji. Odavde, 
osim što imamo uvid u stanje (nabavna 
cijena, dopremljena količina, prodana 
količina, odjavljena količina, ...), jednim 
klikom izrađujemo Odjavu 
konsignacije.   

Odjava konsignacije 

Program vodi dvije evidencije o 
robi na konsignaciji. Jedna prikazuje 
stanje kako ga vidi dobavljač 
(konsignant), odnosno količine koje 
smo mu prijavili prilikom zadnje 
odjave. Doduše ne prijavljuju se 
ukupne količine nego promjena stanja, 
dakle prodane količine. Druga 
evidencija prati stvarno stanje na 
fizičkom skladištu. Razlika između 
stanja kojeg ima konsignant i stvarnog 
stanja je prodana količina od zadnje 
odjave. Tu razliku je potrebno odjaviti 
dobavljaču u određenim vremenskim 
intervalima kako je definirano 
ugovorom o konsignaciji. 

Pritiskom na tipku Odjava program će formirati dokument Odjava konsignacije 
(Slika 37) koji ima formu narudžbenice i sadrži sve potrebne elemente. Naziv dobavljača, 
datum odjave, popis artikala čija se količina promijenila od zadnje odjave, dogovorenu 
nabavnu cijenu, dobavljačevu šifru artikla, ... 

Odjava konsignacije ažurira kartice konsignanta, odnosno evidenciju zadnje 
prijavljenog stanja robe na konsignaciji. 

Na pregledu stanja konsignacije je vidljivo novo stanje. Neposredno nakon odjave, 
količina na konsignaciji i stvarna količina su jednake. Svakom prodajom robe s 
konsignacije stvarno stanje se smanjuje, a razlika između stvarnog i stanja na konsignaciji 
predstavlja količinu za odjavu. 

Prodaja s konsignacije 

Svaki artikl može u isto vrijeme imati količinu na našem i na konsignacijskom 
skladištu. Ukupna raspoloživa količina je zbroj tih dviju količina. 

Prilikom prodaje program prvo skida količinu s našeg skladišta, a razliku ako je 
potrebno s konsignacijskog. Prodaju s konsignacijskog skladišta program u pozadini 
napravi u dva koraka. Prvo potrebnu količinu skine s konsignacijske kartice, zatim tu 
količinu zaduži na našem skladištu. Dakle u konačnici se sva prodaja evidentira na 
skladišnoj kartici našeg skladišta. Na taj se način odražava stvarno stanje, jer trenutkom 
prodaje ta roba više nije dostupna konsignantu i mi postajemo obvezni podmiriti 
vrijednost. Dakle u tom trenutku mi smo „kupili“ robu, ona postaje naša i prodajemo ju s 
našeg skladišta. 

To nam također omogućava transparentan uvid u prodaju nekog artikla bez obzira 
bilo to s konsignacije ili s vlastitog skladišta te konzistentan izračun razlike u cijeni 
(RUC-a). 

Na kartici artikla je posebno označena količina na vlastitoj skladišnoj kartici i količina 
na konsignacijskoj te ukupno raspoloživa kao zbroj te dvije. 

Na primjeru sa slike (Slika 38) vidimo izlistanu skladišnu karticu vlastitog skladišta. 
Vidi se da je kartica otvorena s početnim stanjem 4 kom. Zatim je otpremnica 110202569 
skinula tu količinu i „povukla“ s konsignacije dodatnih 6 koji su falili do 10. Napravljeno je 

 
Slika 37 - Konsignacija, odjava - forma za unos 
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zaduženje te količine s 
nabavnom cijenom od 5,20 Kn 
(transakcija Z31). Nakon toga je 
skinuta ista količina tako da je 
ukupno isporučeno 10 kom.  

Sve se to dešava 
automatski u pozadini i ne 
zahtijeva nikakve dodatne rad-
nje u odnosu na klasičnu 
prodaju vlastite robe. 

Promjena dobavne 
cijene robe na konsignaciji 

Konsignant može za 
vrijeme trajanja konsignacije 
mijenjati svoju prodajnu cijenu. 
Promjena se odnosi na sve 
buduće dobave, ali i na robu 
koja je trenutno na konsignaciji. 
Prije promjene cijena je 
potrebno uskladiti stvarno 
stanje i napraviti odjavu. 
Promjena cijene se vrši preko 
Konsignacijske kalkulacije 
(Roba/Usluge->Unos-
>Konsignacija). Za svu robu 
kojoj je konsignant promijenio dobavnu cijenu potrebno je napraviti novu kalkulaciju. 
Međutim nije potrebno razduživati pa ponovo zaduživati robu. Umjesto toga se radi 
kalkulacija s količinom 0, a program automatski preračuna nove nabavne vrijednosti za 
robu koja je već na konsignaciji. 

  

 
Slika 38 - Kartica artikla, prodaja s konsignacije 
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Inventura 

Roba/Usluge, Skladište ->Inventura  (Glavni izbornik) 

 

Inventura skladišta se može raditi na tri načina. Osnovni način je da prilikom 
pokretanja  nove inventure program automatski kreira popis od svih artikala koji 
imaju stanje na skladištu veće od 0. 

Drugi način je da se popis kreira od prethodno odabranih artikala s pregleda 
Artikala (Kartice roba, usluga - Pregled ili Ctrl+R). U ovom slučaju,  program će 
napraviti listu i od onih artikala, ako su odabrani, čije je stanje na skladištu 0. 

Svaka stavka sadrži  

- šifru artikla,  
- naziv,  
- jediničnu nabavnu vrijednost na kartici,  
- količinu na kartici te  
- stvarno stanje koje se unosi ručno. 

Na listu je moguće ručno dodavati stavke. 

Treći način je da se kreira prazna lista te se artikli unose ručno kako se na 
njih naiđe u procesu brojanja. Takav način je koristan u slučaju da se želi 
evidentirati stanje na određenoj lokaciji (npr. stalaža ili samo dio skladišta). 

Kreiranje popisne liste 

Nova Inventura se pokreće pritiskom na tipku na alatnoj traci u modulu - 
Inventura, kako je prikazano na slici (Slika 39 i Slika 41). 

Kreiranje prazne liste 

U slučaju kreiranja 
prazne inventure, potrebno je ručno 
dodavati stavku po stavku. Takav način 
se koristi ako se inventura provodi sa 
zatečenim stanjem, odnosno broji se 
samo ono što je vidljivo. Stavke se 
dodaju unosom šifre ili očitanjem 
barkoda.  

Kreiranje popisne liste uvozom 
stavaka 

Ako u modulu Kartice roba, usluga 
– Pregled nema odabranih artikala, 
pritiskom na tipku će se automatski 
kreirati lista svih artikala koji imaju 
stanje na skladištu veće od 0. Ako ipak 

postoje odabrani artikli, program će ponuditi mogućnost da se kreira inventura (popisna 
lista) samo za odabrane artikle kako je prikazano (Slika 41). Na taj način je moguće raditi 
djelomične inventure, a odabir artikala za inventuru je brz i jednostavan. 

Tako kreirana popisna lista služi za unos brojanih količina, u polje za brojanje. 
Program automatski računa razliku u količinama i nabavne vrijednosti.  

Unos, tj. promjenu u dokumentu je potrebno spremiti pritiskom na tipku Spremi na 
alatnoj traci, u protivnom će biti izgubljeni. Dokument nakon što je spremljen možete 
ponovo otvoriti i nastaviti s unosom tako da unos ne morate napraviti odjednom.  

Ispis popisne liste i unos u program 

Prije nego krenete s unosom možete isprintati popisnu listu u koju ćete zapisivati 
brojano stanje.  

 
 

 
Slika 41 - Nova Inventura za odabrane artikle 

Primjer kada je na listi Robe/Usluga odabrano 8 
artikala i na temelju tog odabira je moguće napraviti 
djelomičnu inventuru. 

 
Slika 39 - Kreiranje prazne Inventure 

 

 
Slika 40 - Kreiranje Inventure uvozom 
stavaka 
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Kako bi se olakšalo prepisivanje, tj. unos u 
program i da bi se lakše snalazili prilikom 
brojanja, artikli na listi su sortirani po nazivu. 

Brojane količine s inventure treba 
prepisati s popisa za brojanje. Prilikom unosa 
stvarnih količina program automatski računa 
razliku brojane i količine na kartici te nabavnu 
vrijednost razlike u količini.  

Količine se prepisuju s popisne liste u polje 
brojano i potvrdom (tipka Enter na tipkovnici), 
automatski se pozicionira sljedeći artikl kako je 
na popisnoj listi. Tako je sam proces 
prepisivanja i unos u dokument znatno olakšan 
i ubrzan, jer koristite samo numeričku 
tipkovnicu unoseći brojeve kao da ih upisujete 
u tablični kalkulator. 

Kako je već rečeno, unos u dokument je 
potrebno spremiti inače neće ostati registriran. 
Sam unos količina ne mijenja registrirane 
količine na skladištu i moguće je vršiti ispravke 
dokle god se dokument ne zaključi. 

Korištenje Barkod čitača 

Ako artikli imaju barkod i isti je definiran 
na kartici artikla, brojanje se može obaviti uz 
pomoć čitača.  

Očitanjem barkoda, program će pronaći 
stavku na popisnoj listi i pozicionirati se za 
unos brojane količine. Na taj način se brojanje može vršiti i direktno unosom u program 
umjesto putem popisne liste. 

Korištenje barkod čitača je osobito korisno prilikom brojanja iz „prazne liste“ gdje se 
artikli dodaju na popis kako se na njih naiđe. 

Zaključivanje i ažuriranje skladišta 

Nakon unosa stvarnih količina s popisa za brojanje, inventuru treba zaključiti kako bi 
se proknjižile eventualne razlike. Pritiskom na tipku Zaključi, razlike po stavkama 
inventure se knjiže u skladište i dokument više nije moguće mijenjati. Program 
provjerava postoje li stavke koje nisu brojane te ako takve postoje, nije moguće zaključiti 
inventuru i provesti knjiženje. Kad ne bi postojao takav zaštitni mehanizam, moglo bi se 
desiti da stavke koje nisu brojane budu proknjižene kao manjak, odnosno sa stanjem 0. 

Kad je inventura proknjižena, ispis na printer daje izvještaj inventure, a ne više 
obrazac popisa za brojanje. 

Inventuru je moguće stornirati, tako da će ranije provedeno knjiženje razlika po 
skladišnim karticama biti anulirano suprotnim knjiženjem. 

 

 
Slika 42 - Inventura, unos količina 

Program je automatski napravio listu artikala koji imaju stanje na skladištu. 
Stavke se mogu dodavati i ručno.  
Brojane količine se unose u polje brojano.  
Sivo označeno su artikli kojima se podudara brojana i vrijednost na kartici. 
Crveno su označeni artikli kod kojih je manjak. 
Crno su označeni artikli kod kojih je ustanovljen višak. 
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Promjena cijena – Nivelacije 

Postupak promjene cijene za pojedinačan artikl je opisan na strani 26 i Slika 27. 
Međutim kad je potrebno promijeniti veći broj artikala taj način bi bio spor i nepraktičan. 
Promjenu veće grupe artikala je najbolje napraviti kroz modul Nivelacije koji uz potpunu 
kontrolu nad procesom omogućava brzu i učinkovitu promjenu cijene, ali i poreznog 
razreda. 

Promjena cijena u modulu Nivelacije se može napraviti na nekoliko načina, a svaki je 
osmišljen kako bi proces bio brz, jednostavan i siguran.  

Osnovni način je dodavanjem artikala kojima se želi promijeniti cijena na listu te 
promjena pojedinačne cijene ili promjena svih na listi za određeni faktor. Artikli se mogu 
dodavati jedan po jedan, ali najpraktičniji način je dodavanje preko selekcije, koristeći 
funkciju odabira kako je opisano na strani 25, Funkcija odabira/označavanja te slici (Slika 
25 - Pregled liste artikala/usluga). 

Nivelacija iz odabranih artikala 

Kreiranjem nove nivelacije (tipka s 
alatne trake ili Insert na tipkovnici) u 
glavnom modulu, biti će kreirana lista od 
odabranih artikala sa svim relevantnim 
podacima: količina, trenutna cijena, 
trenutna vrijednost u bodovima te 
vrijednost boda. Unosom nove cijene, 
program izračunava razliku i preračunava 
vrijednost boda. Pri tome se prilagođava 
prikaz kodiranjem bojama tako da su 
stavke kojima cijena nije promijenjena 
prikazane sivo, promjena na više crno, a 
smanjenje cijene crveno kako je prikazano 
na slici (Slika 44). 

Cijena može biti promijenjena za sve 
artikle odjednom za isti postotak ili 
definirajući drugu vrijednost baznog boda. 
Promjena cijene definiranjem drugačije 
vrijednosti boda je korisno ako su cijene 
vezane za neku stranu valutu. 

Nivelacija iz datoteke  

Drugi način promjene cijena je uvozom pripremljene liste iz datoteke. Datoteka 
može biti pripremljena u tabličnom kalkulatoru (npr. Excel) koji omogućava široku 
manipulaciju podacima. 

Datoteka treba biti u TXT formatu (obični tekst) i treba zadovoljavati zadanu 
jednostavnu strukturu.  

SIFRAR SJC NJC SBOD NBOD 

30970196 494,25 604,8 65,9 80,64 

30970206 517,5 718,65 69 95,82 

30970221 28,69 389,48 3,83 51,93 
 

Radi se o tzv. „TAB delimited“ strukturi, tj. podatci u stupcima su odijeljeni tabulatorom. 

Datoteka ne mora imati sve „stupce“, a može imati i dodatne, ali jedino ovih 5 je 

relevantno za uvoz podataka. To znači, ako i postoje dodatni stupci, npr. naziv ili 

originalna šifra od dobavljača, oni mogu poslužiti samo kao pomoć pri kreiranju 

datoteke, ali ih program ignorira pri uvozu. Međutim, neophodni podatci su šifra 

proizvoda (SIFRAR) i nova cijena (NJC). Ostale podatke potrebne za nivelaciju program 

može prikupiti i nadopuniti sam. 

 
 

 
Slika 43 - Nivelacije, glavni modul 

Promjene cijena su registrirane u modulu Nivelacije. Registriraju se 
automatske nivelacije – generirane iz Otpremnice, Kalkulacije ili direktno na kartici 
proizvoda. Osim automatski generiranih, promijene cijena je moguće raditi na 
skupu odabranih artikala ili uvesti unaprijed pripremljenu listu iz datoteke. 



 

 

39 Promjena cijena – Nivelacije 

Uvozom iz datoteke se kreira 

nova Nivelacija, automatski se 

izračunava razlika nove u 

odnosu na staru cijenu te 

ukupna vrijednost promjene. 

Tako kreirana Nivelacija može 

po potrebi biti nadopunjavana 

ili mijenjana, npr. primijetimo 

da nedostaje neki artikl ili je 

neku cijenu potrebno 

dodatno prilagoditi. 

Promjena cijena 
izračunom 

Cijene mogu biti 
mijenjane za svaki artikl 
pojedinačno, ali i skupno 
prema zadanim uvjetima. 
Skupna promjena cijena 
postavlja sve cijene izračunate 
prema zadanim parametrima, 
za određeni postotak prema 
početnoj cijeni (trenutnoj) ili 
izračunate prema novoj 
vrijednosti baznog boda. 

Sve cijene u sustavu su registrirane, osim u domicilnoj valuti, u bodovima kako je 
opisano na strani 26, Promjena cijene. Cijena u bodovima zapravo predstavlja 
indeksiranu vrijednost prema zadanom kriteriju. Referentnu cijenu BOD-a, odnosno 
kriterij indeksiranja, određujete sami i to može biti tečaj strane valute koja vam je 
najrelevantnija (USD, EUR, SFR, …) ili bilo što drugo. To omogućava da cijene 
jednostavno i brzo budu prilagođene preračunavanjem prema novo indeksu, tj. prema 
novoj vrijednosti BOD-a. 

Odabirom načina izračuna (za isti postotak ili vrijednost BOD-a) program 
primjenjuje odabranu vrijednost trenutne stavke i prema njoj izračunava sve ostale. Tako 
na primjer ako bi odabrali opciju Sve stavke za isti % prema slici (Slika 44), nove cijene za 
sve ostale stavke bi bile smanjene -1,763% u donosu na trenutnu cijenu. 

Promjena PDV razreda 

Ukoliko bi došlo do zakonske promjene razreda PDV-a neke grupe proizvoda npr. iz 
25% u 13%, tu promjenu je moguće napraviti u modulu Nivelacije. Promjena se radi na 
sličan način kao i prilikom ranije opisanog načina promjene izračunom.  

Na bilo koji artikl se postavi nova vrijednost PDV-a i odabirom opcije Sve na isti PDV, 
program sve ostale stavke postavlja na zadanu vrijednost. Promjena međutim nije 
napravljena u sustavu sve dok dokument ne bude zaključen.  

Zaključivanje i provedba promjena 

Sve promijene koje su zadane u dokumentu Nivelacija nisu provedene u sustavu 
dokle god je dokument otvoren. Opcija Spremi ne provodi promjene u sustavu nego 
samo pohranjuje dokument s trenutnim podatcima. Tako spremljeni dokument je 
moguće otvoriti i raditi dodatna podešavanja ili promjene.  

Da bi promjene bile registrirane te time postale aktualne, dokument je potrebno 
zaključiti opcijom Zaključi s alatne trake. Nakon što je dokument zaključen, promjene 
više nisu moguće. 

 
  

 
Slika 44 - Nivelacije, unos 

Nivelacija sa svim detaljima po artiklima – stara, nova  cijena, razlika, promjena u postotcima. 
Promjene cijena se mogu raditi pojedinačno ili skupno zadajući postotak promjene ili novu 
vrijednost BOD-a. 
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Narudžbe 

Roba/Usluge->Narudžbe (Glavni izbornik) 

 

Modul Narudžbi je napravljen kako bi 
olakšao, ubrzao i standardizirao proces 
naručivanja roba i usluga od vaših dobavljača.  

Izgledom i funkcionalnošću, ovaj modul je 
sličan modulima iz Prodaje 
(Predračuni/ponude, Otpremnice, Izlazni 
računi) s temeljnom razlikom da je dokument 
namijenjen dobavljaču, a ne kupcu. 

Narudžba bi u principu trebala biti temelj 
isporuka vašeg dobavljača, ona reflektira i 
formalizira vaš međusobni odnos i dogovor. 

Kao takva, Narudžba je važan element 
kontrole vaših ulaznih troškova. 

Unos stavaka 

Stavke možete unositi na isti način kao i 
kod Otpremnice. Osnovni elementi su: 

- šifra proizvoda/usluge 
- količina 
- cijena 
- popust u % ili iznosu. 

Za razliku od otpremnice, ovdje možete 
umjesto vaše šifre koristiti i dobavljačevu šifru 
proizvoda. Na ispisu će ako postoji biti ispisana 
i dobavljačeva šifra. 

Važno je znati da kako bi koristili 
dobavljačevu šifru,  

1. ista mora biti definirana za dotičnu 
robu/uslugu,  

2. šifra dobavljača mora biti pridijeljena u 
Proširenim podacima za dotični artikl. 

  

 
Slika 46 - Narudžba - ispis 

U ovom primjeru uz vlastite šifre artikala se ispisuju i dobavljačeve, jer su definirane 
u proširenim podatcima.  

 
Slika 45 - Narudžba - forma za unos 
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e-Računi 
Program je usklađen s najnovijim 

propisima (Fiskalizacija 2.0) te je moguće 
kreirati izlazni račun u propisanom XML 
formatu i također uvesti takav ulazni 
račun.  

Ako je vaš Informacijski posrednik 
jedan od podržanih (Sveračuni, MER), sve 
propisane akcije – slanje računa, 
preuzimanje ulaznog računa, odbijanje 
računa i izvještaj o naplati – možete 
obavljati potpuno automatizirano i na 
siguran način. 

Izlazni e-Račun 

Zaključeni račun je moguće ispisati 
na pisač ili u PDF te kreirati e-Račun.  

Pritiskom na tipku eRačun program 
kreira XML datoteku i ako ste registrirani 
kod Informacijskog posrednika kako je 
opisano (Slika 5 – Postavke - Dodatne 
postavke sustava – e-Račun) na str. 8, 
račun će automatski biti poslan vašem 
kupcu i na fiskalizaciju. Ako ste prije toga kreirali PDF 
(ispisom u PDF), isti će biti poslan kao dio XML-a. 

Status slanja i fiskalizacije uglavnom nije odmah 
dostupan, jer ovisi o pozadinskim procesima 
Informacijskog posrednika te Porezne uprave koja provodi 
fiskalizaciju. Obično je konačni status dostupan unutar 
nekoliko minuta (pa i 10-tak), a program povremeno u 
pozadini provjerava statuse. Kada se status kod 
posrednika promijeni, isti će biti osvježen/registriran u 
sustavu i biti će vidljiv u programu. 

Klikom na status (gornji desni ugao) prikazat će se 
zadnji status procesiranja e-Računa kako je prikazano na 
slici (Slika 50 –status e-Računa - neuspješno i Slika 51 – 
status e-Računa - uspješno). 

Naplata – prijava poreznoj 

Registracija plaćanja se provodi kako je opisano u 
poglavlju Salda konta, str. 55. 

Nakon što plaća-
nja budu alocirana u 
modulu Salda konta i 
provedena, program 
će svaku alokaciju pri-
javiti PU putem vašeg 
Informacijskog posred-
nika. Ta operacija se 
provodi u pozadini i ne 
utječe na rad s 
programom. 

 
Slika 47 – Izlazni račun, zaključen i spreman za slanje e-Računa 

U statusu je vidljivo da je Zatvoren (zaključen) te da nije fiskaliziran. Pritiskom na 
tipku eRačun, program će kreirati XML i ako ste povezani s posrednikom 
automatski ga poslati na obradu. 

 
Slika 51 – status e-Računa - uspješno 

Račun uspješno poslan i fiskaliziran. Vidi se da je 
od slanja do fiskalizacije proteklo preko 5 minuta. 

 
Slika 50 –status e-Računa - neuspješno 

Prikazani su detalji e-Računa, jedinstveni broj kod 
posrednika, vrijeme slanja i Status 50/0, FAILED 

 
Slika 49 – e-Račun – poslano, ali ne isporučeno, nefiskalizirano 

Status računa prikazuje da je e-Račun kreiran i poslan, ali je 
došlo do greške, najčešće greška isporuke primatelju. Račun nije 
fiskaliziran. 

 
Slika 49 – e-Račun – poslano, isporučen i fiskaliziran 

Oznaka E-RAČUN kaže da je e-Račun ispravno procesiran - 
isporučen, fiskaliziran. 
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Ulazni e-Računi 

Prilikom otvaranja mo-
dula Ulazni računi kao na slici 
(Slika 52 – Ulazni računi – uvoz 
e-računa), ukoliko ste spojeni s 
vašim Informacijskim posredni-
kom (kako je prikazano na 
strani 8 i slici - Slika 5 – 
Postavke - Dodatne postavke 
sustava – e-Račun) automatski 
će se otvoriti modul za uvoz e-
računa koji se nalaze kod vašeg 
Informacijskog posrednika. 
Program će pregledati sve 
račune iz zadanog razdoblja i 
uvesti samo one koji već nisu 
uvezeni. Dakle, ne može se 
desiti da isti račun greškom 
bude uvezen više puta. 

Automatski će biti uvezeni 
svi relevantni podaci, uključu-
jući stavke računa, a izvorni 
XML će biti pohranjen u bazi. 
Rezultat je činjenica da će ar-
hiva vaših računa biti pod 
vašom kontrolom i u vašem 
posjedu bez obzira ako se 
odlučite promijeniti Informacijskog posrednika. 

Treba imati na umu da ako e-račun sadrži podatak o IBAN-u na koji dobavljač želi da 
račun bude plaćen, on neće biti nužno korišten za plaćanje. Razlog tome je što je 
informacija o IBAN-u već definirana na „kartici dobavljača“ kako je opisano - Slika 65 - 
Komitent - IBAN, dodavanje te na strani 14  (Žiro račun/IBAN komitenta). Tamo ste 
definirali koji IBAN želite koristiti za plaćanje. S obzirom da dobavljač može imati račune 
u više banaka, vi birate koji vam je najpovoljniji, npr. ako je iz vaše banke pa su naknade 
manje. Osim toga, tako se sprečava potencijalna prevara gdje bi vaše plaćanje bez vaše 
kontrole i znanja moglo biti usmjereno na krivog primatelja. Međutim, ako niste postavili 
zadani IBAN za komitenta, u tom slučaju će taj IBAN iz e-računa biti postavljen 
automatski. Ipak, svakako bi bilo dobro da taj podatak sami postavljate umjesto da to 
prepustite programu ili barem da provjerite validnost ako je dodan automatski.  

Važno je znati da ako dobavljač ne postoji u vašoj bazi, njegov račun neće biti 
uvezen. Tome je više razloga, ali glavni je kako bi se izbjegla mogućnost da vam u sustav 
uđe račun od nepoznatog „dobavljača“. Do toga bi moglo doći greškom u sustavu 
Informacijskog posrednika ili zlonamjernom aktivnošću. U svakom slučaju, to je dodatni 
mehanizam zaštite od neosnovane naplate. 

Uvezeni računi neće automatski dobiti ulazni broj, jer je potrebno ručno odabrati 
vrstu i tip dokumenta. Dakle, uvezeni računi će na listi biti jasno vidljivi, prikazani 
crvenom bojom i bez ulaznog broja. Ovo se može smatrati kao drugi stupanj zaštite, gdje 
morate pregledati svaki račun, jeli ispravan u svakom pogledu i ako nije imate opciju 
odbiti ga. Račun može biti neispravan iz više razloga. Npr. vaš uobičajeni dobavljač je 
ispostavio greškom račun vama umjesto nekom drugom. Ili, cijene mogu biti drugačije 
nego što je dogovoreno. Ili, opis usluge ili robe ne odgovara stvarno isporučenom… 

Nakon što ste pregledali račun i odredili vrstu i tip, potrebno ga je zaključiti kako bi 
bio proknjižen i kako bi mogao biti odabran za plaćanje. 

 
Slika 52 – Ulazni računi – uvoz e-računa 

Otvaranjem modula Ulazni računi (klik na glavni izbornik ili alatnu traku kako je označeno, 
automatski se pokreče opcija uvoza e-računa od vašeg informacijskog posrednika. Automatski je 
ponuđen uvoz u zadnjih 30 dana, ali taj raspon možete proizvoljno promijeniti. Također možete 
odustati od uvoza i pokrenuti akciju kasnije.  
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Ručni uvoz iz XML-a 

Račune možete uvoziti i ručno iz XML-a kojeg ste dobili mailom, ako niste spojeni s 
Informacijskim posrednikom. Pritiskom na tipku „e-računi“ na alatnoj traci otvorit će se 
prozor za odabir XML fajla kojeg želite učitati. Nakon odabira, račun će biti učitan na 
način kao što je ranije opisano. 

Odbijanje računa 

Ako je račun neispravan iz bilo 
kojeg razloga, npr. greškom 
poslan ili krivo obračunan, 
potrebno ga je odbiti. 

Odbijanjem e-računa 
prijavljujete Poreznoj upravi 
da ga nećete koristiti za 
umanjenje PDV-a, što ste 
dužni napraviti. Ta prijava se 
dešava potpuno automatski 
putem vašeg Informacijskog 
posrednika. 

Odbijanje računa nije isto 
što i Storno unosa. Storno 
unosa ništa ne prijavljuje 
Poreznoj upravi. Storno služi 
kako bi ponovili unos u slučaju 
da ste pogriješili (npr. pri 
klasificiranju) i proknjižili ga te 
više nije moguće napraviti 
promjenu. 

Ako ste ulaznom e-
računu već dodijelili broj, te 
ustanovite da je neispravan, 
jedino ga možete stornirati i 
nakon toga će ponovno biti 
uvezen. 

 
Slika 53 – Ulazni e-račun - odbijanje 

Za račun koji želite odbiti, nakon što ste ustanovili da je neispravan, ne dodjeljujete broj. 
Jednostavnom klikom na tipku „Odbij“ kako je prikazano na slici pokrećete proces odbijanja. 
Potrebno je samo odabrati jedan od ponuđenih razloga i potvrditi akciju. 

 
Slika 54 – Ulazni e-računi – uvoz, status 

Rezultat uvoza e-računa – u zadanom razdoblju je pronađeno ukupno 1 račun kod 
Informacijskog posrednika. Ali kako je taj već uvezen, novih računa je 0.  
Međutim, kako je jedan od ranije uvezenih računa storniran, uvezen je ponovo tako da je 
„Uspješno uvezeno: 1 od ukupno 1. Da je račun bio odbijen umjesto storniran, ne bi bio 
ponovno uvezen. 
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Knjigovodstvo 

Ulazni troškovi (računi) 

Na ovom mjestu unosite sve troškove bez 
obzira jesu li plaćeni gotovinom ili će biti 
plaćeni preko računa. Tako unesen trošak će 
biti evidentiran u knjizi URA (+IRA ako se radi o 
reprezentaciji ili vlastitoj potrošnji) te će ući 
kao porezni odbitak.  

S druge strane, trošak će biti evidentiran 
kao dugovanje na kontu dobavljača koje 
kasnije možete zatvoriti s isplatom eviden-
tiranom na izvatku. Također imate uvid u sve 
svoje troškove kao i termine njihovih 
dospijeća.  

Sustav pridjeljuje UFA broj za svaki 
uneseni dokument i dobra praksa je da taj broj 
prepišete na papirnati izvornik. Svaka vrsta 
dokumenta ima svoj niz brojeva tako da računi 
počinju sa 7, predračuni i ugovori s 8, a 
terećenja i obračuni s 9. 

Nadalje po tipu se dijele na troškove za 1- 
Robu, 2- Opremu (osnovna sredstva), 3- 
Reprodukciju te 4- Troškove (materijalni, 
reprezentacija, vlastita potrošnja, osobna 
prijevozna sredstva, kamate, ...). 

Tako računi za robu imaju niz brojeva koji 
počinje sa 71, a za materijalne troškove sa 74, 
itd. 

U nastavku su zadnje dvije znamenke godine u koju se račun knjiži te redni broj 
(primjer 741800001). 

Obratite pažnju na tip računa (R1, R2, R3- isporučitelj nije porezni obveznik), kako 
bi sustav ispravno kreirao knjiženje PDV-a. Pretporez s R-2 računa može biti obračunat 
tek kada je plaćen. Pažljivo unesite osnovice kako je po stopama PDV, program će sam 
izračunati poreze i ukupni iznos. Nekad je iznos obračunatog PDV-a na računu kojeg ste 
dobili od dobavljača neispravno izračunat. U tom slučaju ostavite osnovicu praznu i 
unesite iznos poreza koji piše na računu, jer je to relevantan podatak, a program će 
izračunati osnovicu. 

Ako je tako izračunat ukupni iznos različit od iznosa na računu, u polje Ukupno 
(+PDV) prepišite iznos s računa, jer to je iznos kojeg ste platili ili tek trebate platiti. 

Kodiranje prikaza bojama 

Kao i kod većine slučajeva u sustavu, prikaz liste je u cilju lakšeg snalaženja i boljeg 
pregleda kodiran bojama. Crvenom bojom su prikazani dokumenti koji još nisu 
proknjiženi („zaključeni“), sivom bojom stornirani dokumenti, tamno crvenom su 
označeni proknjiženi („zaključeni“), ali ne i plaćeni dokumenti ili ne plaćeni u potpunosti. 
Crnom bojom su ispisani proknjiženi („zatvoreni“) i u potpunosti plaćeni dokumenti.  

 
Slika 55 - Ulazni račun - detalji, forma za unos 

Ulazni račun se unosi sa svim svojim elementima kako bi mogao biti 
ispravno knjižen, ali i plaćen. Vrsta dokumenta – Račun R1, R2, R3, 
Terećenje, vrsta troška, porezne osnovice, ukupan iznos,... 

   

Obratite pažnju da 
Reprezentacija, Vlastita 
potrošnja i troškovi 
Osobnog prijevoznog 
sredstva podliježu 
posebnim pravilima 
knjiženja i oporezivanja. 
Kako bi sustav ispravno 
kreirao knjiženje trebate 
odabrati ispravnu 
kategoriju troška. 
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Dokument koji nije proknjižen 
(izlistan je crveno), dakle nije uveden u 
knjigu URA niti je proknjižen na kontu 
dobavljača.  

Priprema za plaćanje 

Računi koji su uneseni u modulu 
Ulazni troškovi na način kako je ranije opisano, već sadrže sve elemente potrebne za 
izradu naloga za plaćanje. Naziv dobavljača, broj računa, poziv na broj i iznos uneseni su 
prilikom evidencije dokumenta pa ih više nema potrebe ponovo unositi, a papirnate 
izvornike možete držati u arhivi umjesto na radnom stolu. 

Nalozi za plaćanje se kreiraju iz pod-modula Neplaćeni računi (UFA neplaćeni) gdje 
su izlistana samo otvorena dugovanja i to prema datumu dospijeća. U pod-modul 
Neplaćeni računi ulazi se pritiskom na zelenu tipku (sličica novca)  kako je prikazano na 
slici (Slika 56). Kako bi kreirali naloge za plaćanje, s liste je potrebno odabrati račune koje 
se želi platiti. Odabir se vrši jednom od uobičajenih, opisanih metoda – npr. 
razmaknicom.  

Odabrane stavke u modulu Neplaćeni računi će biti označene slovom P na početku 
reda. U isto vrijeme će na gornjoj statusnoj liniji biti prikazano koliko stavaka je odabrano 
te njihov zbroj. Tako imate kontrolu jeste li slučajno odabrali više računa nego ste 
namjeravali. 

Kada ste sigurni da ste odabrali stavke koje želite pripremiti za plaćanje, pritisnite 
gumb kako je prikazano na slici, nakon čega trebate potvrditi akciju ili možete odustati. 
Stavke iz kojih su već ranije kreirani nalozi za 
plaćanje biti će radi bolje preglednosti prikazane 
ljubičastom bojom. 

Ukoliko želite napraviti djelomično 
plaćanje, (npr. umjesto iznosa 949,16 platiti 
500,00) iznose možete mijenjati u modulu 
Nalozi za plaćanje. Tamo također imate i izbor 
koje naloge i kada želite poslati na plaćanje (bilo 
ispisom na obrazac HUB 3A ili u datoteku za 
transfer u e-bankng). 

 
Slika 57 - Ulazni računi, priprema za plaćanje 

Na slici je odabrano 6 računa ukupno otvorenog iznosa 29.972,09. 
Odabrane stavke su označene slovom P. Pritiskom na tipku kao na slici 
pokreće se funkcija izrade naloga.  
Obratite pažnju da tipka nije vidljiva ako ništa nije odabrano. 

 
Slika 56 - Ulazni računi, poziv modula UFA neplaćeni 
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Nalozi za plaćanje 

Naloge za plaćanje možete 
kreirati automatski, direktno iz 
unesenih ulaznih računa ili ručnim 
unosom. Postoje 4 tipa naloga, 
Prijenos – plaćanje s vašeg računa na 
račun primatelja, Uplata – ako 
uplaćujete gotovinu na svoj račun, 
Isplata – za isplatu gotovine s 
računa, Obračunski – za knjiženje 
kompenzacije.  

Svaki od ovih tipova ima 
donekle karakterističan unos, jer sve 
mogućnosti nisu dopuštene za sve 
tipove. Tako ako radite isplatu 
gotovine ne možete unijeti račun 
primatelja, ili ako provodite 
kompenzaciju, račun primatelja 
može biti jedino vaš te jednak 
računu uplatitelja. 

Nalog da bi se ispisao mora biti 
odobren. Ta funkcija služi za dodatnu 
kontrolu kako bi umanjili mogućnost 
pogreške, a kod višekorisničkih 
sustava (Standard, Standard+) daje 
mogućnost da ovlasti budu podije-
ljene na osobu koja kreira naloge i 
osobu koja ih odobrava. Kod Basic 
verzije nalozi su automatski 
odobreni prilikom izrade u modulu 
Neplaćeni računi. 

Autorizacija – funkcija kojom se 
nalozi odobravaju – osim što 
odobrava pripremljeni nalog, posta-
vlja datum valute.  

Oznake bojama na listi 

Ne-odobreni nalozi su označeni 
crvenom bojom, odobreni nalozi 
zelenom, odprintani crnom, a 
stornirani sivom. 

Jednom kad je nalog odprintan, 
više ga nije moguće mijenjati.  
Ukoliko ste pogriješili nalog trebate 
stornirati i napraviti novi. 

Ispis naloga 

Nalozi se mogu ispisivati na 
papirnati obrazac HUB-3A ili kao 
zbirni nalog za elektroničko plaćanje putem e-bankinga. 

Prilikom ispisa se određuje i postavlja datum podnošenja. Ako je nalog već ranije 
ispisan (na pisač ili u zbirni nalog) taj datum više nije moguće promijeniti, jer kako je 
ranije objašnjeno, nakon ispisa nikakve izmjene na nalogu nisu moguće.  

U ponovnom ispisu nalog će se ispisivati sa datumom podnošenja i valute koji je 
zadan prilikom prvog ispisa. 

 
Slika 58 - Nalog za plaćanje - odobrenje 

Odabrano je 7 naloga u ukupnom iznosu od 10.980,36 koji su već ranije odobreni, 
ali im postavljamo novi datum valute. Da već ranije nisu odobreni, ovim postupkom 
bi dobili status ODOBREN. 

 
Slika 59 - Nalog za plaćanje - ispis 

Odobreni nalozi su spremni za ispis. Ako neki od naloga ne bi bio odobren Iznos 
svih i Iznos odobrenih naloga bi se razlikovali, a neodobreni nalozi ne bi bili ispisani. 



 

 

47 Nalozi za plaćanje 

Izrada zbirnog naloga 

Zbirni nalog služi za podnošenje naloga za plaćanje putem 
Interneta, odnosno elektroničkog bankarstva (e-banking). 

Format zbirnog naloga je po standardu ISO 20022 
(hr.pain.001.001.03) XML, propisan od HUB-a (Hrvatskog 
udruženja banaka) pa je primjenjiv na jednak način bez obzira 
kod koje banke imate račun. 

Na sličan način kao kod ispisa na pisač, naloge prvo trebate 
odabrati. U gornjem dijelu možete vidjeti koliko naloga je 
odabrano, kao i ukupan iznos odabranih naloga. Nakon 
što ste provjerili jeste li ispravno izvršili odabir, odaberite 
opciju Zbirni nalog kako je prikazano na slici (Slika 60). 

Program će kreirati tekstualnu datoteku u 
navedenom standardnom formatu i spremiti je u mapu 
RIVA unutar vaše mape s dokumentima (Dokumenti / 
Documents).  

Odabirom funkcije Zbirni nalog otvorit će se prozor 
za konačnu potvrdu kao na slici (Slika 61) gdje trebate 
zadati Datum izvršenja i možete odabrati račun terećenja, 
odnosno s kojeg računa će se vršiti plaćanje. Račun koji 
odaberete, će zamijeniti ranije postavljeni Račun 
platitelja na svim odabranim nalozima.  

Ako ne odaberete niti jedan račun, plaćanje će se 
vršiti s računa kako je zadano na samom nalogu. 

Ako plaćanja vršite s više računa, onda će za svaki 
račun biti kreirana posebna datoteka kako je prikazano na 
slici (Slika 63). 

Po završetku će se pojaviti prozor s potvrdom na 
kojem možete otvoriti mapu gdje se nalaze datoteke 
zbirnih naloga. 

 

 

 
  

 
Slika 60 - Kreiranje zbirnog naloga 

  

 
Slika 63 - Nalozi za plaćanje - kreirane datoteke 

Kreirani zbirni nalozi u mapi Documents\RIVA. Naziv datoteke je u 
obliku UN.GGGGMMDD.BBBBBB.RIVA.xxx.XML. GGGGMMDD je 
datum podnošenja, BBBBBB dio računa (prvih 6 brojeva nakon HR, 
xxx redni broj naloga u tom danu.  

 
Slika 61 - Nalog za plaćanje - odabir računa plaćanja 

 
 

 
Slika 62 - Nalozi za plaćanje - zbirni nalog je napravljen 
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Komitenti - upravljanje 

Ovo je na određeni način centralno mjesto vašeg poslovanja. Ovdje su 
vaši kupci i dobavljači sa svim relevantnim podatcima potrebnim za učinkovito 
poslovanje. S bilo kojeg mjesta u programu, bez prekidanja onog što je 
trenutno u tijeku (izrada otpremnice, unos izvoda, ...) možete ući u modul te 
pristupati podatcima, provjeriti kakvo je stanje dugovanja, broj telefona, 
bilješke, ... 

Unos novih komitenata je detaljnije opisan na str. 14, Definicija 
komitenata 

Modulu pristupate preko alatne trake ili glavnog izbornika (Financije, 
Kupci/Dobavljači Pregled) ili prečicom s tipkovnice Ctrl+F.  

Osim matičnih podataka (Naziv, adresa, porezni broj, brojevi telefona, 
žiro računa, ...) ovdje možete zapisivati i bilješke u slobodnoj formi, bilo kao 
napomene ili dodatne informacije. 

Kako je već ranije rečeno, s ovog mjesta imate pristup svim 
informacijama vezanim uz komitenta, osim osnovnih podataka, možete vidjeti 
koji su računi trenutno otvoreni, kako potraživanja tako i dugovanja, sav 
promet s određenim komitentom ili sva plaćanja (uplate i isplate) koje se 
odnose na dotičnog komitenta.  

Izvještaj o prometu s komitentom u određenom razdoblju te izvještaj o 
zatvaranju (alokacije uplate/isplate s računima) je moguće isprintati ili kopirati 
u vanjski dokument. 

S ovog mjesta je moguće direktno pristupiti i otvoriti svaki dokument komitenta 
(UFA, IFA). 
  

Listu komitenata možete 

pretraživati prema Nazivu, Šifri te 

Poreznom broju. Pretraživati po 

nazivu možete na dva načina. Brzi – 

koristeći Sinonim ili Kontekstualno 

koristeći bilo koji dio iz naziva.  

Razlog korištenja Sinonima je u 

tome što na taj način možete 

intuitivnije sortirati i pretraživati. 

Npr. dobavljača Hrvatska Elektropriv-

reda, distributivni centar Rijeka 

možete zvati jednostavno Elektra. 

U isto vrijeme možete otvoriti 

više prozora komitenata tako da ne 

morate zatvarati trenutno otvoreni 

kako bi, npr. provjerili koliko vam je 

dužan kupac koji je upravo nazvao 

radi nove narudžbe...   

 
Slika 64 - Upravljanje komitentima - direktno dostupne informacije 
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Transakcijski računi 

Možete registrirati do 20 računa za svakog komitenta od kojih jedan služi 
kao glavni. Inače je dobra praksa imati registrirane sve račune po kojima vaš 
komitent posluje, a u programu se koriste za raspoznavanje uplata pri unosu 
bankovnog izvatka te za izradu naloga za plaćanje. Glavni račun je onaj koji se 
nalazi u polju IBAN. Kod kreiranja naloga za plaćanje u modulu Ulazni troškovi 
ili modulu Nalozi za plaćanje, Glavni račun se automatski postavlja kao račun 
primatelja. 

 Unos računa komitenta potrebno je napraviti uz korištenje funkcije za 
dodavanje u bazu. Pritiskom na plus, kako je prikazano na slici, vrijednost polja 
„IBAN“ prenijeti će se u bazu, a ukoliko već tamo postoji, otvoriti će polje za 
upis novog.  

Brisanje računa je moguće desnim klikom miša na račun koji se želi 
ukloniti te odabirom odgovarajuće akcije na izborniku. Za trajno uklanjanje 
potrebno odabrati funkciju Čišćenje baze računa iz glavnog izbornika. Računi 
označeni za brisanje će na listi biti ispisani sivo, a dokle god nije trajno uklonjen 
obrisani račun je moguće „vratiti“. 

Promet – na računu/s komitentom  

Ovdje možete na jednostavan način dobiti uvid u promet s vašim 
komitentom i to jednako u novcu te robi i uslugama. 

Promet na računu će pokazati sva plaćanja koja ste vršili prema 
komitentu i sve uplate koje ste primili od svog komitenta. Dakle imate 
uvid u potpunu povijest vaših međusobnih financijskih odnosa. Ovi 
podatci se čitaju s izvoda koje ste unijeli tako da kvaliteta ovih 
podataka ovisi o tome koliko kvalitetno ste unijeli vaše izvode. 

Osim datuma, tipa (uplate ili isplate), broja dokumenta i iznosa 
transakcije, vrlo važan podatak koji ćete ovdje naći je iznos otvoren na računu. Iznos na 
računu je iznos koji niste zatvorili s izlaznim odnosno ulaznim dokumentom. Taj iznos bi 
uvijek morao biti 0, u protivnom imate financijsku transakciju koja „visi u zraku“, dakle 
nema pokriće u stvarnom dokumentu. Ako ste zatvorili sve dokumente, a iznos još uvijek 
nije 0, moguće  je da ste ili preplatili nešto ili vam je greškom uplaćeno više. Više o 
zatvaranju dokumenata naći ćete u poglavlju Zatvaranja – potraživanja/dugovanja/žiro. 

Promet s komitentom daje povijest 
isporuka vaših roba/usluga i primitaka istih od 
komitenta. 

Ovdje možete brzo i jednostavno vidjeti 
sva vaša dugovanja i/ili potraživanja u odnosu 
na komitenta. Polje otvoreno sadrži iznos koji 
još nije zatvoren uplatom odnosno isplatom 
ukoliko se radi o vašem dugovanju. Iznos 
računa može biti djelomično zatvoren. Ako 
želite vidjeti samo potraživanja koja imate 
prema komitentu odaberite s izbornika opciju 
Potraživanja. Za vaša dugovanja odaberite 
opciju Dugovanja. 

Listu prometa je moguće ispisati direktno 
na printer ili za zadano razdoblje u obliku 
formatirane tekstualne datoteke koja se može 
kopirati u neki drugi dokument.  

Drugi korisni izvještaj je Popis zatvaranja, 
tj. pregled koji račun je zatvoren kada, s kojom 
uplatom/isplatom i u kojem iznosu. Izvještaj je 
moguće napraviti za određeno razdoblje ili za 
odabrane račune. 

 
Slika 65 - Komitent - IBAN, dodavanje 

 

 
Slika 66 - Komitent - IBAN, brisanje 

 

 
Slika 67 - Komitent, promet-izbornik 

 

 
Slika 68 - Komitent - promet 

Primjer izlista dugovanja i potraživanja nastalih iz poslovanja s 
komitentom. Brojevi dokumenata koji počinju sa 7 su ulazni računi. 
Stavke koje nisu u potpunosti zatvorene ispisane su crveno. Račun 
719700482 je djelomično zatvoren, ostalo je za platiti 1.884,08. Ukupno 
je otvoreno 10.171,78 na 2 računa. 
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Evidencija potraživanja (dugovanja kupaca) 

Informaciju o tome koji računi 
su otvoreni i u kom iznosu možete 
vidjeti na nekoliko mjesta, ali 2 su 
najpraktičnija. 

Kodiranje bojama 

Na pregledu liste Izlaznih računa 
(Prodaja, Izlazni računi) linija ispisana 
tamno crvenom bojom označava 
otvoreni račun, dok je linija ispisana 
crno račun koji je plaćen u 
potpunosti. 

Drugi način je u modulu 
Neplaćeni računi (Financije, 
Knjigovodstvo). Tu su izlistani svi 
komitenti s otvorenim dugovanjima. 
Sortirani su prema izloženosti, 
odnosno „težini“ ukupnog 
dugovanja. Izloženost se računa 
prema duljini dugovanja i otvorenom 
iznosu, a ekvivalent je kamatama 
koje bi platili da ste taj iznos posudili 
uz 10% godišnje kamate.  

Što je iznos dugovanja veći, brže raste izloženost. Međutim relativno mala 
dugovanja mogu imati veliku izloženost ako je vrijeme dugovanja veliko. 

Osim dugovanja, izlistano je i ne alocirano stanje uplata (stupac ž.r. dug), a koje bi 
trebalo biti 0. Dakle stvarno stanje potraživanja od kupca ćete imati tek kad zatvorite 
sve uplate sa pripadajućim izlaznim računima. U zadnjoj koloni nalazi se podatak o 
prosječnom broju dana za ukupan otvoreni iznos po svim računima kupca. Dvostrukim 
klikom na izlistanog komitenta, izlistati će se svi njegovi računi. 

Ispis potraživanja 

Otvorena potraživanja 
možete ispisati kao popis 
dužnika s ukupnim iznosom 
dugovanja te otvorene stavke4 
po kupcima sortirane prema 
dospijeću kao što je prikazano 
(Slika 69). Ispise je moguće je 
napraviti samo za odabrane ili 
za sve komitente. 

Ispis opomena 

Osim ispisa lista ovdje 
možete ispisivati standardne, 
automatski oblikovane 
Opomene za otvorene stavke 
svim ili odabranim 
komitentima. 

 
4 Ispis otvorenih stavaka po kucima je moguć samo u verziji Standard. 

 
Slika 69 - Ispis otvorenih stavaka 

Izlistana otvorena potraživanja po kupcima za 3 odabrana kupca. 

 
 
Odabrana su 3 komitenta za koje ćemo ispisati Otvorene stavke. 
Ako ne bi odabrali niti jednog komitenta ili ako bi isključili opciju „Odabrano“, 
program bi ispisao sve otvorene stavke po svim kupcima. 
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Evidencija dugovanja 

Dugovanja evidentirate u modulu Ulazni troškovi  (Financije, Ulazni troškovi) kako je 
opisano na str. 41. Ovdje 
unosite sve obveze bilo po 
računima ili po nekom drugom 
temelju, a potrebno ih je platiti 
ili nose PDV. Otvorene obveze 
obojene su na listi tamno 
crveno, a crno potpuno 
plaćene.  

Ako želite vidjeti samo 
otvorena dugovanja po 
dospijeću i s otvorenim 
iznosima kliknite na zeleni 
gumb kako je prikazano na 
slici. Otvoriti će se slična lista, 
ali samo s neplaćenim 
dugovanjima, sortiranim po 
dospijeću. Na tom mjestu 
možete i napraviti odabir za 
plaćanje te kreirati naloge kako 
je opisano na strani 45.  

Modul Neplaćeni računi 

Osim u modulu Ulazni 
računi, uvid u sva dugovanja, agregirana po dobavljačima/vjerovnicima dostupan je u 
modulu Neplaćeni računi,  Dobavljači (Financije, Knjigovodstvo). Ovdje su izlistani svi 
komitenti prema kojima imate 
otvoreno dugovanje, iskazani su 
ukupno otvoreni iznosi po svim 
osnovama, sortirani prema „težini“ 
dugovanja.  

Slično kao kod Potraživanja, 
svako dugovanje je indeksirano u 
odnosu na ukupni iznos i vrijeme 
trajanja.  

Dvostrukim klikom na 
komitenta, otvoriti će se tablica sa 
svim potraživanjima u kojima je 
iskazan uz broj ulaznog dokumenta, 
njegov datum, dospijeće, originalni 
iznos, otvoreni iznos te dani 
kašnjenja. Ako želite uvid u sve 
detalje, dokumente odavde možete 
otvoriti direktno putem alatne trake 
ili dvostrukim klikom na odabrani 
dokument. 

 
  

 
Slika 70 - Ulazni računi, troškovi - glavni modul - lista 

 

 
Slika 71 - Evidencija dugovanja, Neplaćeni računi 

Otvoreni prozor prikazuje sve račune za odabranog dobavljača. Svaki od 
računa/dokumenata je moguće direktno otvoriti kako bi imali uvid u sve detalje. 
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Žiro račun - upravljanje 

Upravljanje transakcijskim računima je važan svakodnevni posao i dobra je odluka 
taj posao raditi „u kući“ umjesto prepustiti ga vanjskom servisu. Ovdje je to neophodno 

da bi mogli pratiti dugovanja i potraživanja. Transakcije s izvatka služe kako bi povezali 
potraživanja i dugovanja s uplatama odnosno isplatama  te da bi imali kvalitetnu sliku 
kuda idu vaše financije i u svakom trenutku imali uvid u trenutno stanje na računu.  

Izvadci po svim vašim računima (ukoliko ih imate više) na jednom su mjestu, 
sortirani kronološkim redom. U svakom trenutku možete pogledati detalje bilo kojeg 
dana bez prekapanja po registratorima i pomoći izvana.  

Izvadke unosite po redu kako dolaze. Ako imate više računa, unosite za svaki račun 
zasebno, kako u domicilnoj valuti, tako i devizne. Sustav prati redoslijed rednih brojeva i 
zadnjeg stanja, tako da na samom početku unosa možete vidjeti ako nešto nije u redu. 
Odabirom transakcijskog računa za kojeg želite unijeti izvadak, program će očitati stanje 
zadnje unesenog za taj račun i ponuditi sljedeći redni broj te Staro stanje.  

Ako se broj koji je ponudio program ili staro stanje ne podudara s izvatkom, 
provjerite niste li koji preskočili unijeti.  

Kako unosite koju stavku, automatski se zbrajaju dugovanja i potraživanja. Po 
završetku unosa obavezno treba provjeriti podudaraju li se Staro stanje, Novo stanje, 
Ukupno duguje, Ukupno potražuje, Datum izvatka i broj izvatka s onim kako je na 
izvorniku. Ako postoje razlike, provjerite i ispravite pogreške, osobito pazite da ulaz niste 
unijeli kao izlaz ili obratno. 

Stavke unosite po redu kako su na izvatku, jer će te ih tako najlakše moći 
prekontrolirati.  

 
Slika 72 - Transakcijski računi - glavni modul 

Koristeći funkciju selekcije možete raditi brza zbrajanja kako je prikazano na slici. 
Unos novih je moguć i koristeći prečicu (tipka Insert na tipkovnici). Prilikom unosa, 
odabirete za koji račun je izvod, a program sam dohvati staro stanje i postavi redni broj. Ako 
se Staro stanje ili redni broj ne podudaraju s onim na izvatku, provjerite jeste li koji 
preskočili. 
Kod unosa, program prepoznaje prema unesenom računu (IBAN) na koga se odnosi 
transakcija. Ako nije uspjelo prepoznavanje, provjerite imate li taj račun registriran za 
dotičnog komitenta. 

 

Prije nego počnete 

unositi izvatke, 

potrebno je definirati 

račune po kojima 

poslujete i koje ćete 

pratiti. Kako je opisano 

u poglavlju Upravljanje 

Komitentima, 

Transakcijski računi (na 

strani 48.) unesite sve 

vaše žiro račune na isti 

način kao i za ostale 

komitente.  

Matični podatci za vašu 

firmu su pod šifrom 

100015 
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Polje vrsta dokumenta određuje 
o kakvoj se transakciji radi, a 
odabirete ju s predefinirane liste. Sa 
I su označene isplate, a sa U uplate 
na vaš račun. 

Prepoznavanje po računu 

Sustav prepoznaje 
uplatitelja/potražitelja prema 
transakcijskom računu ukoliko je isti 
evidentiran u bazi i automatski 
upisuje šifru te naziv/adresu.  

Ako račun nije evidentiran, šifru 
uplatitelja/primatelja možete ručno 
unijeti. Ipak preporučljivo je da ra-
čun evidentirate u bazi komitenata i 
njihovih računa kako bi program u 
buduće mogao automatski 
prepoznati na koga se odnosi 
transakcija.  

Kako bi unijeli komitentov 
račun u bazu, ne morate prekidati s 
unosom izvatka. Odabirom iz izbor-
nika ili prečicom s tipkovnice sa 
Ctrl+F pronađite željenog komitenta 
i dodajte račun kojeg nema u bazi. 

Zakonske obveze kao što su porezi, doprinosi i sl. te rad s gotovinom također 
definirajte kao komitente s pripadajućim računima. Na taj način će program moći 
prepoznati na što se isplata odnosno uplata odnosi. 

Nakon što je izvadak unesen, stavke su automatski vidljive kod komitenata 
(Komitenti, Promet po računu) kako je ranije opisano. U isto vrijeme stavke su 
raspoložive za zatvaranje dugovanja/potraživanja kako je opisano na str. 55., poglavlje 
Salda konta. 

Izvode po potrebi možete 
ispisati na pisač za slučaj da vam 
original više nije dostupan, a trebate 
ga u papirnatoj formi. 

Unos e-izvatka iz datoteke 

Ako koristite e-bankarstvo, 
izvatke možete unijeti direktno iz 
datoteke koju osigurava vaše e-
bankarstvo. Datoteka je u 
standardnom FINA formatu, 
prihvaćenom od Hrvatskog 
udruženja banaka. 

Unosom iz datoteke izbjeći ćete 
moguće pogreške kod unosa, ali i 
uštedjeti vrijeme, osobito kod 
izvadaka s velikim brojem stavaka. 
Sustav vrši kontrolu jeli izvadak već 
unesen te prepoznaje uplatitelja/ 
potražitelja prema računu i prema 
pozivu na broj odobrenja.  

Program će datoteku s izvadkom automatski potražiti na pretpostavljenom mjestu 
tako da izvadak koji dobijete od vaše banke spremite u mapu „RIVA radna mapa“ kojoj 
možete pristupiti na radnoj površini vašeg računala i promijenite ekstenziju u .RBS. Dakle 

 
Slika 73 - Izvadak, forma za unos/pregled 

Za unos izvoda prvo moraju biti definirani žiro računi koje pratite, odnosno po 
kojima poslujete i za koje vodite izvode. Vaše žiro račune definirate kako je 
opisano u poglavlju Upravljanje Komitentima, Transakcijski računi. Na gornjem je 
primjeru izvadak po računu u HRK koji završava (zadnjih 7 brojeva bez kontrolne 
znamenke) sa 0018504. 

 

 
Slika 74 - Transakcijski račun, glavni modul - uvoz iz datoteke 
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ako je naziv datoteke „MNIZh05.txt“ promijenite nastavak da bude „MNIZh05.rbs“. 
Međutim ako odlučite koristiti drugu lokaciju za smještaj izvadaka, program omogućuje 
da otvorite datoteku s te lokacije.  
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Salda konta 

Financije -> Knjigovodstvo 

Zatvaranje potraživanja/dugovanja s uplatama/isplatama 

Račune koje ste izdali i dugovanja koja ste evidentirali preko modula 
Ulazni troškovi zatvaraju se 
isključivo preko žiro računa. 
Izvadak žiro računa jedini je izvor 
vjerodostojnog podatka o 
izvršenom plaćanju. 

Nakon što unesete izvod kako 
je ranije opisano (poglavlje Žiro 
račun - upravljanje, str. 52) potre-
bno je napraviti alokaciju, tj. 
povezati uplate/isplate s 
dokumentima. Povezivanje se radi 
u modulu Salda Konta gdje su 
agregirana sva otvorena 
dugovanja, potraživanja, uplate i 
isplate. Inicijalno su izlistani samo 
oni komitenti kod kojih je moguće 
zatvaranje, odnosno povezivanje 
uplate s izlaznim računom ili 
isplate s ulaznim računom.  
Naravno, moguć je uvid u potpunu 
listu svih konta, za to je samo 
potrebno isključiti tipku Filter. 

Ovdje odaberite što želite 
zatvoriti dvostrukim klikom miša i 
otvorit će se platforma za 
zatvaranje kako je na slici. Izlistani 
su svi otvoreni dokumenti IZV- 
izvodi, IFA – izlazni računi, UFA – 
ulazni računi.  

Izvodi koji imaju oznaku U,  
kolona T (5. stupac) su uplate, a I 
su isplate. U 6. Stupcu je originalni 
iznos dokumenta, a u 7. stupcu 
(otvoreno) iznos koji je još 
raspoloživ za zatvaranje. 

U ovom primjeru smo sa 
dvostrukim klikom odabrali izvod 
iz petog  reda - isplata na iznos 
278,49. Desilo se sljedeće:  

1. u gornjem djelu platforme 
je otvorena linija s raspoloživim 
iznosom.  

2. na popisu transakcija,  u 
donjem dijelu, su zasivljene linije 
koje nije moguće koristiti za 
zatvaranje s odabranom 
transakcijom te su, s obzirom da 
se radi o isplati, ostale istaknute 
linije UFA.  

 
Slika 76 - Salda konta - alociranje transakcija, zatvaranje isplate 

 

Moguća su djelomična kao i 
višestruka zatvaranja.  

Jedna uplata/isplata  može zatvoriti 
više računa, ali također jedan račun 
može biti zatvoren s više 
uplata/isplata. 

 
Slika 75 - Salda konta - moguća zatvaranja 

U ovom primjeru su prikazani komitenti koji i potražuju i duguju u isto vrijeme. U isto vrijeme 
postoje nealocirane uplate i isplate po žiro računu – zadnja dva stupca. 
Razmaknicom je označena jedna linija, a sustav je izračunao da konsolidirano  stanje (dugovanje 
– potraživanje) dotičnog komitenta iznosi 107,92, ali i da postoji nealocirana uplata u iznosu 
1.368.84, dakle stvarno stanje je da kod dotičnog komitenta nema realnog dugovanja, odnosno 
ono što smo mu dužni (njegov računi uplata) je više nego je on dužan nama. 
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3. u desnom dijelu pod duguje 
je iznos 278,49 te neravnoteža u 
istom iznosu suprotnog predznaka. 
Dakle platili smo iznos i dok ga ne 
zatvorimo komitent ga „duguje“. 

Zatim je odabran UFA 
740000077 na iznos 278,49 pa je 
sad „Neravnoteža“ 0 i moguće je 
provesti alokaciju.  

Ovdje se može ručno odrediti 
koji iznos od raspoloživog želimo 
koristiti za zatvaranje. Dakle 
umjesto raspoloživog možemo 
odrediti npr. 200,00 ako ostatak 
želimo zatvoriti s nečim drugim. U 
ovom slučaju bi ostalo viška 
(neplaćeno) 78,49 što bi automatski 
bilo izdvojeno u zasebnu stavku za 
sljedeće zatvaranje. Ukoliko 
nemamo s čime zatvoriti ostatak, tu 
liniju treba poništiti tipkom Poništi i 
pri tome Neravnoteža postaje 0. 

Nakon što su transakcije koje 
smo namjeravali povezati alocirane, 
možemo provesti zatvaranje kako 
je prikazano na slici (Slika 78). 

Pritiskom na tipku Provedi 
program će proknjižiti zatvaranja 
kako je zadano. 

Tipka za provođenje 
zatvaranja je onemogućena dokle 
god je Neravnoteža različita od 0 
kako je prikazano na slici (Slika 76). 

R2 računi 

Obrtnici i ostali koji izdaju R2 
račune, plaćaju porez po 
naplaćenoj realizaciji. Prilikom 
zatvaranja R2 računa s uplatom 
(odnosno ulaznog računa s 
isplatom), generira se knjiženje u 
knjigu IRA, odnosno URA. U isto 
vrijeme se iz „Prolazne knjige“ 
umanjuje zatvoreni iznos tako da je 
tamo uvijek dostupan podatak o 
izdanim/primljenim, a ne plaćenim 
R2 računima. 

Fiskalizacija 2.0 – prijava naplate 

Prema pravilima o fiskalizaciji 
naplata izlaznih računa se prijavljuje Poreznoj upravi putem Informacijskog posrednika. 
Ako je RIVA povezana s vašim posrednikom, prijava naplate će biti obavljena automatski 
nakon provedbe zatvaranja alokacija kao na slici (Slika 78 - Salda konta - provedba i 
zatvaranje alokacija). Biti će prijavljen iznos koji je alociran, sa stvarnim datumom (kako 
je na izvatku) bez obzira radi li se o djelomičnom ili cjelokupnom plaćanju. Tako npr. ako 
je račun plaćen u 3 dijela na 3 različita datuma, biti će poslane 3 prijave. 

 
Slika 77 - Salda konta - alociranje transakcija, povezana isplata s računom 

 

 
Slika 78 - Salda konta - provedba i zatvaranje alokacija 
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Blagajna 

Financije->Knjigovodstvo 

Uplate i isplate gotovine moraju biti 
evidentirane, odnosno vođene kroz blagajnu. 
Za uplate je potrebno izdati uplatnicu, a za 
isplate isplatnice koje bi trebale biti potpisane 
od primatelja. Na kraju dana rada blagajne 
blagajna se zaključuje i po potrebi se ispisuje 
Blagajnički dnevnik. 

Kroz blagajnu se evidentiraju i računi 
plaćeni gotovinom npr. račun za gorivo, račun 
iz papirnice, poštarina i sl., jer se i novac za 
njihovo podmirenje isplaćuje iz blagajne. 
Novac za pokriće gotovinskih računa ako se 
isplaćuje iz blagajne, avansno ili naknadno, u 
svakom slučaju mora imati pokriće. 

Uplatitelj, odnosno Primatelj isplate mora 
biti definiran kao komitent. 

Podnošenje računa 

Računi koji su plaćeni gotovinom 
podnose se Blagajni radi isplate, odnosno 
pokrića isplaćenog avansa. 

Račun koji se podnosi Blagajni prethodno 
mora biti evidentiran u modulu Ulazni računi, 
s opcijom „Plaćen gotovinom“ i ispravno 
odabranom šifrom platitelja računa. 

Računi se podnose putem Uplatnice. 
Kako se obično podnošenjem računa pokriva 
ranije isplaćeni avans tako uplatnica može 
kombinirati uplatu gotovine i račune koji se 
podnose. Kako je već rečeno moguće je unijeti 
samo one račune koji su ranije evidentirani i 
unose se preko broja UFB.  

Račun nije moguće unijeti ako se šifra 
Uplatitelja razlikuje od šifre Platitelja 
evidentiranog u modulu Ulazni računi. 

Uplatnice/isplatnice se automatski knjiže 
na račun uplatitelja/platitelja tako da je 
odmah vidljivo koliko osoba potražuje 
odnosno duguje. 

Zatvaranje (alokacija) 
potraživanja/dugovanja se vrši u modulu Salda 
konta kako je opisano na strani 55. 

 
Slika 79 - Blagajna - pregled dnevnika 

Otvaranjem Blagajne prikazati će se zadnji Blagajnički dnevnik s ukupnim 
uplatama, isplatama i stanjem u blagajni. Odavde se dnevnik može ispisati 
na printer.  
Dana 31.01.2018. su zabilježene 2 transakcije, jedna uplatnica s 
podnošenjem računa i jedna isplatnica. 

 
Slika 80 - Blagajna, Uplatnica 

Prikazana je uplatnica broj 301180005, blagajnički dnevnik 002. Uplatitelj 
je Vesna Car koja predaje tri računa koje je platila gotovinom (UFB 
741800011 i 741800008, 741700199) ukupnog iznosa 155,30.  
Kako nije uplaćena stvarna gotovina program je registrirao uplatu i isplatu 
u jednakom iznosu, tako da se stanje blagajne nije promijenilo, ali je zato u 
korist konta Vesne Car (šifra 000135) knjižen iznos 369,00. 
Kasnije se na račun toga radi Isplatnica kako bi se podmirilo dugovanje 
prema Vesni. 
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Putni nalozi, obračuni 

Financije->Knjigovodstvo, Putni nalozi  

Modul Putni nalozi u potpunosti 
pokriva potrebe knjigovodstvenog praćenja 
službenih putovanja. Intuitivnošću i visoko 
automatiziranim procesima omogućen je 
brz i točan unos podataka te standardiziran 
i pregledan ispis. 

Proces od naloga do obračuna 

1. Djelatnik u svoje ili u tuđe ime kreira 
Nalog. 

2. Ovlaštena osoba odobrava nalog te 
eventualno iznos akontacije za isplatu. 

3. Nakon putovanja djelatnik unosi 
podatke o putovanju – vremena 
polaska/povratka, troškove, ... 

4. Ovlaštena osoba odobrava unešeno i 
troškove u cijelosti ili djelomično. 

5. Nakon odobrenja obračun se može 
proknjižiti i iznos s obračuna (u 
domaćoj i ino valuti) se knjiži na konto 
podnositelja obračuna. 

Na putnom nalogu se definira: 

1. Odredište 
2. Zemlja u koju se putuje, 
3. Valuta obračuna, 
4. Iznos dnevnice, 
5. Sredstvo putovanja, 
6. Datum polaska i trajanje putovanja, 
7. Pretpostavljeni troškovi, 
8. Akontacija. 

Putni nalog je temelj za izradu 
obračuna, ali i dopuštenje odgovorne osobe 
poduzeća djelatniku da obavi putovanje te 
pristanak na pokriće troškova proizišlih od 
putovanja. Svaki nalog/ obračun može 
pratiti troškove u dvije valute, u domicilnoj 
za troškove u tuzemstvu i u valuti zemlje u 
koju se putuje. 

Odobrenje naloga/obračuna 

Odobreni nalog kao i odobreni obračun 
više nije moguće mijenjati. Unos Obračuna 
je moguć tek nakon što ovlaštena osoba 
odobri Nalog.  

Također da bi bio proknjižen i 
omogućena isplata, Obračun mora biti 
odobren od odgovorne osobe. 

Izvještaj putovanja 

Na samom obračunu je moguće 
napisati i izvještaj s puta u slobodnoj formi i 
bez ograničenja u količini teksta. 

 
Slika 81 - Putni nalog 

Na slici je kreiran putni nalog za inozemstvo. Definirana je valuta i iznos 
dnevnice (50 EUR), sredstvo (privatni osobni automobil), datum  i trajanje 
putovanja, troškovi za koje se predpostavlja da će se desiti na putovanju i na 
kraju tražena akontacija u HRK i EUR. 
Putni nalog je odobren (u ovom slučaju od iste osobe koja ide na put) i može 
se ispisati.  
Tek iz odobrenog putnog naloga je moguće kreirati obračun putovanja. 

 
Slika 82 - Putni obračun 

Na slici je obračun putovanja s prijašnje slike. Iz vremena polaska i povratka 
(datum, sat) program izračunava trajanje putovanja i temeljem toga broj 
dnevnica. 
S obzirom da je po nalogu sredstvo putovanja vlastiti osobni automobil 
djelatnika, iz unesenog stanja brojila kilometara početka i završetka 
putovanja program izračunava trošak uporabe osobnog automobila. 
Stavke troška se mogu odobriti djelomično ili u cijelosti. 
Nakon što je obračun odobren od odgovorne osobe, treba ga zaključiti kako 
bi se proknjižio. Zaključeni obračun je moguće ispisati te se iz njega direktno 
može kreirati nalog za plaćanje. 
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PDV - Vođenje knjiga i izrada obračuna 

Vođenje knjiga URA i IRA je jednostavno, 
jer program automatski radi knjiženja iz 
dokumenata koji se kreiraju u sustavu.  

Izlazni računi se direktno, prilikom 
zaključivanja, sa svim potrebnim podatcima 
upisuje u knjigu IRA, a Ulazni računi na sličan 
način u knjigu URA.  

Na kraju obračunskog razdoblja, 
odnosno u vremenu za prijavu PDV-a, iz 
podataka u URA i IRA formira se obračun. 

Kad je gotov i spreman za podnošenje, 
obračun treba zatvoriti i tad ga je moguće 
ispisati. 

Kontrola i planiranje 

S obzirom da je u svakom trenutku 
stanje obveza PDV-a ažurno, jednostavnim 
uvidom u knjigu URA/IRA u svakom trenutku 
je dostupan uvid u stanje obveze. Time je 
omogućeno pravovremeno planiranje 
potrebnih sredstava za podmirenje obveze 
PDV-a. 

Posebno se vode knjige za vlastitu potrošnju, reprezentaciju, korištenje prevoznih sredstava i regularne 
primitke/isporuke te predračune, kako je predviđeno zakonom. Stoga treba paziti kod evidentiranja troškova u 
modulu UFA da se odabire ispravna kategorija troška i tipa dokumenta. 

Zaključivanje obračuna 

Obračun se kreira tako da se zatvori otvorena „stranica“ knjige pri čemu relevantni podatci prelaze na 
obračun. Pri tome treba 
paziti da se ne izostavi koja 
od knjiga, ali i da se ne 
zatvori već otvorena 
„stranica“ za sljedeći period. 
Otvorene „stranice“ su na 
listi označene crveno. 

Knjigu URA odnosno IRA 
u svakom trenutku se po 
potrebi može ispisati. Ispis je 
u formi predviđenoj 
Zakonom i Pravilnikom o 
PDV-u. 

Svaka linija u modulu 
URA, odnosno IRA 
predstavlja jednu „stranicu“ 
knjige odnosno jedno njeno 
obračunsko razdoblje. Linije 
su kodirane bojama tako da 

 
Slika 83 - PDV , URA - lista 

Primjer „knjige“ URA – ulaznih računa. Crno ispisane linije su zatvorene „stranice“, 
dakle od njih je napravljen obračun. 
Crvene linije su otvorene „stranice“ u koje ulaze tekuća knjiženja ukoliko pripadaju u 
dotični period. Na slici su 0500003, 0300009 , 0100043  od 01.01.2018. te 0100044 od 
01.02.2018. otvorene „stranica“ knjige primljenih računa.  

Brojevi koji počinju sa 01 se odnose na Redovni pretporez, 02 na predračune, 03 na 
Reprezentaciju, 05 Osobna vozila, 09 je Prolazna knjiga za račune čiji PDV ulazi u 
obračun tek kada su plaćeni – R2. 

 
Slika 84 - PDV, URA . detalji 

 

Unos u knjigu URA/IRA dešava se tek u 
kad je dokument zaključen, tj. proknjižen i 
zatvoren za daljnje izmjene. 
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je crno ispisana linija („stranica“) 
zatvorena i unešena u obračun, a crveno 
ispisana je još uvijek otvorena „stranica“. 

R2 računi i obračun 

Neki poduzetnici izdaju R2 račune za 
koje obveza plaćanja poreza dospijeva tek 
po naplaćenoj realizaciji. Kako bi se vodila 
točna evidencija i omogućilo ispravno 
automatsko knjiženje u knjigu IRA u 
trenutku naplate, vodi se posebna knjiga 
svih izdanih, a ne naplaćenih računa. 
Prilikom naplate se naplaćeni iznos 
prenosi u knjigu IRA te se isti skida iz 
prolazne knjige nenaplaćenih računa. 

Na isti način, zaprimljeni računi od 
obveznika PDV-a koji plaćaju po 
naplaćenoj realizaciji smiju ući u obračun 
za odbitak pretporeza tek nakon što su 
plaćeni.  

Prolazna knjiga je stalno otvorena i 
nije ju moguće zatvoriti. Broj obračuna 
takve knjige počinje s 09, a linija je radi 
lakšeg snalaženja ispisana zelenom 
bojom. Prilikom zatvaranja takvog 
dugovanja/potraživanja tj. kada je račun 
plaćen, program će automatski preknjižiti 
dokument iz prolazne knjige u redovnu u 
obračunskom periodu kada je izvršeno 
plaćanje. 

 
Slika 85 - PDV obračun 

Nakon što je obračun kreiran iz URA i IRA, još možete raditi ručne korekcije. Nakon 
što zatvorite obračun, obračun je moguće odprintati, a izmjene više nisu moguće. 

Iako obračun ne možete odprintati prije nego ga zatvorite, pritiskom na Print možete 
vidjeti kako će izgledati odprintan. 
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Slike 
Slika 1 – Postavke, Temeljne – matični, licenca 5 

Slika 2 – Postavke - Dodatne postavke sustava - Lokalni 6 

Slika 3 – Postavke - Dodatne postavke sustava - Sistem 6 

Slika 4 – Postavke - Dodatne postavke sustava – Fiskalizacija 7 

Slika 5 – Postavke - Dodatne postavke sustava – e-Račun 8 

Slika 6 – Forma za prijavu – Admin, postavljanje lozinke 9 

Slika 7 – Administracija korisnika 10 

Slika 9 – Glavni izbornik - administrator 10 

Slika 9 - Glavni izbornik - korisnik 10 

Slika 10 – Glavni izbornik, Kartice robe, usluga 12 

Slika 11 - Roba/Usluga - šifra 12 

Slika 12 - Roba/Usluga - šifra kompletirana 12 

Slika 13 - Robna kartica 13 

Slika 14 – Glavni izbornik, Komitenti 14 

Slika 15 – Komitenti - popis, detalji 15 

Slika 16 – Set standardnih funkcija u glavnim modulima 16 

Slika 17 - Izlazni računi, glavni modul – centralno mjesto za unos, pregled, ispis 
računa. 21 

Slika 18 - Selekcija, poništavanje 22 

Slika 19 - Izlazni računi, funkcija ispisa 22 

Slika 20 - Izlazni računi, ispis naloga kupcima 22 

Slika 21 - Gotovinski račun - za PDV obveznika 23 

Slika 22 - Gotovinski račun - uplata 23 

Slika 23 - Lista računa 24 

Slika 24 – Gotovinski računi – glavni modul 24 

Slika 25 - Pregled liste artikala/usluga 25 

Slika 26- Skladišna kartica 25 

Slika 27 - Promjena cijene, pojedinačno, direktno na kartici artikla 26 

Slika 28 - Zaduženje, Kalkulacija - unos 27 

Slika 29 - Kalkulacija, usklada cijene 28 

Slika 30 - Zaduženja/kalkulacije – pregled 28 

Slika 31 - Otpremnica- forma unosa 30 

Slika 32 - Fakturiranje iz Otpremnice 31 

Slika 33 – Otpremnica nefakturirana – storno dokumenta 32 

Slika 34 – Otpremnica fakturirana – povrat robe 32 

Slika 35 - Artikal za konsignaciju mora da imati definiranog "Dobavljača" 33 

Slika 36 - Konsignacija – Upravljanje, pregled stanja za dobavljača 33 

Slika 37 - Konsignacija, odjava - forma za unos 34 

Slika 38 - Kartica artikla, prodaja s konsignacije 35 

Slika 39 - Kreiranje prazne Inventure 36 

Slika 40 - Kreiranje Inventure uvozom stavaka 36 

Slika 41 - Nova Inventura za odabrane artikle 36 

Slika 42 - Inventura, unos količina 37 

Slika 43 - Nivelacije, glavni modul 38 

Slika 44 - Nivelacije, unos 39 
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Slika 45 - Narudžba - forma za unos 40 

Slika 46 - Narudžba - ispis 40 

Slika 47 – Izlazni račun, zaključen i spreman za slanje e-Računa 41 

Slika 49 – e-Račun – poslano, ali ne isporučeno, nefiskalizirano 41 

Slika 49 – e-Račun – poslano, isporučen i fiskaliziran 41 

Slika 50 –status e-Računa - neuspješno 41 

Slika 51 – status e-Računa - uspješno 41 

Slika 52 – Ulazni računi – uvoz e-računa 42 

Slika 53 – Ulazni e-račun - odbijanje 43 

Slika 54 – Ulazni e-računi – uvoz, status 43 

Slika 55 - Ulazni račun - detalji, forma za unos 44 

Slika 56 - Ulazni računi, poziv modula UFA neplaćeni 45 

Slika 57 - Ulazni računi, priprema za plaćanje 45 

Slika 58 - Nalog za plaćanje - odobrenje 46 

Slika 59 - Nalog za plaćanje - ispis 46 

Slika 60 - Kreiranje zbirnog naloga 47 

Slika 61 - Nalog za plaćanje - odabir računa plaćanja 47 

Slika 62 - Nalozi za plaćanje - zbirni nalog je napravljen 47 

Slika 63 - Nalozi za plaćanje - kreirane datoteke 47 

Slika 64 - Upravljanje komitentima - direktno dostupne informacije 48 

Slika 65 - Komitent - IBAN, dodavanje 49 

Slika 66 - Komitent - IBAN, brisanje 49 

Slika 67 - Komitent, promet-izbornik 49 

Slika 68 - Komitent - promet 49 

Slika 69 - Ispis otvorenih stavaka 50 

Slika 70 - Ulazni računi, troškovi - glavni modul - lista 51 

Slika 71 - Evidencija dugovanja, Neplaćeni računi 51 

Slika 72 - Transakcijski računi - glavni modul 52 

Slika 73 - Izvadak, forma za unos/pregled 53 

Slika 74 - Transakcijski račun, glavni modul - uvoz iz datoteke 53 

Slika 75 - Salda konta - moguća zatvaranja 55 

Slika 76 - Salda konta - alociranje transakcija, zatvaranje isplate 55 

Slika 77 - Salda konta - alociranje transakcija, povezana isplata s računom 56 

Slika 78 - Salda konta - provedba i zatvaranje alokacija 56 

Slika 79 - Blagajna - pregled dnevnika 57 

Slika 80 - Blagajna, Uplatnica 57 

Slika 81 - Putni nalog 58 

Slika 82 - Putni obračun 58 

Slika 83 - PDV , URA - lista 59 

Slika 84 - PDV, URA . detalji 59 

Slika 85 - PDV obračun 60 
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Indeks 

Fiskalizacija 
Gotovinski - provođenje, 26 
Informacijski posrednik, e-Računi, 9 
Postavke, 9 

Informacijski posrednik 
odbijanje računa, 45 
Postavke, 9 
slanje računa, 43 
ulazni računi - uvoz, 44 

Instalacija 
Preuzimanje nove verzije, 8 

Izvještaj 
Putni obračun, 60 

Izvještaj - Dugovanja/Potraživanja 
Lista prometa, 51 
Popis zatvaranja, 51 

Izvještaj - komitenti 
o prometu, 50 

zatvaranje - alokacije uplate/isplate, 50 

Izvještaj - Skladište 
Etikete s cijenama, 28 
Ispis Kartice, 28 
Lista artikala, 28 
Promet po artiklima, 28 

Izvještaj inventure, 39 

Kodiranje bojama 
Informacija u boji, 21 
Kalkulacija/Zaduženje, 30 
Nalozi za plaćanje, 48 
PDV knjige, 61 
Potraživanja, 52 
Skladište, pregled, 27 
UFA, 53 
UFA, priprema plaćanja, 47 
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