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1. Uvodne napomene

Program Finko jedan je od proizvoda iz palete kjapstvenih programa Tehno. Sadrzi kompletnu obradu
financijskih podataka za poduzei obrtnike. Posebno je interesantan za knjigowet® servise i grupacije
tvrtki sa centralnim knjigovodstvom. Sadrzi knjizenlaznih i izlaznih réuna (URA/IRA, ili PDV knjige), sa
automatskim obkainom PDV-a (specino obrtnici/poduzén) i ispisom PDV obrasca. Taker je ukljuteno i
komercijalno préenje komitenata (kupaca i dobavgd, tzv. saldakonti (sa listomdani/uplate). Uz to je
povezano i vrlo inteligentno i intuitivno knjizenigvoda, gdje u toku (ili nakon) evidentiranja iZhaomozete
zatvarati raune (djelom¢no ili potpuno).

Naravno, postoji i glavna knjiga za podtaee obrtnika knjiga (KPI) za obrtnike. | Sto je najvaznijeasv
knjizenja u glavne knjige idu vrlo brzo i eleganifpoeko predefiniranih Sablona). Osim toga uvijelaie vezu
prema izvornom dokumentu (i obrnuto) pa mozeteinger skaiti sa neke stavke u glavnoj knjizi direktno na
racun iz kojeg je ona nastala.

Jos napominjemo da je nemaéguda dodje do neuskladjenih podataka, zahvaijigpravno konstruiranim
relacijama izmedju tabela te sigurnoj SQL bazi pakiz

Program Finko se u distribuciji afmo pojavljuje u viSe varijanti (npr. paket sa atonaom pl&a Finko.FP,
paket Finko.KSERVIS - za knjigovodstvene servisersavinom, blagajnom, fakturiranjem usluga itd.).

Ulazak u program (odabir musterije i referenta)

Prije ulaska u programa morate odabrati mustestrafku, klijenta) s kojonde te raditi. MusSterija (ako se radi
o knjigovodstvenom servisu ili zajed@kom knjigovodstvu) ili viasnik (ako je samo jedaorisnik programa)
moze biti ili poduzée (R1) ili obrtnik (pod obrtnik ovdje podrazumijewa R2 - obrtnike i slobodna zanimanja
u sistemu PDV-a, te obrtnike i slobodna zanimaryan sistema PDV). Broj musterija (podéae/ili obrtnika)

u comfort verziji nije ograren, no program je zasad isproban sa maksimalnou&fena.

Ako imate samo jednu musteriju (podaeeli obrt, obtno vlastito) onda izaberite automatski ulaz, kako b
program ubudée odmah ulazio u program bez pitanja za musteriju.

Kad izaberete musteriju, pojavljuje se ekran: Rajkorisnika. Tu unesete referente (definiranjenaiata
objasnjeno u osnovnim uputama - koje OBAVEZNO mom@abUiti prije).

PodeSavanje musterije

Nakon ulaska u program, podatke o musteriji mozepihi ulaskom u izbornik: Sistem - Musterija/Vldsn

Ako je program kod ulaska naiSao na novu mustesipda odmah otvara edit ekran za musteriju.

Posto je program naiSao na novu, jos nepodeSeny) §ada morate upisati osnovne podatke o mugeeriji
odrediti kljuine parametre kojéete koristiti za tu musteriju. Ovo je jako VAZNQ@rjkasnije vise riete ma@i
mijenjati neke kljgne parametre musterije jer se odmabh fiksiraju (ako.odaberete tip musterije = R2, viSe ne
mozete vratiti na R1).

Marker Direktne uplate oddeje hatete li korisiti direktno upléivanje po réunima ili koriStenje Pléanja (Sto i
prepordamo, pogotovo za podu@®. Isto je marker koji kete ma@i naknadno mijenjati.

No, uvijek mozete obrisati musteriju (ako nistejelnvazne podatke), pa ponovo postaviti parametusterije.
lli moZete kreirati novu musteriju (a nova moze pd Zelji R1 ili R2). Isto vaZi i za ostale kéjoe parametre.

Ali ima i parametara musterije koje mozete naknaahijenjati. To su markeri za vrstu PDV knjiga (meurik



Uvoz/lzvoz, Predujmovi i Vlastita potrosnja). Jealinjigu redovnih isporuka ne mozete isklju(ona je
uvijek u izborniku). Zatim su tu markeri za poljdiEekrana: 22%, 0%, PPMI itd. Oni sluze kako bieaiit
ekranu imali ukljgen unos samo onih polja koja koristite (ostalgjisidle, da ih ne morate kod svakog upisa
preskakati).

PodeSavanje parametara za musteriju
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Pripremne radnje za paetak knjizenja dokumenata

Cijela priprema odnosi se uglavnom na izbornikest&Sn" i "Sifranti" kod svake aplikacije "Tehno".

Prije samog pietka rada treba unijeti neke registre i bazne ékajle su bitne za Petak rada. Neki su registri
i tabele vé uneseni, mozZete ih koristiti kakve jesu, ali vigmmocete ipak Zeljeti sve prilagoditi svojim
potrebama.

Nasi programi, uz neke datoteke koje se mogu uyiegbiort, samo comfort korisnici) u sve programéii@
(npr. popis svih poStanskih mjesta u Hrvatskoj)gmavesti i datoteke kontnih planova (po RRiF-RiliF-u),

te datoteke AOP grupa (za statiktiizvjestaj).

PosSto su osnovne stvari objasnjene ¢gpam uputama za sve programe Tehno, ovefao se fokusirati samo
na specitne stvari vezane uz program Finko.



2. Vodi¢ po izbornicima

Izbornik "Sistem"

Podizbor: Konfiguracija (Config) sadrzi i karticu O stalo

- zatvaranje uplata odmah = automatsko povezivemj@&unima kod evidentiranja izvoda

- automatsko lansiranje kod obrtnika - ako ne éeiitati kontrolni pregled kod prijenosa u KPI
- datum knjizenja u KPI = datum uplate (ako zdliteg&ije, iskljucite marker)

Podizbor: Virmani

Ovdje upisujete podatke za ispis virmana. Mogui grupni ispis virmana na gotove obrasce (kgein
laserske printere). Isto tako, za odabrane podatk&ete ispisati i zbrojni nalog. Tabela virmanagsai ili
rucno ovdje (za ispis nekih virmana po zelji), ilippograma Platko (za ispis virmana ili zbrojnog alaa
platu).

Izbornik "Sifranti"

Specifiéni podizbori za Finko

Podizbor Porezi
Bitno je unijeti porezne stope ako koristite mogalfakturiranje

Podizbor Djelatnosti
Unos djelatnosti po NKD

Podizbor Kontni plan

Kontni plan mozeteditati sa nardgenih datoteka (import desnom tipkom - za ar&iitRIF = rif_a.dat, a za
RRIiF = rrif_a.dat) ili ga upisivati kino. MoZete ga upisivati i za vrijeme knjizenja. Alkgtavate primljeni
kontni plan onda ga mozete i dieati (grupno brisanje, preimenovanje i sl.) takolzo ddete do Zeljenog
izbora konta. Treba napomenuti da imate agklikontni plan (minimalno 4 mjesta) koji se koriktbd svih
knjizenja i sintettki (manje od 4 mjesta) koji se ne koristi za knjigevet samo kod ispisa bruto bilance (za
nazive sintetikih konta). Ako sintetiki ostavite prazan (ili pogreSan), ongkte imati prazne (ili pogresne)
nazive na sintatkim kontima (razredima i podrazredima) bruto biknc

Kod unosa analitkog konta JAKO BITAN je marker "Obavezna analitikajime odrelujete na kojimce
analitickim kontima program forsirati povezivanje sa kupaidobavljgma. Obavezno stavite marker ako se
radi o kontu kupaca/dobawja (1200, 2200...). Marker "Komitent?" mozZete siawig ostala konta (npr. na
1000, da na tom kontu pratite uplate po komitentigba neki knjigovde ponekad koriste).

Podizbor Sablone

Sablone sluZe za automatsko kontiranje. Da neli gedia gubili vrijeme sa kontiranjem istih dokunagm, za
iste vrste dokumenata definirate Sablone i prograwam automatski iskontirati te dokumente i upigatako
kontirane u glavnu knjigu. Ako ne oziii@ polje "Automatska”, prograie vam prije prijenosa omogiti da
pogledate i eventualno izmijenite ili dopunite ralédko je i ukljuiten automatski prijenos, progra paziti da
nalog bude u ravnotezi duguje/potrazuje. Ako raghiti ¢e prijenos u glavnu knjigu i ponuditi vam ispravak
naloga. Marker "Podrazumijevana" koristi se uz denel tabelu (pée kod koriStenja te tabele, npr. Knjiga
ulaznih r&una, program automatski nuditi tu Sablonu).

Evo i jednostavnijih primjera za popunjavanje skavpojedine Sablone.
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Podizbor Platanja

Ovdje unosite ziro kne pojedine musterije (jedan ili visSe). Obavezuanos broja ziro tana. Osim samih
Ziro ratuna ovdje unosite i ostale dokumentetplga (blagajriike dnevnike, gotovinske uplate, naravu i sl.).
Kad unosite blagajnu pod broj zircitena upiSete bilo koje brojeve (recimo sve nulgetiinice), a prograne
vam kasnije kod knjizenja umjesto broja izvodaitrditoj dnevnika. Isto vaZi i za ostala pémja.

Marker "Bez kontrole" sluzi za knjizenje izvoda keg djeloméno knjize ili zatvaraju, no, ne prep@amo
koriStenje takvog nana.

Marker "Razbijanje po stavkama" - glava dokumenfa.(konto ziro ré&una) se kontira razbijeno po stavkama
(ina¢e ukupno)

Izbornik Knjige (knjizenje URA/IRA, saldakonti, pla ¢anja)

Ulazni i izlazni r&uni knjize se ovisno o vrsti knjige kojoj pripadakKad otvorite izbor Knjige, dobitete
nekoliko podizbora (ovisno o tome da li ste kodapfinja musSterije ozidi da zelite korisiti i knjige
predujmova te uvozalizvoza). Prvi se odnose n@&ijiRA/IRA. Mozemo otvoriti viSe ulaznih ili izla#n
knjiga po kojima se radi i ob¥an poreza na dodanu vrijednost (tako URA/IRA knjgezemo zvati i PDV
knige). Knjizenje rauna ujedno je i knjizenje saldakonti (analitike &oa i dobavljga).

Zadniji podizbor je Plaanja. On se koristi za evidentiranje svihéalaja.

Podizbor Knjiga ulaznih ra¢una za isporuke (vaZzi i za sve ostale podizbore kgp URA/IRA)

Ako prvi put ulazimo (joS nemamo niSta proknjizepodgramée nas pitati da li zelimo knijiziti getno stanje
(misli se na rano knjizenje PS-a). Ako Zelimo odaberemo DA, a KB @&mo prvo knijiZiti nove r&une (jer
one stare iz proSle godine mozemo i naknadnonaliaeh moramo i obiljeziti markerom zagadno stanje, ili u
toku knjizenja rauna ili pod OSTALO ukljgimo stalni marker).

Ulaskom u ovaj podizbor aktivirate BROWSE ekram(@s ekran za obradu tabela) i direktno ulazite u
pregled dosad proknjizenih&ana za isporuke (na petku, dok joS nemate nijednoguma dobéete prazni
ekran sa imenima kolona na vrhu ekrana). Za dalj¢dnje (tj. evidentiranje) taina slijedite upute za
BROWSE i EDIT ekrane. Ovdjgemo samo objasniti neke bitne stvari za razumijveamih rauna.

Osnovno, program, kao i kod drugih tabela, tak@atunima, trazi od vas da unesete neka osnovna petja b
kojih nete prihvatiti odréenu stavku. Ovdje su to polja: Redni broj, Dokum&atum, Komitent (u ovom
slwtaju Dobavlj&) i I1znos.



Kad vas program pita za vrstu dokumenta (polje Dadat) i za ulazne tane vam ponudi UR, vi to moZete
ostaviti tako ali i promijeniti. Isto takée vam ponuditi i tekéi datum za datum knjiZenja, no i to opet moZete
promijeniti. Nuditée vam i datum valute po broju dana koje ste unijedistemu (Izbornik Sistem, Podizbor
Konfiguracija, Kartica Sistem - broj dana valutg)datum knjizenja uv&n za taj broj dana (0-180).

Isto takoce vam po uneSenom iznosu bez porezaguarati iznos kojice predloziti u polju Iznos poreza (po
stopi koju ste mu definirali u sistemu), no i Eapds mozete promijeniti (olno nema potrebe, ali nekad se
dogodi mala razlika u lipama, zbog t#tibg pristupa zaokruzivanju).

Sablonu moZete unijeti odmah ali ne morate. Akanjesite pazite da ste izabrali pravu (pogotovostko
ukljucili automatsku Sablonu), j€ée vam in&e kontiranje biti pogresno. Prije unoSenja Sablgn&ontiranja)
bitnije je napraviti obréun PDV-a i srediti plé&anja po saldakontima (proknijiziti i povezati up)atgo, tocemo
obraditi kasnije u tekstu, jer su to i posebni Mb(RDV, izvodi/platanja).

Podizbor Platanja
Ovaj podizbor je iskljten kao standardni modul za obrtnike (jer se kodgtkina pléanja na réunima), al
se po zelji moze ipak ukliti i za obrtnike (treba natiti takvu verziju programa).

Izvodi banke knjize se ovdje. No ovdje se knjisga ostala pkeanja (blagajna, gotovinski promet...). Prije
ulaza u same izvode trebate odabraitguge (Ziro, blagajnu...) po kojem knjizite izvodeganja. Obradiemo
u nastavku samo zirodan jer je princip isti i za ostala @lanja (samdae te kod blagajne imati broj dnevnika
umjesto broja izvoda, glavu dnevnika umjesto gliaveda, te ostale razlike koje suévepisane u unosu Ziro
racuna).

Ako imate samo jedan Ziro, progra® automatski ¢i u taj. Nakon ulaska prvo upisujete glavu izvagla,
ukupni promet izvoda. Ovo je vrlo bitan podatak$toge on ujedno i kontrolni promet. Naime, staikeda
ne moZete obraditi ako nisu u skladu sa glavomdayg. ukupnim prometom). Stavke izvoda moZetecsam
evidentirati (bez povezivanja uplata samama). U tom sltiaju kod izbora vrste uplata izaberete
"Neraspordeno”. To je i pretpostavljeno (default). No, akdéitteodmah zatvarati tane u toku evidentiranja
prebacite na vrstu &ana koju hdete zatvoriti. Ako je to uplata koja nije vezanalRA/IRA onda oznéite
Ostale uplate. Ako ozide UR-isporuke i odaberete komitenta (uz uvjestdau sistemu stavili na zatvaranje
uplata odmah), prograge vas automatski prebaciti u knjigu ulaznibii@a za isporuke i ponudie vam sve
otvorene raune za tog komitenta. Vi odaberite jedatura(ili viSe, ali jedan po jedan) i stisnite F9-afal.
Nakon toga program je stavku izvoda povezao &an@n (uplatio réun, stavka izvoda viSe nije otvorena, a
polje za uplatu na &anu je na nuli).

Izvod mora imati sve stavke raspdeee (ako ne na isporukeftane, onda pod ostale uplate) jerdaeae&ete
modi izvod proknjiziti u glavnu knjigu.

Podizbor Pregled TO
Ovdje mozete pregledati sve&ume i sve uplate po tim¢anima.

Podizbor Saldo ra&una
Ovdje mozete pregledati sve&ume i sve uplate po tim¢anima, saldirano.

Izbornik PDV

Obrauni PDV-a vrlo su jednostavni. Odaberete razdatdjé&oje radite obtaun i program sam izvadi podatke
I popuni obrazac. Jedino morat€émo upisati kolonu sa stanjem proslog mjeseca.

Mozete za jedno razdoblje raditi i viSe ohraa, no bolje je da stari oktten obriSete ako radite novi, jer bi
moglo da@i do zabune. Mozete kreirati idai obra&un (kada kolone popunjavate sami), ako zelite.



Financijsko (Glavna knjiga za poduzéa, KPI za obrtnike)
Ako pod upisom musterije odaberete R1, dets izbornik "Poduz®”, a ako izaberete R2 doébte "Obrt".

Izbornik Poduzeée

Podizbor Glavna knjiga
Pregled i ispisi vezani uz glavnu knjigu (npr. kmkartice, bruto bilanca) te ¢mo knjizenje naloga

Ostalo - Izvod otvorenih stavaka
IOS sluzi kao sluzbeno izvjés o Vasem knjizenju dokumenata nekog komitentasvita kontima po kojima
je komitent knjizen ili samo po jednom.

Podizbor Nalozi za knjizenje
RuEno knjizenje naloga.

Podizbor Statisti¢ki izvjeStaj

Sluzi za automatizirani ispis tromjés®g izvjeStaja. Podrazumijeva se da imatdesta knjizena (bruto
bilanca). Formula browse izbor (pod Ostalo) sl&bditali formule za popunjavanje obrasca. Formule (ako
ved nisu Witane)ce Vam witati administrator (importom datoteke AOPgrupe)det mozete ditane formule
promijeniti po svojoj zelji (ako bi stiajno bilo potrebe). Formule su rademe za RRiF-ov i RIF-ov kontni

plan (na poseban zahtjev mogu se wdiu neki drugi, ali i pod bilo koji od ovih mozetunijeti neSto drugo,
samoce onda to nositi naziv RRIF ili RIF). Nakon $to stedili formule, mozZete&i na punjenje izvjestaja (i

JoS prije ispisa neSto promijeniti ili dopuniti alteli), te nakon toga na ispis izvjeStaja.

Izbornik Obrtnik

Buduéi da su naprijed objasSnjene oglavnom sve opcijgiama ovdjg€emo se samo ukratko osvrnuti na one
opcije kojih nema u Izborniku Poduzeili su speciftne za Izbornik Obrtnik

Podizbor Knjiga ulaznih ra¢una za isporuke (vaZzi i za sve ostale podizbore kgp URA/IRA)
Knjige URA/IRA u Podizboru Obrtnik u odnosu na lggiURA/IRA za poduze razlikuju se u nekim

detaljima od kojih je najatiji da "obrtnicke" nemaju Sablona za knjizenje u Glavnu knjiglkoBar nema ni
podizbora Pléanja nego se evidentiranje virmanskih uplata wdz kneni Ostalo-->"Obrtiike uplate Ctrl+F9"
u samim knjigama. Gotovinskectme mozemo uplatiti sve odjednom u punom iznosus@godrazumijeva da
su gotovinski ré&uni, odmabh i pléeni).

Lansiranje odnosno prebacivanje ‘g@aih/uplg&enih” r&una u KPI se vrSi sa tipkom "F9 Lansiraj" nakega
se upisuje period za koji slijedi prebacivanje pga#la u KPI. Prije samog upisa u KPI podaci sego&pm
prikazuju na ekranu gdje ih mozemo provjeriti tipkom "F9 Obrada" koo upisati u KPI.

Podizbor KPI
Pregled i ispis knjige primitaka i izdataka te #tre knjizenje u knjigu.

Ovdie je jos bitno naglasiti da odabirom opcijedst->" Veza Ctr+V" mozemo vidjeti orginalne stavke
(racune) iz URA/IRA na temelju kojih je izvrSeno knjife u KPI. Takder sa opcijom "Raskidanje veze"
mozemo stornirati zapis u KPI i izvrSiti korekcpuginalnog zapisa u URA/IRA.

Podizbor Rekapitulacija KPI
Rezultat obrtnika prikazujete ovim izvjeStajem.dbbelu nakon generiranja podataka iz KPI, moZetatiod
neke dodatne podatke, te zatim pokrenuti ispis.



3. Logika naprednog koriStenja
Ovdje navodimo par primjera iz prakse koji su b#airazumijevanije logike

Veza méu dokumentima i raskidanje veze

Pritiskom kombinacije tipki Ctrl-V na od@éenom slogu pozivate vezana knjizenja u nekoj drtejugli.
Naprimjer, pritiskom Ctrl-V u knjizi URA kod poduza, pozvéete knjizenja tog kaina u glavnoj knjizi (ako
ste, naravno, taj &an prije prebacili/lansirali u glavnu knjigu). Ragénje veze Vam omogava da izbriSete
vezana knjizenja (u prethodnom primjeru, kontirateke tog réuna u glavnoj knjizi) kako biste mogli
ispraviti i sam ra&un (jer ste pogreSno ukucali iznos ili sl.)

Precizna obrada vezanih knjizenja (odobrenja nsfor

Oba dokumenta (OKA ododbrenje i stornéwuaa) mogu se knijiziti i bez posebne veze gamam Koji
odobrava/stornira no u tom ghju nemate preciznu evidenciju otvorenibiuiga u saldakontima. Odobrenje
knjizite tako da ga prvo jednostavno proknjizitd RA/IRA kao i svaki drugi réun. Nakon toga sa F6
selektirate stavku tana kojeg Zelite odobriti, zatim se postavite @alsti odobrenja (bez selektiranja sa F6,
samo postavljanje na taj slog) i odaberete Osta#ivaranje odobrenjem. Nakon tagavam selektirani tan
biti odobren (na tom tainuce te u evidenciji pkanja/zatvaranja, Ctrl-U, imati stavku odobrenjajloBrenje
ne trebate vezati sa nekintuamom, jer se moze dogoditi da to odobrenje biti pteeno (povrat sredstava ili
sl.). Kod storniranja ne knjizite dodatnu stavki se samo postavite na Zeljeniua i odaberete Ostalo -
Storno. Progrande stornirati zeljeni r&un, te generirati stavku Stornirantua (sa minus iznosima i Opis:
Storno)

Evidentiranje pléanja/zatvaranja

Modul za poseban unos i obradugalaja/zatvaranja je novost u funkcioniranju knjigdstvenih programa za
financijsko poslovanje. Zasto preptdamo takav pristup? Jer je lakSe izvode i blagajmizii po slijedu
placanje. NasSim sistemom imate jedinstvenu evideneijoda (blagajne i sl.). MoZete samo evidentirati
izvode, a kasnije ih raspaligati (zatvarati raune) i kontirati.

Ne uvjetujemo, naravno, takav pristup. Po Zeljutiemca, moZzemo ispotiti i klasi¢an pristup knjizenju
uplata.

Obrt

Zatvaranje gotovinskih tana

Gotovinski r&uni kod obrtnika se smatraju odmahdalaim (to bi trebalo biti pravilo), te se odmah magu
zatvoriti (platiti). To radite periodno za sve takve &ane u periodu (menu: pod odredjenom
knjigom:Ostalo:Zatvaranje gotovinskihétana). Nakon toga takvi &ani automatski ulaze u olitan PDV-a i
spremni su za lansiranje (prebacivanje) u KPI.

Uobicajeni redoslijed evidentiranja i obrade dokumeingara ulazne kune (vodt kroz menu i pojasnjenja)
Evidentiranje rauna (Knjige:Knjiga ulaznih kna) - Zatvaranje taina i evidentiranje uplate (Knjige:Knjiga
ulaznih r&una:Ostalo:Obrttke uplate Ctrl+F9) - PDV Obéan (PDV:Ostalo:Obr&un PDV-a) - Provjera
otvorenih rguna (Knjige:Pregled TO) - Prebacivanjéuaa u KPI (Knjige:Knjiga ulaznih tana:F9 Lansiraj)
- Provjera KPI (Obrt:Knjiga primitaka i izdataka)

Poduzee
Sabloniranje kontiranja u glavnu knjigu

Da bi lakSe prebacivali tane i pl&anja u glavnu knjigu koriste se tzv. Sablone. Udizdma definirate veze
izmedju polja sa kuna/uplate i odi@enog konta, te program sam knjizi u glavnu knjigablone su vrlo
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korisne za knjizenja koja sesto ponavljaju (identno ili jako slino).

Uobicajeni redoslijed evidentiranja i obrade dokumeingara ulazne kune (vodt kroz menu i pojadnjenja)
Evidentiranje réuna (Knjige:Knjiga ulaznih kna) - Evidentiranje izvoda (Knjige:REnja) - Zatvaranje
racuna dobavljaa (paralelno sa evidentiranjem izvoda ili naknagryezivanje uplata dobavja sa réunom
dobavlj&a) - PDV Obr&un (PDV:Ostalo:Obraun PDV-a) - Provjera otvorenihdana (Knjige:Pregled TO) -
Kontiranje r&una (Knjige:Knjiga ulaznih kauna:F9 Kontiraj) - Kontiranje izvoda (Knjige:Rknja:F9
Kontiraj) - Provjera dnevnika (PoduzeGlavna knjiga:Ostalo:Ispis dnevnika) - Izradartyes€ne statistike
(Poduzée:Statistéki izvjestaj)




4. Kratki opis procedure karakteristi énih knjizenja

Ovdje navodimo primjere n&<ih knjizenja, no nakon Sto usvojite opisane procediakocete se snai sa
zahtjevnijim knjizenjima.

Knjizenje rac¢una

Knjizenje r&una u programu Finko, vrlo je jednostavno. Akors@azite sa osnovnim ekranima (jtali ste
osnovne upute Tehno), skoro sve i znate. Evo redalatnih detalja, koji Vam mogu olakSati i ubrzati
knjizenje.

Prvo o datumima. Kod upisa ulazniltuaa (isto vazi i za izlazne) imamo tri datuma. Useakog od njih je
obavezan. Prvo je polje Datum. Ono azna dan kada unosimo (datum unosa, datum otpreme).

Zatim imamo datum valute. Program sam pripremardatalute prema danima valute koje ste unijeli kod
Sifriranja odréenog komitenta.

Treci je originalni datum. To je datum sa dokumentagPam automatski predlaze taj datum isti kao imhatu
knjizenja, jer véina korisnika dokument i knjizi sa tim datumom,seeoni isti. No, ako to nije staj originalni
datum treba promijeniti u ispravan. To je ngt@vazno ako naknadno knjizite nek&ua. Naprimjer, stari
otvoreni r&un iz proSle godine (PS) ili naknadno dospjeturau knjigovodstvo (nakon poreznog razdoblja).
Unos originalnog datuma je isto obavezan, jer jgonnj pronalazimo tan u arhivi i po njemu vodimo
otvorene radune komitenata.

_Knmiga ulaznih rafus 18| xi
e — .
L [ m & L £ B & € & @
Dodavanje  lzmigna Brizanje Trazenje Upiti Uwjeti Suma |-lizta F3 Eontiraj Diztalo Kraj
5 Broj Datum Crokument ) Knjiga ulaznih ratuna: Dodavanje 5] ;]
knjigenja ST
T T 3 [Li““me”t i'ggg?g“me”ta
30_1?.05.2008 R — — /] — i
31 05062006  UR Dobavljad
32 09.08.2008  UR Redid
33170620060 (UR B-?  Datum valute sta ratuna
34 02052006 |UR [T [30092008 - |Gptovinki v
S pis riied. po stopi 0%
36 0407.2006 |UR [Goim————
37 050720068 UR = | 10 = e
Laroiea L 2hieE pareEs | Hen + mores | =
38 05072008 |UR r o | — | T
39 05072006 UR =
40/ 0507.2008 UR Dznovica 223 lznos poreza 223 [z 4+ pojes £iE
41 0072005 | UR | 14804 | 32,57 | 180,67
4218072006 UR e mmzse b {13 Me moz e odb. 22%
43 02082006 LR [ | 377
44 D2.08.2006 LR [Heoponezivi iznos |znos raduna
45 21.082006  UR | 180,61
i o2 belle: 405 Criginalni datum
e e ok 30032006 = I~ Pofetno stanie? [ Odabrerie?
49 07092008 UR :
50 12092006 (LR Sieste tipiale
51 14092006 UR .
52 19092006 LR —
5330032008 (LR [ S ok | % porisi ||,
* 06122006 UR TEmET OO PFETAOC d:0.0. =
[« i
[#52 [ Mum [Upute d.o.0. [2006-01]

U polje Broj dokumenta unosite broj s&uaa. Najbolje je unijeti cijeli broj, no neki vokeatiti. Programce

vas upozoriti (ali ne i sprigti) na unos istog broja, ako takavévyeostoji za istog komitenta.

Od ostalih polja bitno je spomenuti Vrstéuaa. Ono nam govori da li jeqan izdan kao gotovinski ili kao
virmanski (negotovinski). Raine koje smo ozidi kao gotovinske, kod obrtnikéemo mai jednim potezom
pozatvarati za cijelo odabrano razdoblje (Ostaltr&i@nje gotovinskih kana).

Polje Vrsta uplate nije potrebno ozitg ali nam moze pomo kod kontrole uplate (da nas program upozori da
sjedamo uplatom iz blagajne na virmanskuraili sl.).

Marker Odobrenje oztava da se ne radi o&au nego o obavijesti o odobrenju. Posto se i ¢gbstviknjize u
PDV knjige i n&in knjizenja je isti, to tinite ovdje. Razlika je Sto odobrenje moZze imathkosu ra&una, ali



obi¢no ima osobinu uplate @an koji plata, tj. odobrava, neki prijasnji¢an). Obavijest o tetenju ne
markira se posebno, &#se tretira kao i svaki drugidan (uz mogdau napomenu u polju Opis, da se radi 0
terg€enju r&una xy.

JoS malo o datumu unosa. Prograntobinudi tekdi datum (sa réunala), no u Sistem-Konfiguracija-Ostalo
to mozete promijeniti (jer Zelite, naprimjer, d@gram nudi zadnji dan u proSlom mjesecu).

Konfiguracija ] x|

ﬁisteml Prirter. Datalo |

¥ Zatvaranje uplata odmaké

I Kontiranje #ira racuna po stavkama

[T Automatshn lansranetiod obinte

Predpodeseni datum [+¢-]

IEI

Do datum

IEI1.EI1.2EIEIE

[Farnji datum [+/- dana od trenuthog]
IEI

¥ Diatum knjizenja u kPl = Datum uplate

o 0K XK Poristi |

Napredni savjet. Ako imate puncitaa od istih dobavlja, slozite réune po dobavl@ma, a tek onda po
datumima. Kod knjizenja, koriStenjem tipke Ctrl-INN®ja ponavlja odabrani &an) ¢e te brzo knjiziti takve
ratune. Mnogo polj&e ve& biti popunjena, promijenite samo datum, broj iage.

Knjizenje izvoda

5!
b H Mazivraduna Wrate Eiru:u 1acun Dokument  Kanto - [ Doda
uplata 4 oaa
» BRI Gpiitsk s barka dd Z 1171003-1100020214 12y 1000 [ lomieni
2 Blagajna B
3 PRIEBON i 2PPIITD-DIDITIIIED PRE i Brsi
B Tradi
[ Upit
B Ut
% Suma
By Lista
X Foristi
' 0K
[«] | _>IJ
a3 |Ing Mum [3) Y

Knjizenje izvoda vrSi se ulaskom u meni Knjige<Rliaja i odabirom jednog od g@lanja sa ziro rgunom (u
nasem primjeru, izvodi Splitske banke).

U samim izvodima imamo dva ekrana, prvi je za uglase izvoda (broj, datum, DUG/POTR...), a drugi za
unos stavaka.
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Ovdje je bitno spomenuti kolone pod nazivom: Otmarduguje, Otvoreno potrazuje i Obiemo.

P rlacanja [Ziro ratun: 1/1111003-1100020214] 1= =l
n ¥ @ & &8 0 = R e & @ |
Dodavanie.  lemiena Brizanje [lizta Trazenie Lpiki Uit Suma F3 K.ontira) Oiztalo Kraj |
3 lzvod Datum [ruguje Folrazuje ‘ Otvoreno Otvorenn  Obradeno?  szunrano Feferent ﬁ
duguje potrague
A7 12032007 2185.26 TEO70.24 ipii - v “11.04.2007 P
38 13032007 1261536 F230.59 000 0o W 11.04.2007 P
39 15032007 20000,00° 3952.00 0.00 0.an v 11.04.2007 P
40 16.03.2007 2526,50 1428472 000 0,00 v 11.042007 P
41 19,03, 2007 30774.00 573073 0,00 0a0: W 11.04.2007 P
42 21.03.2007 200000 000 0.an v 11.04.2007 P
43 20.03 2007 937290 1180826 0.00 oo v 11.04 2007 P
44 23032007 485079 000 0,00 v 11.04.2007 P
45 26.03.2007 200723 gE38.96 000 0,00 v 11.04.2007 P
46 &7 032007 1816952 10882 42 1816952 o.on: 10.04. 2007 P
47 29.03.2007 27790091 327.89 0.00 327,89 10.04.2007 P
48 30.03.2007 656,60 135,82 0.an 0,00 v 1.04.2007 P
49 02,04, 2007 8502, 25 1617212 0.0n 0,00 10042007 P
50 03,04, 2007 EEE04.93 000 E723.78 10.04.2007 P
51.04.04. 2007 16E58.80 AE142.14 0.00 0.0 10.04.2007 P
52 05.04. 2007 336,53 1E6E4.1E 000 0,00 10.04.2007 P
» 05.04.2007 1363.38 4932527 0,00 0,00 0042007 P —_
o # Datum Diuguie Fatrazuje Otvoreno Otworeno Fomitent =
uplate duguije patragu)e
3 06 04. 2007 | oodf  000[KOMUNALNA INFRASTRUKTURA d oo,
2 0B.04.2007 838,11 0.aa 0,000 IMA Industriia nafte d.d.
3 06.04.:2007 49925 27 oo 0.00° Centar za zocijalnu skib
]| _'*.I_I
[#53 [z Mum (12] 'Proba [2007-01] i

Kolone otvoreno pokazuju neraspdeae iznose oddenog izvoda. Ako je sve na nuli, onda znamo da smo
zavrsili rasporéivanje svih iznosa. Neki od otvorenih iznosa naroywimjeru ukazuju na neki problem sa
zatvaranjem (npr. iz izvoda nam nije jasno o kogenkomitentu radi).

Kolona obraeno nam govori jesmo li odteni izvod prenijeli u glavnu knjigu (prethodno kivah). Kad i tu
imamo sve markirano, ztiada je sve obi@eno.

Tako mozemo brzim pregledom tih kolona utvrditi mmli kakvih zaostataka za odraditi.

Kolone otvoreno imamo i u stavkama izvoda. Tu se @inose naravno, samo na rasgenest odréene
stavke unutar izvoda. Ako prvo samo Zelimo evidatitizvode (bez raspate/anja), ondaemo pod
odjeljkom Zatvaranje ostaviti ukifen izbor Neraspodeno (tako i jest postavljeno nagetku). Tadae nam
kolone Otvoreno pokazivati cijeli iznos otvorenitp ferasporéenim).

Kada Zelimo rasporediti iznose (Sto jednom i morgp@aomozemo i odmah, ako znamo Sto ddna pléanja
trebaju zatvoriti), prebacujemo odabir u odjeljkatvaranje na jednu od Knjiga ili na Ostalo. Akaaei o
placanju ulaznog ré&una za redovne isporuke kao u naSem prvom primggrdacemo prebaciti na odabir
UR:Isporuke. Ovdje moramo odabrati i komitentaad lstisnemo OK, prograte nas prebaciti u knjige URA i
potraziti tog komitenta i taj iznos (ili najblizide ce nam ponuditi da zatvorimo tagea (u cjelosti ili
djelomino). Ako sl¢ajno pogrijeSimo, mozemo obrisati stavku na izvaprogramte onda automatski
obrisati i uplatu ré&una u knjigama.

Ako se radi o nekoj uplati koja nije vezana na kemte (recimo uplata doprinosa za radnike) onda
prebacujemo na odabir Ostalo (kao u drugom prinpjeru

Polje Konto koristi se kod poduge da pripremimo proces kontiranja izvoda. Pozipis nisu obavezna polja
ali mogu biti korisna.
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B Placanja - stavke: Izmjena [53] L 1' P placanja - stavke: Izmjena [51] L il

i [ atumn uplate # Datum uplate
1 6. 04, 2007 I 1 014, 04. 200 7
Duguie F'u:utraéuie Duguje F'u:utraéuie
| 47127 | | 6000.00
Famitent j F.omitent
iKDMUNALNAINFH.&.STHUKTUH.& do.a. e I b

|'; Zatvaranje ~ Zabvaranje
6 UR: Izponuke R lspomike £ ] Lale uplate  UR: Izponke " |R: lsporike " Dstale uplate
" UR: Vast potrasnia © IR: Ylast potrodnia | © Merasporedena " UPR: Wlast potrognja O IR: Ylast, potrosnja “Merazpoiedena

" UR: Uvoz IR lzvoz " UR: Uvoz " |R: lzvoz
Opis Opiz
|1 03942-1510-030751 Ilsplata oi 102648891
Faonto F.anta
|22IZIEI 1003
Poziv na broj Fazr na broj
|I35-1 03342-1570-030751 ID2-D4E|42EIEI?
e o OF I X Fonidt | e o OK I X FPonidti |

Kompenzacije, cesije, prijeboji, knjizenje izvoda a kratkoro ¢nim avansima

Ako nam se na izvodu pojavi neka uplata od komégeali za koju joS nije izdandan (pa ni rdun avansa, jer
se ne radi o dugoéoom avansu), mozemo dekati izdavanje/dolazak dana ili mozemo tu uplatu zatvoriti
kao Ostalo (i tako je onda i iskontirati, Znenimo komitenta). Kada di® ra&un onda treba kroz
Platanje:Zatvaranja zatvoriti taj iznos na sada izdanamnu. Ovo je rjeSenje tog problema, no treba ipak
izbjegavati takva nepotrebna kompliciranja.

Kroz Plaanje:Zatvaranije ili Pkanje:Kompenzacije, na &lin n&in rjeSavamo sve takve i &lie dogdaje.
Samo je bitno da li se ti dodgji provode kroz izvod (kako bi i trebali) ili npa tome prilagoditi i potrebna
knjizenja.

Kontiranje i prijenos u glavnu knjigu (R1)

Kontiranje dokumenata u programu Finko vrlo je jgstavno i brzo. Prva slika pokazuje ekran nakotisge
na tipku kontiranje (F9) u knjizi URA.

B 0brada knjiZenja (poduzede) o e |EI|1|
5 B m 8 [ B 0B L @
Dodavanie  lzmijena Brizanje Trazenje Lpiti [Lwjeti Suma Lizta F3 Obrada Fraj
TH Datum Crakurme Broj Cratum F.onto [Duguje Potraguje  Saldo Opiz F.omitent ﬂ
kriizenja dokumerita daokumerta
[ 3 30042007 LR BRAO7-3135446 06042007 41497 14,75 14,75 Cestanina 03-2007
2 30042007 LR BEA07-3135446  06.04.2007 7400 325 3,25 Cestanina 03-2007
3 30042007 LR (BEA07-3135446 05042007 2200 18000 -18.00 Cestaring 03-2007  IN& Industrja nafte d.d,

- 1800 1800 000
=
4] | 4

3 [Irve Mum [11] |Proba [2007-01]

Posto nije unesena automatska Sablona, dobivaraa pkedobrade (ili kontrole). Z&iaprije samog upisa u
GLK, mozemo provjeriti dali je sve u redu sa kcemijem. Kod uhodavanja sa programom, svakako
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preporidamo ovaj néin, a kasnije, kada uigramo Sablone, mozemo ilpsseaciti na automatske, pa ekran
predobrade riete ni dobivati. Vidite isto tako, da je zbroj uidei Saldo na nuli, Sto je abo znak da sve
Stima. Automatska Sablona isto ima kontolu salttazs&i da ni dokument sa automatskom Sablonote rixti
obraten ako ova kontrola ne Stima.

Kada stisnete na tipku Obrada (ili opet F9) knjjaaraze u GLK. Nakon toga viSe ne moZete raditiaske
na dokumnetima, osim uz raskidanje veze ili uz posasvisnog ulaza.

Kontiranje izvoda

P Obrada knjiZzenja (poduzece)

=10l x]

7 T = 3 - T B
B 8 [ B B L @
Dodavanie  |zmieha Brizanie TraZene Lpiti st Suma Lista F3 Obrada Kra
B Datum Birop Draturn Fonto Duguie  Potraduje Saldo Opis Farmtent ﬂ
knjizenja dokumer dokumenta
p 1 30042007 &3 06042007 1000 43925 27 136938 4855589
213004 2007 53 0604 2007 2200 4127 471,27 Za UR 1510-0307 31.03.2007 103594 KOMUNALMA INFRASTRIL
330042007 63 06042007 12200 833.11 898,11 Za UR 55507-3135446 05.04.2007 | | INA Industrija nafte d.d.
430042007 63 06042007 1200 4992627 -49925.27 ZaRA 203 30.03.2007 Rn. 203 Centar za zocijalnu skib
= B1204F5 &1294E8 0,00
=
4 I I 3
4 Iz Mum [14] |Proba [2007-01]

Ovdje je prikazano kontiranje izvoda. Podrazumijsgala smo svakoj stavci dodijelili konto, te da

Placanje:Ziro takder ima definirani konto (1000). Na ovoj slici kamtije Ziro réuna ide u jednom (ukupnom)

iznosu, dok je na slijedej slici izvrSeno razbijanje stavaka (marker uaitima Plaanja).

=10l x]

P Obrada knjiZzenja (poduzece)

: o o : = ; [
B 4 8 0L B [~ Lt @
Dodavanie  |zmieha Brizanie TraZene Lpiti st Suma Lista F3 Obrada Kra
5 # Datum Bioj Draturm F.onto Dugue  Polraguje Salda Opis F.omitent ﬂ
knjizenia dokurne dokumenta
[ 3 1 30.04.2007 &3 05.04.2007 1000 47127 ZaUR1510-0307 31.03.2007 10394 KOMUMALNA INFRASTRI
230042007 63 06.04.2007 2200 4727 471 27 ZalUR 1510-0307 31.03.2007 10394 KOMUMALNA INFRASTRI
3 20042007 &3 06042007 1000° 898,11 89811 Za UR 59507-31 35446 05.04.2007 1 | INA Industija nafte d.d.
4 30.04.2007 &3 0B.04.2007 12200 293,11 292,11 Za UR BE507-3125446 05.04.2007 1 | INA Industrija nafte d.d.
5.30.04.2007 53 0R.04.2007 1000 | 4992527 49925,27 Za|RA 203 30032007 Rn.203 Centar za zsocijalnu skrb
B 20.04.2007 63 06042007 1200, 4992527 -49925.27 Za IRA 203 300032007 Rn.203 Centar za gocialnu skrb
= 1289465 51294 66 0.00
4] | _>I_I
e [Ins Mum [14] [Proba [2007-01]
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