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Kratke upute za koristenje knjigovodstvenih programa "Tehno"

Zadnje izmjene: 30.09. komitent - obavezan MB; 26ddmfort upute

Programi Tehno vrlo su néni, ali jednostavni za koriStenje. Koriste brojnegucnosti umjetne
inteligencije,cime vas oslobdaju nepotrebnog posla i Stede vasSe dragocjenangijdedna od vrlo
vaznih komponenti svih programa Tehno je framev&igaix (djelo naSih ugovornih suradnika), koji
vam omogdava dosad ned#ene moguinosti samopom®, samoodrzavanja, jednostavno kreiranje
korisnickih lista, upita i sl. Sa nasSim programi&te rijetko imati potrebu za dopunskim
moguenostima, jer program Sirite i dopunjavate samimis Zeljama i potrebama. No, da upoznamo i
osnovna svojstva programa Tehno i alata radne rk@iframework) Signix.

NAPOMENE:

- ako prvi put pokréete neki od besplatnih programa Telihonate problema sa instalacijom, onda
prvo skinite (sa naSem webu, www.tehno.hr, sa seddownload), datotekunstalacija.txt (i procitajte
upute za instalaciju i probno pokretanje). Istatdéorisno je posjetiti stranideitanja i odgovori. Ako
ste napredniji korisnik prebacite se odmah naladj@vih uputa pod nazivornogika naprednog
koriStenja

- ako prvi put pokréete neki od comfort programa Tehmoctitajte upute za instalaciju koje ste dobili
uz program

- neke funkcije opisane u ovim generalnim uputa@a, uputama po programimagceee nai u free i
lite verzijama (ili su iskljdgene ili su zagaSene u izborniku)

Tipkovnica/Mi$

Sve se radnje mogu obavljati tipkovnicom, ali jgonakti¢nije koristiti kombinaciju tipkovnica/mis.
Moguwée je i prebaciti sistem kontrola sa standardnogd®ivs rasporeda na Clipper (DOS) raspored -
osnovna razlika: prelazak na slijédegoolje je ENTER (umjesto TAB kod Windows raspoljeda

Osnovni izbornik (menu) i ekrani za upise

Iz osnovnog izbornika ulazite u podizbore. Nekigbavnih izbora ulaze odmah u odredjenu radnjuali
je sluwtaj samo kod manjih programa (Knjiga popisa i sl.).

Nakon podizbornika (jednog ili vise) ulazite u ek upis (ili kod ispisa u odabir opcija prijeisp.
Osnovni ekran za upis (Browse) &io ukljucuje pregled jedne tabele sa podacima koja je vezana
opciju koju ste odabrali iz podizbornika (npr. ate odabrali Knjiga ulaznih ¢ana - onda ste u tabeli:
Ulazni rauni).

Odabirom unosa/izmjene ulazite u ekran za unoséampodataka po pojedinom slogu (redu) tabele.

Ekrani unutar svih upisa i obrada

Imamo dva osnovna ekrana (kégte i nafese koristiti i gledati u toku rada), a to su BROW@Eran

za obradu i pregled tabela) te EDIT ekran (za unog2nu podataka unutar jednog sloga tabele). Beows
ekran sadrzi mnogo dodatnih méguosti (takozvane alate) kojed®mo objasSnjavati u ovom tekstu

(osim onih koji su bitni za svakodnevno poslovanijdgpredne moginosti predmet su posebne obuke ili
pomaii struénije osobe.

BROWSE EKRAN (osnovni ekran za obradu tabela)
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Ovaj ekran se koristi skoro kod svih obrada takethprograma "Tehno". lli je samostalan ekran (za
obradu jedne master/glavne tabele) ili je u obikaster/detail ekrana (sa dodatnim ekranom koji
prikazuje tabelu sa detaljima, npr. kod izvoda qikje stavke izvoda (viSe njih - detaljno) po jedno
izvodu). Da li ste u master ili detail ekranu zréatie po obliku trake za aktivnhu stavku. Ako je traka
unutar samo jednog polja onda ste u aktivnoj (fokn®j) tabeli, a ako je puna traka kroz cijelwkta
(record) onda je to neaktivna tabela.

Cesto se uz osnovnu tabelu otvaraju i sve povezdree (koje se vide ili u donjem ekranu - tabela sa
detaljima, ili se ne vide vese pozivaju po potrebi - u toku unosa pojedinitigiaka).

Uz pregled tabele, Browse ekran omégje unos/izmjenu/brisanje, definiranje filtara @upuvjeti) i
osnovne preglede (liste), te ostalo (upise, ispidzade).

Mozete podesiti kolone koje vam se vidjeti odmah na ekranu. ¢limite tako da uhvatite kolonu miSem
I odvweete je kamo zelite (npr. kolonu iznoguaa u ulaznim r@unima koja je dosta desno od vidljivih
kolona, mozete poviimedu prve kolone lijevo te je ona onda stalno vidljgta udete u réune). Nakon
odvlaenja stisnite desnu tipku misa i u izborniku odibet uvanje rasporeda" ako Zelite da vam taj
novopodesSeni raspored bude i ubtelaktivan.

Numericke kolone mozete sumirati (sve ili samo neke, ssenpokazuje na dnu ekrana). Kod biranja
kolona kojec¢e se sumirati moZete odabrati i automatsko osvgdaySto znd dace vam se kod
dodavanja stavaka i ta suma automatski mijenjats@ o novim iznosima koje ste unijeli).

Filteri (uvjeti, upiti), sume, trazenje (search)

Ovo su vrlo moéne alatke za brzo filtriranje (odvajanje), grupjearirazenje i
sumiranje podataka. Ovdjedsno pojaSnjavati te moguosti, jer je to stvar
posebne obuke ili suradnje sa trom osobom (iz naSe firme ili firme naseg
zastupnika).

Liste (osnovni kombinirani pregledi)

Ovaj izbor koristite za samostalno kreiraimgernih pregleda. Mozete ih
kombinirati i sa prije pripremljenim upitima, te§mekim mogénostima koje
¢ete n&i u samom odabiru. Kreirane liste moZetedusati (snimiti na disk) za
kasnije ponovno koristenje.
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EDIT EKRAN (Ekran za unos/izmjenu podataka unutar jednog sloga tabele)

Ostalo (ispisi, rekapitualcije, dodatni upisi i sl)
Tu se najeXe nalaze ispisi i rekapitulacije koje izlaze izrfe, te se ne mogu

izvudi iz Liste, jer traZze specifna podeSavanja i uljepSavanja. Tu se nalaze i

izbori za specijalne moguosti (veza, automatsko oz@@anje poéetnog stanja

isl)

Obrade (Lansiranja, Kontiranja, direktni ispisiis|.)

Tu se obino nalaze tipke sa nazivom "Obrada". Npr. kod ulara&una, ta

obrada zn& ustvari priprema kontiranja (prema Sabloni) zigepos podataka
sa ulaznih ré&una u glavnu knjigu.
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Odabirom unosal/izmjene na Browse ekranu ulazileaneza unos/izmjenu podataka (polja) po

file:///D:/Razno/aaa/Tehno/pbskeb tehno/download/upute.t

pojedinom slogu (redu) tabele. Neka polja stipgpremljena (ipak, mozete ih izmijeniti), neka su
zasjerdena (ne treba ih unositi - @pio su ovisna o unosu drugih polja), a ostala maraijeti sami od

pocetka. Neka od tih polja su obavezna - bez unosadija ne mozete potvrditi unos tog sloga.

Ako na nekom polju sa strane vidite tréke, to znai da to polje ne upisujete nego unosite odabirom iz
neke druge tabele. Npr. ako polje trazi unos nazi@ete unijeti prva slova iz naziva i progré@vas
automatski namjestiti na Zeljeni izbor u tabeliae (ili na najblizi izbor ako nema nijednog sa tim
slovima).

Pripremne radnje za patetak knjizenja dokumenata

Prije samog p&etka rada treba unijeti neke registre i bazne akaje su bitne za getak rada. Neki su
registri i tabele véuneseni, mozete ih koristiti kakve jesu, ali vigtmocete ipak Zeljeti sve prilagoditi
svojim potrebama.

Cijela priprema odnosi se uglavnom na izbornikesttSn" i "Sifranti" kod svake aplikacije "Tehno".

Izbornik "Sistem"

Podizbor: Konfiguracija (Config) sadrzi kartice Sistem i Printer.
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Kartica Sistem sadrzi slijede parametre koji se mogu ukdjti ili isklju ¢iti (ON/OFF):

- Potvrda izlaska iz programa, ON=na izlasku izgpama trazi se dodatna potvrda (da li
zaista zelite iz&?)

- Clipper kontrole, ON=ukljéene kontrole tipkovnice koje omogavaju stari (DOS) ni#n
kretanja unutar polja

- Automatsko centriranje miSa, ON=centrira misa

- Automatsko pokretanje programa, ON=pokretanjefizmnja

- Automatski pregled ispisa, ON=Ispis ide obavegnm na ekran

- "Pesimisténo” zakljutavanje, ON=zakljtavanje tekteg reda (recorda) kod rada na mrezi
Kartica Printer sadrzi parametre za dodatno podegawmatrinih printera.

Prepordamo da sve ove sistemske parametre ne mijenjatkdneziltacije sa serviserima
Tehno programa.

Podizbor Arhiviranje
Izrada rezervne kopije podataka (u komprimiranotikapi snimanje na Zeljenu lokaciju

Podizbor Provjera arhive
Provjera ispravnosti udane arhive

Podizbor Obnavljanje

Obnavljanje podataka sa prethodno snimljene kopie. su tekdi podaci nedostupni radi
nekog ozbiljnog kvara na diskuétanala, ovako moZzete obnoviti podatke, ali nazakesto
do datuma zadnje kopije. Prep&amo da obnavljanje (a i arhiviranje) prepustite
informaticki obrazovanoj osobi

Podizbor Kalendar

Pojavljuje se ovdje posebno, ali isto tako i ungialja kojima se unosi neki datum. Tada
sluzi za jednostavan odabir zZeljenog datuma (tljjaéi +/- za dodavanje/oduzimanje dana,
+/-m za mjesece, t za tjedne, g za godine)

Podizbor Kalkulator
Poziva jednostavni mali kalkulator. MoZe se pozvitid upisa numetkih polja, te onda
sluzi za pomé kod matematikih operacija u toku unosenja.

Podizbor Editor
Poziva mali (ali prikno maan) editor teksta

Podizbor "O programu” daje osnovne informacije o veziji programa i autoru

Podizbor Musterija/Vlasnik

UnosSenje podataka o vlasniku (kupcu) programakii se radi o knjigovodstvenom servisu,
podataka o musteriji (stranci) tog servisa. Koddayodstvenog servisa prva musterija je i
sam vlasnik (ako knjigovodstvo vodi i za sebe).

Podizbor Administriranje musterija (godina/skladista)

Ovdje se otvaraju nove musterije(stranke) ili sidta] te nove godine po
musterijama/skladistima. Unutar godine mogu seriaivanjeseci (ako iz nekog razloga
saldirate podatke u toku godine, Sto ne bi treba@dsti slEaj). Nova godina uvijek se
otvara sa mjesecom 1.

Izbornik "Sifranti"

Podizbor Adresar
Interni adresar. MoZete koristiti i evidenciju kderiata, pa ovaj adresar eventualno koristite
za ostale potrebe (interna evidencij&rib tel. brojevai sl.)
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Podizbor Poste
Popis mjesta u RH sa postanskim brojevima. Kosestiglavnom u toku unoSenja podataka
(recimo kod unosa mjesta iz kojeg je komitent)

Podizbor Komitenti

Ovdje se unose komitenti (kupci/dobavljau poslovnim odnosima sa izabranom
musterijom (ako ima viSe musterija - &jikod knjigovodstvenih servisa ili grupacije
poduzéa sa zajedikim knjigovodstvom, ili sa poduzetnikom/vlasnikorkoase radi o
samo jednoj musteriji). Unos métiog broja (poreznog broja; MB za podéaeJMBG za
obrte) je obavezan, kako bi se sgfigeunos viSe istih komitenata sa&inom razlikom u
nazivu.

Podizbor Dokumenti

Ovdje upisujete vrste dokumenta kégete korisiti u toku knjizenja. Naprimjer ulazne
dokumente&e te knjiziti sa vrstom dokumenta UR (ili URA iliILRN), a izlazni kao IR. No
mozete ulazne &ane podijeliti na robu i usluge ga te imati (naprimjer) vrste dokumenata
URBA i UUSL. Izvod banke je obho BKA ili 1IZV itd.

Bitno je napomenuti da uz te vrste dokumenata neqagie arhiviranja vezati redne brojeve
skladistenja (evidencijski brojevi), ga te dokumente lakSe &1al arhivi, jerée vam

program dati informaciju gdje se u arhivi (sloZzepojvrstama dokumenata) i pod kojim
brojem nalazi odréeni dokument.

Podizbor Referenti

Referenti su ustvari vaSi zaposlenici u knjigovedabm odjelu (ili u knjigovodstvenom
servisu). Pod referenti se ovdje podrazumijevaicadskladiStari, posluzitelji kase,
knjigovodstveni referenti...) i rukovode osoblje, ali i administrator sistema (informiatiiz
vase tvrtke, iz tvrtke naseg zastupnika na vaSanupo ili netko od nasih informatara).
Referenti se dijele u viSe razreda, po privileggam

Zasad imamo 3 nivoa privilegija: Referent (Poskipit Direktor (Glavni knjigovda,

Vlasnik, Poslovda) i Administrator. Nivo 2 ima najmanje ovlasti (&to samo izdavanje
ratuna na kasi, evidentiranje izvoda i sl.), a niveajviSe operaterske ovlasti. Iznad njega je
samo Administrator (nivo 0), ali njega je zabraojdworistiti (0sim za servisne potrebe, uz
nadzor i upute ovlastene osobe) jer néegpa osoba moze sa ovim ovlastima napraviti Stetu.

Logika naprednog koriStenja

Cilj je modernih programa za knjigovodstvo da omighrz, komforan a jednostavan i prilagodljiv unos
podataka. Jedanput uneseni podaci, pojavljuju sgdje gdje treba, bez dupliranih unosa. Bitno je da
moderni programi posjeduju i sve zakonski propisamgestaje, dostupne u svakom trenutku i sa svim
potrebnim opcijama.

Programi Tehno zadovoljavaju sve ove zahtjevej@tiose i nove mogunosti. Nasi programi za male
poduzetnike, omog@vaju nasim korisnicima, za extremno nisku cijerapredne mogunosti kakve se
vidaju samo kod skupih programa za bogate firme. Spoéeeno ovdje samo neke. Super brzi unos
podataka (inteligentno podeSeni unosi), jednosta@sanja u obradi zahtjevnih dokumenta, pristup
vezanim dokumentima, definiranje prava pristupdnvat i kreiranje e-dokumenata, kreiranje
korisniékih upita i lista, koriStenje Sablona za generiegnpdataka i izvjeStaja.

Pored svih ovih mogunosti, moderno knjigovodstvo zahtijeva i modernagdovodu. Kvalitetna
strategija rada knjigovodstvenog odjela, pravilapwrstavanje i priprema dokumentacij&aio unos
podataka samo su neke od odlika, koje u spoju @edaim koriStenjem kvalitetnog programa, daju
izvanredne rezultate.

Programi Tehno tokom razvojadeni su logikom napredne organizacije knjigovodsbgeadjela.
Naravno, u nasim programima, svaki korisnik mozktraoden svojom logikom, no misljenja smo, da
¢e efikasnost biti slabija.
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Ovdjec¢emo navesti tri nagsa primjera iz prakse koji su bitni za razumijevaigdogike. Ostale
slicajeve obrdujemo unutar uputa za odeni program, dok neki uép nee biti obrativani, radi Sirine
tematike, pa su time dio posebne kotikeiobuke a ne ovih uputa.

1. Unos u viSe faza

U vedini slucajeva, unutar firme imamo djelatnike na viSe &trin razina. | u najmanjoj firmi postoji
administrator koji samo evidentira dokumente, &mstriéniji kontrolira i dalje obrduje. Cak da i
jedna osoba radi sve, i obacesto prvo samo evidentirati podatke ili obraditneaono Sto je hitno (za
PDV, pl&u, stanje komitenata i sl.), a ostékostaviti za kasnije (KPI, bruto bilanca...).

U programima Tehno su definirana tri nivoa pristgp@Zze se dogovoriti i viSe i razdi@nije, no mislimo
da je pondeni sistem optimalan za male poduzetnike). Nami (nivo 2) predwuien je za poslove
evidentiranja, nivo 1 za poslove kontrole i obréglavni knjigovata, direktor, vlasnik, poslova) a
nivo 0 je rezerviran za administratora sustavaoNiynaravno, moZe obaviti i poslove evidentiranja.
Podrazumijeva se da za manji broj dokumentacijgdpmvo kod RO klijenata, koji nisu u sustavu
PDV-a) néete koristiti vise faza i nivoa, negete npr. sve odmah knijiziti u KPI (jer ste dneviarai)
pa i nemate obavezu a ni potrebu nesto dodatno lkorap.

2. Evidencijski brojevi

Posto nema zakonskih uputa za generiranje brojeyzekja, u naSim programima uveli smo daaje
knjizenih dokumenta po podacima dokumenata (baiym, komitent i sl.). Kod ispisa odienih
izvjeStaja (zn& naknadno) moZete generirati evidencijske bropwavim dokumentima ili po
odreienoj vrsti (vrlo praktino za arhiviranje dokumentacije).

Za sve koji ipak vole ptgnje po brojevima knjizenja, upis evidencijskogjan@ ukljucivanje filtera)
kod ispisa, jednostavno presiko

3. Personalizirane kolone
Kad prvi puta dete u neki od programa Tehno, kolone na Browsenekiodi ¢e podeSene onako kako su
poredane u tabeli baze. Kako tih kolona ima uwjsle nego Sto se moze prikazati na ekranu, zaeostal
se morate pomjerati desno kako bi vidjeli podatkgima. Cesto su neke od tih desnih kolona bitnije od
lijevih te bi zeljeli da se one odmah pojave u pnvekranu (zn& lijevo, jer ekran kod ulaza uvijek prvo
prikazuje lijeve kolone). To moZete uraditi naedigi nacin: uhvatite lijevom tipkom miSa (na vrhu, na
nazivu kolone), desnu kolonu i &ete je lijevo na mjesto gdje Zelite da se pojaeljuj
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127 31032006 1000 2y 10 07 022006 10 1 1 ac
M2 31052006 1000 ) 20 MO5200E BA 20 1 1 M
2 0042006 1000 T 14 0426 BA 14 | ! 144
N A2 1000 =Y 15 004 2006 Ba 15 1 1 1E
449 3006206 1000 2y 26 (05206 RA = 1 1 140

Tako mozete namijestiti sve kolone po zelji (bithijevo, a manje bitne desno). Da bi se isti rasgor
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pojavio i kod slijedéeg ulaza u taj ekran morate kliknuti desnom tipkuiga (negdje na tijelo tabele) i
ukljugiti Cuvanje rasporeda.

Glavna knjiga =1#] =]
n F @ 8 0 - N8 4 @
Podavenie  Lomena Besanie  Tiakene Lipsti Llypeti Suma Lista Ditala Hiay
By Dstum Karto o Dokiment  Bigy Drahim Vista Verm #  Wesn  Wema Eal
¥ 140 noazo0s IO = 12 Z0R0E  BA 12 1 1 7
90 2802 2006|1000 v 4 M2E2ME  BA 4 1 1 Lk
7631 012006 1000 By 2 DAL 2006 BA g 3 1
1273 002005 1000 = 10 07032006 B& a1 1 i«
WZ-N 05006 1000 ] o 4052005 BA m 1 "
20042006 100 ] 14 (042006 BA 14 1 1 144
7 0042006 1000 ] 15 04042006 BA 18 1 1 1%
443 30062005 1000 B 25 5062005 BA 2 1 1 1oC
395 0042006 1000 ] 17 (6042006 BA- - 1
g omz0e 1000 Ps 1 {1 01,2006 e
B3:31.0n. 2008 1000 =2y 3 17012006 BA E| 1 1
138 31 030006 1000 ] 11 17032006 BA 1 1 1
115: 26022006 an 17022005 BA 71 1
120°37.00. 2006 D2O2006 BA g 9 1
101 - 26 02 2008 1302206 Ba 5 1 1
70 1.0, 2006 DI02006 BA 1 1 1
117 31.09.2006 00I2005 BA g 9 1
106 - 26,0 2006 15022006 BA B 1 1
14431 032006 SA0I20E  BA 13 1 1
937 3004 2008 19042006 BA W@l 1
372 30.04 2005 5042006 BA 18k 1
36 06005 1000 st e ME0EI005. BA I 1
IN 04006 1000 G04.2006 Ba 16 1 1
S 1062006 1000 2 JI;I__'_HII sl (SI52006 B4 7 1 1
424 D006 1000 e 17052006 BA e [ 1
»‘_LJ A4 30 MR A0S 1mn (EaT Pl NP MR MR- “B& o 1 1 _lfj
|#453 | brvz-Mum [7) e m m m N - - i

OdabiromPocetni raspored kolone vrgate kako su bile (programski postavljene).
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