Radni dan kase — korak
00O korak

KRATKE UPUTE ZA RAD NA KASI OD POCETKA KUCANJA RACUNA DO

ZAKLJUCKA DANA | ISPISA ZA RACUNOVODSTVO.




Kliknite 1zdavanje racuna

©)

Odabir godine za pregled

3

== Puniizbornik

Izdavanje racuna

lzdavanje racuna i rad na kasi. Zapocnite ovdje.

ITE Pregled prometa

Ispisi za knjigovodstvo i razni pregledi

:Q Cjenik roba/usluga
Pregled roba i usluga, aZuriranje cijena...

Knjige

Knjiga popisa, Knjiga prometa, Zapisnici, stanja...

Sifarnici i postavke programa
° Dodatne postavke programa i 1
promjena zadanih vrijednosti

Knjigovodstveni program - (c) www.sokoli.hr - DEMO  (c) Tomislav Sokol, 2002 www.sokoli.hr

\2) v — .

;:: Ulaz Povrat x— Stanje
Zaduzenja Povrat robe sa ?2—= Pregled stanja
robe na stanje stanja (-) i kartice roba
Kraj rada

Izlazak iz programa

? Pomo¢ u radu sa programom
° ° ’ .
3 ° 1 0 ° 04 Ovdje potrazite odgovore na razna

pitanja vezana za program.
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Kliknite gore desno Nastavi i potvrdite sa
DA

afuna kase

r

=Y

I Nastavi Izl

Datum Polog kase: Otvoreno Zatvoreno
10 18.05.2024 5.00 12:11:45 13:11:19
Tomislav
|

Otvaranje kase
@ Otvoffiti novi radni dan ?
Pocefak radnog dana kase.
Na

zakljuéen dan? Postav izgleda rac¢una
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Provjerite datum i unesite polog te
stisnite Nastavi gore desno za dalje

1zak u izdavanje racuna kase
[
[ )
— >
Nastavi

Druge kase

Broj Datum Polog kase: Otvoreno Zatvoreno

W 23.05.2024 5,00 13:12:06

—

QO Radni dan kase je otvoren
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Prvo pokretanje — procitajte i potvrdite

(ovo je samo kod prvog pokretanja u novoj godini— 2x pita)

Krecemo od 1.

Po3to je ovo jako vaZzno, ponavljamo pitanje:

Cini mi se da ste poceli raditi u novoj godini ili je ovo nova
kasa?

Ako je tako, onda redni broj ra¢una MORA poceti od broja 1!

AKO NIJE NOVA POSLOVNA GODINA GODINA NITI NOVA
KASA, izadite iz programa i provjerite postavke datuma i
vremenal!!

Molim potvrdu, zapocinjemo li sada racune sa brojem 17

a Da Ne
e
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Odaberite red sa Vasim imenom (ako ima vise
Imena) I St|Sn|te SVOJU élfru. Ako se zabunite, imate tipku C za ponistavanje. Kada ste

gotovi, stisnite Nastavi...

Prijava

Potrebna je prijava TT—— 9

Broj Ime / oznaka/ Prijava za: Sifra

2 Katarina

3 EEEE 7 8 9
4 5 6
1 2 3
C 0
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Odaberite zeljeni artikl (kliknite)

Uperater: 1or

o —

VINA
Sifra /barkod /naziv Kolicina Cijena Popust (%) ? Ukupno /@ ® 01 02 03 04 05 025
1,000 5,000 0,0000 5,00 uredi -
Ime Koli¢ina Cijena PIVOOS 0. 5
PIVOZGO5L 1,000 5,00 I
Sifra Popust Iznos Tora
1 0,0000 5,00 + PIVOZGO 5L
Uvecaj USLUGA - AKONTACIJA
O
Brisi USLUGA - PIVA
Umanii
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e \/ o

Strelica u desno na kolicinu, otkucajte
koliCinu i stisnite Enter ILI + ili tipke gore..

: -

iifra /barkod /naziv Koli¢ina Cijena Popust (%) ? Ukupno /G.) ® 01 02 03 04 05 C
3,000 5,00 0,0000 15,00 uredi
Ime Koli¢ina Cijena PIVOOS 0 5
PIVOZGO,5L 3,000 5,00 ‘ I '
Sifra Popust Iznos Gore
1 0,0000 15,00 + PIVO ZGO0O 5L
Uvecaj USLUGA - AKONTACIJA
O
Brisi USLUGA - PIVA
Umanji
1
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Vidljivo je desno koliko je novca za

naplatu — Stisnite Ispis ili F9...
1l ®© =z @O 2R O = 2

’akljucak Fiskaliziraj Promet Preskoti placanje ~ Operater Povrat (-)

— 15,00

Operater: Tomisla

Popust (%) ? Ukupno JORN ) 0,1 0,2 0,3 0,4 05 025 A+
0,0000 15,00 uredi
ina Cijena PIVO OS 0.5
)00 5,00 I
= L Gore




Odaberite nacin placanja, te po Zelji primljeni iznos / Unesite
napojnicu ako ih unosite i ako ste je primili. Ispis racuna za
zavrsetak.

Zaklju¢ak racuna

« >

Nazad u racun Ispis racuna

Odaberite kako zelite naplatiti racun

Ostalo Cekovi Transakcije Kartice ‘ Gotovina ‘

Za naplatiti 15,00

Stisnite vrijedno:

5 iz oji § e..rl || :
S
NapOJnlca. 0,00 Primljeno: m

‘ Za povrat € 0,00‘

Ako ste izdavali racune na fiskalne paragon blokove - ovdje unesite broj bloka

Broj stola Broj sohe
Ugostiteljstvo - ako vodite restoran ili imate smjestaj 0
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Pregled novca —tipka Promet ili F4

s s e e e

© 5]

Trenutni promet kase:

Izlaz

UtrZzak: Napojnice: Ukupno:

Gotovina: 15,00 0,00 15,00
Kartice: 0,00 0,00 0,00
Transakcije: 0,00 0,00 0,00
Cekovi: 0,00 0,00 0,00
Ostalo: 0,00 0,00 0,00
Ukupno: 15,00 0,00 15,00
Polog kase 0,00

Novaca u kasi: 15,00
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Kraj dana o Stisnite Za kljUéak (nakon ovoga nema vise kucanja do sutra)
L [z O 28D

p. Podaci kupca Zakljucak Fiskaliziraj Promet Presko¢i placanje  Operater Povrat (-)

i VINA
n
a Cijena Popust (%) ? Ukupno /@ ® 01 02 03 C
uredi ¢
¢ PIVO OS 0_5
Gore
PIVO ZG0_51
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Zakljucak kase — ako ima nefiskaliziranih
racuna pojaviti Ce se ovo — odaberite...

UPOZORENIJE

| dalje postoje racuni kaji nisu poslani u Poreznu upravu!
Zelite li zakljuéiti kasu pa pokusati poslati ratune sutra ?

DA - zakljudi - sutra ¢u naknadno fiskalizirati racune.
NE - prekini zakljucak, pokusavat ¢u popraviti internet vezu /
probleme i ponavljam zakljucak.

Da Ne
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Zakljucak kase — potvrdite na tipku

-
Z ° AV AN
-
F
L . v 2
Zakljuci Izlaz
Provjera stanja skladista pri zakljucku
um
>4 (I) Radi li se kontrola stanja skladista prije zakljucka?
’() Koristimo automatski izracun stanja skladista? ‘
Datum Otvorio Zakljucen
23.05.2024 Tomislav a |
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| S iS p rO m eta Za ra é u n OVO d StVO Stisnite Pregled Prometa

2

Odabir godine za pregled

13

Izdavanje ra¢una

lzdavanje racuna i rad na kasi. Zapocnite ovdje.

=Q Cjenik roba/usluga
Pregled roba i usluga, aZuriranje cijena...

Knjige

Knjiga popisa, Knjiga prometa, Zapisnici, stanjg.

Sifarnici i postavke programa
Dodatne postavke programa i

r Pregled prometa

Ispisi za knjigovodstvo i razni pregledi

12-1R-98

V' — .

X — Stanje

¥ ™ Pregled stanja
i kartice roba

Ulaz Povrat

Zaduzenja Povrat robe sa

robe na stanje stanja (-)

Kraj rada
Izlazak iz programa

R? Pomo¢ u radu sa programom
Ovdie potrazite odgovore na razna
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Stisnite Potvrdi, Mali ispis, Na papir, 1zlaz.

Po potrebi prije Potvrdi azurirajte datume. Ako spremate na server — Stisnite dolje lijevo Snimi za Synesis

@

G @

Posalji na oblak Primi sa oblaka Specifikacija Mali ispis
3cija

Odaberite Zeljeni vremenski raspon za koji Zelite pregled prometa
5 QO  Zbroji podatke Izlaznih raéi
acu
hrn
na 23.05.2024 23.05.2024 )

B Potvrdi

s X /
o Broj Opis / lzn_klase
ase 1 Vlastita roba 15,00
) 2 Tuda roba(kopaiefia) 0,00
— 3 Uslug 0,00
i 4 Akontacija (ne sjeda u knjigu popisa) 0,00
ast.
1a Broj B_robe
funa PIVOZG 0,5L 3,00
a kase
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Ispis Iz

Statistika

Ukupna proda

At




N a k n a d n i i S p i S ra é u n a Odaberete tipku Naknadni ispis i sa strelicama Gore-Dolje

pronadite racun. Nakon toga stisnete Ispis. Za kraj opet stisnete tipku Naknadni ispis —da se ugasi.

) o)D) = 2

Naknadni isp. Preskoci placanje Ispis Izlaz
J1Samo R racuni Odaberite Broj racuna za pregled podataka o racunu
lzdao operater: Vrijeme rn. Datum rn. Broj racuna
B O 4779789304 131655 23.052024 1 15.00
)
Podaci kupca (potvrdite na polje kupac na prazno za $ifarnik kupaca) Operater: Tomislax
Kupac Adresa Por. broj (OIB) Valuta placanja ¢
G}
Gore
Ostalo Cekovi Transakcije Kred. Kartice Gotovina
Iznos racuna 15,00 I
Ostalo Cekovi Transakcije  Kred. Kartice Gotovina )
Iznos napojnice Dolje
Ime Koli¢ina Cijena
PIVOZGOS5L 3,000 5,00
Sifra Popust Iznos
1 0,0000 15,00

Pregled starih ra¢una. Za kraj
pregleda stisnite ponovno Naknadni
ispis.
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Storniranje racuna

Stisnite Naknadni ispis — pronadite Zeljeni racun za storniranje i stisnite tipku Storno. Unesite glavnu Sifru i ispiSite
racun. Pazite na nacin plaéanja!

r oD

Naknadni isp. Presko¢i placanje
0 Samo R racuni Odaberite Broj racuna za pregled podataka o racunu
Izdao operater: Vrijeme rn. Datum rn. Broj racuna
MB @ O 04779789304 131655 23052024 ‘v
Podaci kupca (potvrdite na poNe kupac na prazno za Sifarnik kupaca)
Kupac Adresa Por. broj (OIB) Valuta placanja 4\
paL
Gore
Ostalo Cekovi Transakcije Kred. Kartice Gotovina
Iznos rauna 15,00 I
Ostalo Cekao\i Transakcije Kred. Kartice Gotovina i
Iznos napojnice Dolje
AN
Ime Koli¢ina Cijena
PIVOZGOS5L 3,000 5,00
Sifra Popust Iznos
1 0,0000 15,00
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asenje programa — stisnite Kraj rada

== Puni izbornik

QOdabir godine za pregled

>

Izdavanje ra¢una [TE Pregled prometa
—— lzdavanje racuna i rad na kasi. Zapocnite ovdje. Ispisi za knjigovodstvo i razni pregledi
- I \> v — .
=Q, Cjenik roba/usluga >o Ulaz Povrat x— Stanje
- Pregled roba i usluga, azuriranje cijena... ZaduZenja Povratrobesa ¢~ Pregled stanja
robe na stanje stanja (-) i kartice roba
Knjige Kraj rada
Knjiga popisa, Knjiga prometa, Zapisnici, stanja... Izlazak iz programa

' Sifarnici i postavke programa

? Pomoc¢ u radu sa programom
* Dodatne postavke programa i 1 3 :2 2 :0 1 Ovdje potrazite odgovore na razna

promjena zadanih vrijednosti pitanja vezana za program.

Vriinmundchomni nenmram o) aasmssenlnali ke MEMA 2 Tamicla Calal 1007 aansnsenlnli he
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Automatska zaduzenja i stanja robe

Ako imate potrebe / Zelite koristiti automatska zaduzenja (npr. prodaja vlastitih proizvoda koji se
moraju svaki dan zaduziti prema prodanim koli¢inama) tada ucinite ovako:

- za svaki proizvod u Cjeniku koji se treba automatski zaduziti stavite kvaCicu Automatska
zaduzenja

- na kraju dana PRIJE zakljucka kase a kada ste gotovi sa izdavanjem racuna zaduzite robu koja
nedostaje u Ulazima robe i u Povratima robe

> (Ulazi robe — Novi Ulaz — Automatsko zaduzenje i prema potrebi Automatski povrati za stanja koja su
razlicita od 1,05 npr (nisu jedno cijelo), te prema potrebi i ru¢ni unos one robe koja nema oznaku u
Cjeniku Automatsko zaduzenje

> Ulazi robe — Pregled stanja — za pregled/ispis podataka trenutnog stanja zalihe
- zakljucite kasu.

Ne zaboravite ispisati pripadajuce ispise za knjigovodstvo prema potrebi.
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Redoslijed radniji pri zakljucku kase

1. Kada ste otkucali zadnji racun u kasi zatvorite Izdavanje racuna kase (izadite iz kase)

2. Otvorite Ulaz robe — Dodaj dokument
Provjerite datum

odaberite dobavljaca

Stisnite Automatsko Zaduzenje

Stisnite Automatski Povrat za automatsko poravnanje stanja koja nisu 1 komad nego npr. 1,5
Zakljucite dokument, Izlaz, IspiSite dokument.

Prema potrebni unesite Ru¢na zaduZenja (novi dokument — tipka Dodaj pa jednu po jednu stavku za robu koja je dosla danas a ne zaduZuje se automatski — npr.
sokovi, koladi, cigarete...)

7. lzadite iz Ulaza

oukwnNPRE

3. Otvorite Povrat robe
1.  Provjerite zadnji dokument — otvorite ga na Izmjena.

2. Po potrebi azurirajte i zakljucite, izadite iz dokumenta, IspiSite dokument.
3. lzadite iz Povrata

4. Stisnite Pregled Stanja
1. Provjerite da su sve koli¢ine u plusu
2.  Ako treba nesto dodatno zaduZziti otvorite Ulaz robe i ponovite zaduZenja ili napravite povrat u Povratima pa provjerite sve jos jednom.
3. Kada ste gotovi, lzadite na Izlaz

5. Otvorite Izdavanje raCuna, zakljucite kasu.
6. Otvorite Pregled prometa, ispiSite zaklju¢ak (Potvrdi — mali ispis — na pisac) i prodaju (Ukupna prodaja)

7. lzadite na lzlaz i stisnite Kraj rada.
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Odaberite Ulazi robe

2 ONMIYUVOUSLYST I UGG (L) WIWOURDILI DLIVISS  VSE e VeSS

0)

== Puni izbornik

Odabir godine za pregled

>

Izdavanje racuna ITE Pregled prometa

lzdavanje racuna i rad na kasi. Zapocnite ovdje. Ispisi za knjigovodstvo i razni pregledi

- R \2) e .
=Q Cjenik roba/usluga >o Ulaz Povrat x— Stanje
Pregled roba i usluga, azuriranje cijena... Zaduzenja Povratrobesa * . Pregled stanja
robe na stanje stanja (-) i kartice roba
Knjige X Kraj rada
Knjiga popisa, Knjiga prometa, Zapisnici, stanja... |zlazak iz programa
.. L L ~0 _
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Ulazi robe
Dodaj novi dokument - potvrdite

Y —
7 +| 0 @
Izmjena / Dodaj Brisi Ispis
3c UL dokument

|
Novi dokument

o Zelite li otvoriti novi dokument ?

=

L4

Naziv Jm Koli¢ina Cijena Iznos Pc Pv

Y

é
o
5]
m

g
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Provjerite datum, stisnite Automatsko

A\V4 °
Za d U Ze nJ e . Odaberite dobavljaca. Datum je UVIJEK danasnji, ne moze biti u prije niti poslije jer se
kod Zakljucka gledaju ulazi od DANAS. (osim ako koristite Automatska zaduzenja PZS-a!)

ZaduZenje robe na skladiste
ZAD ke e ‘e |
+ 0O 2
Auto. zaduzenje \ Zakljudi Dodaj Brisi Izlaz
Broj Datum Dobavljac Ulazni dokument Datum
1/2024 23.05.2024 Qdaberi dobavljaca ..
w
TN N
Sifra/ dio imena \ \I(oli(“:ina N. Cijena
Sifra/barkod  Naziv \ Jm Kolicina Cijena Iznos PN
\ Prvi
Gore
Dolje
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Jkoliko zelite mozete odmah dodati i Automatski
oovrat za koliCine razlicite od 1 cijelog - 0.5 npr.

Povrat Ce se otvoriti pod Povratima i potrebno ga je otvoriti i zakljuciti!

ZaduZenje robe na skladiste

ZAD o

Auto. povrat Zakljuci

3roj Datum Dobavljac Ulazni ¢
1/2024 23.05.2024 Odaberi dobavijaca

\

Sifra/ dio imena \ Koli¢ina
Sifra/barkod  Naziv \ Jm Kolici
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Ako trebate mozete i rucno dodati pojedine
artikle - rRuéni unos — odaberite Dodaj - potvrdite

v +

o]
e
= Ol

Auto. povrat Zakljuci / Dodaj
Dobavljac ni dokument Dat
Odaberi dobayl
Koli¢ina N. Cijena
v AP— > pli¢ina Cijena Iznos
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Odaberite proizvod i zatvorite Cjenik

e i

@ Skupina
o Bez skupina

© Svi artikli Spremi Uditaj Posalji

B o

= oo — |
= 0o Mé] + 0 @ 2
Primi Izmjena Grupe Skupine  Normativ Dodaj Brigi Ispis Izlaz

ol -

/

Pretraga tablice - unesite tekst [T Razlikuj Slova

pretraga: * =ime, /=35ifra, -=barkod

Sifra  Naziv artikla / robe /usluge _J@  Cijena /I\ ®

3 Plvo OS O:S KOM 5100 ‘ Gore lzmjena podataka

1 PIVOZG OS5 L KOM 5,00 .

t g Sifl

2 POLIPOL com 7000 | N [ 1

5 POVRATNA NAKNADA 0,5 KOM 1,00 Dolie  [NaZIV

1915 TUNIKA KOM 169,00 Cijena/jm

7 USLUGA - AKONTACIJA KOM 30,00 Dobavlja¢

6 USLUGA - PIVA KOM 10,00 _
Klasa V',Zf':a
Grupa 25%
Skupina  PIvA
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Usluge

PIVOZGO5L

5,00 / KOM

b

Odaberi sliku

Tuda Akontacije
ba(komisi (ne sjeda

25+3 'OVRATN/

TOPLI
NAPITCI

VINA




° e \/ o
POtV rd |te kOl |C| N U. Ponovite unos na Dodaj prema potrebi. Ako Zelite da

unosi sjednu Knjigu popisa- ZakljucCite dokument. Za kraj |zadite na lzlaz.

adauzenje rope na sKlaaiste

ZAD o —
v + O
Auto. povrat Zakljudi Dodaj Brisi
3roj Datum Dobavljac Ulazni dokument Datum
1/2024 23.05.2024 Odaberi dobavljaca
Sifra/ dio imena 1 Kolic¢ina (Molslss  N.Cijena
Sifra/barkod  Naziv Jm Kolicina Cijena Iznos
1 PIVO ZG 05 L KoM 1,000 500

/
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Pregledi stanja robe

- kada ste gotovi sa unosom robe na skladiste obavezno stisnite Pregled stanja da provjerite da
ste unijeli sve proizvode koji su imali prodaju.

Na Pregledu stanja biti ¢e prikazani oni koji imaju stanje, proizvodi bez koliine nece biti na
pOpIisu.

- Ukoliko primijetite da neki proizvod ima negativno stanje, da je greskom otkucan na kasi, u
Ulazu robe dodaje koli¢inu koja nedostaje (zaduzite ga), a proizvod koji je trebalo prodati
zaduzite u minus da se stanje poravna.

Prema potrebi izvucite pripadajuce ispise.

Kada ste konacno gotovi sa svim zaduzenjima vratite se nazad u kasu te je zakljucite pa u
Pregledu prometa pozovite ispise prema potrebi.
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Pregled Stanja — prikaz svih proizvoda koji
Imaju stanje.

regled stanja rol
Podaci prometa druge kase

& = 2J

Primi sa oblaka 23.05.2024 Ispis Izlaz

BesTMOD Y Y%

SloZi podatke prema:

2l 2l gl Fl
Pregled stanja daje tocne podatke PRIJE zakljucka kase. Ako se pozove NAKON zakljucka onda pribraja ostatak!
Sifra Naziv artikla / robe / usluge Jm Cijena Stanje Par
11 PIVO ZG 0,5 L KOM 500 2,000 .
Gore

* N2

Dolje

A4

Zadnji
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