Kratke upute za koristenje programa "Paletko"

Program Paletko podijeljen je tatiri osnovna izbornika: fakturiranje, skladiSteraiti i sistem.

Izbornik sistem sadrzi uglavnom iste opcije kastat programi «Tehno» t&mo ovdje nazréti samo ono
Sto je karakteristno za ovaj program.

Podizbor: Konfiguracija (Config) kartica Ostalo.

- Kartica Ostalo sadrzi pitanje dack ponude rezervirati k@inu (ako je ukljgeno skladiSte, naravno) ili
nete. Ako je ova opcija uklgena znai dac¢e upisana kotina odreienog artikla biti rezervirana na
skladiStu i mai ¢e se prodati tek kad se ponuda pretvori u otprami@sa opcija vrijedi na nivou
programa ali mogta je njezina regulacija i kod izrade same ponude.

"Bar code" i "Preskakanje kdlnhe u kasi" su opcije vezane uz maloprodaju. Pare@va da li se koristi bar
kod za «itavanje Sifri kod izrade maloprodajnihitana, a preskakanje koine u kasi je opcija koja moze
ubrzati kucanje stavaka pod pretpostavkom da jeikal uglavnom 1.

Kartice Printer i Kodovi su takier opcije vezane uz maloprodaju te detaljnija aj@§a mozete vidjeti u
uputama za program Kasirko.
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Podizbor: Musterija/Vlasnik

« Ovaj podizbor se dijeli na nekoliko osnovnih dipdo osnovni podaci, logo, tekst, maloprodaja i
klju¢ni parametri
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Pod osnovnim podacima se podrazumueva
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« UnoSenje podataka o vlasniku (kupcu) programakii se radi o knjigovodstvenom servisu, podataka o
musteriji tog servisa. Kod knjigovodstvenog senpsaa musterija je i sam vlasnik (ako knjigovodswoali
i za sebe).

- Headerl, Header2, Header3 su polja u koja se wpgmgaci o obrtu ili firmi iti podaci se ispisukao
zaglavlje na raznim dokumentima.
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- Ucitavanje loga za servisno-montazne naloge, poratgesmnice i rdune. Za ditavanje slike potrebno je
kliknuti desnim miSem na bijelom pravokutniku i ddati "Ucitavanje slike". Slika treba biti u bmp, jpg ili
slicnom formatu. Ako ne Zelimo sliku, logo mozemo upiskao text u nize prilozenom editoru. V&hu
prostora u kojende se prikazivati slika ili text definiramo kao &iui i visinu u pixelima. Ukoliko je ¢itana
"slika" dolje upisani text se e prikazivati. Za brisanje "slike" dovoljno je npjypritisnuti tipku Delete.
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Upis teksta kojte se ispisivati na servisno-montaznom nalogu, pogoremnici ili r&unu. Mogy je upis
razlicitog teksta za svaku vrstu dokumenta kao i dopyosramjena kod kreiranja pojedinih dokumenata.



Maloprodaja
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Upis zaglavlja i podnozja maloprodajniltuaa.

Klju ¢éni parametri
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* U klju¢nim parametrima se konfigurira program. Kod prvégska u program vazno je ispravno
namjestanje kljtnih parametara jer se neke postavke kasnije ne mgjgunjati. Taka@er odreiene
postavke ovise jedna o drugoj dok se nekéusebno iskljguju.

R-? Odréduje da li je izdavaoc tana poduzée (R1) ili obrt (R2)

Skladiste? Ukoliko zelite imati kartice robe i vbditanje zalihe ovaj marker mora
biti ukljuc¢en

Maloprodaja? Opcija maloprodaja ukliye mogénost izrade maloprodajnindana i
vodenje Knjige popisa za robu prodanu u maloprodagtalnije upute




vezane uz izdavanje maloprodajniiuaa mozete i@ u uputama za
program Kasirko. Obratite paznju da zaglavlje zaprodajni r&un
upisujete u podizboru Musterija/Vlasnik -->Malopega koji se pojavio
ukljucenjem markera maloprodaja.

Servis ? Ukljduje izradu Servisno-montaznih naloga (zaprimangdaja na
servis i priprema za fakturiranje) i maguwst ispisa Popratno-servisno
naloga uz otpremnicu

Komisija? Ukljituje izradu komisijskih primki i izradu ob¥ana komisije

"Opcije programa”.

U opcijama programa atingl se opcije kojée program Paletko imati |i
redosljed izrade dokumenata u skladiStu matergdl@osno robe.

Moguce sucetiri opcije programa:

1." - " osnovna verzija, samo fakturiranje bez materijglno
skladista (izrada primki, povratnica, ponuda, atpmeca i r&una)

2. "PR->1Z" vodenje materijalnog i robnog skladiSta sa izradormgri
materijala, primki robe koje automatski (putem deéinih normativa)
formiraju izdatnice materijala te fakturiranjem

3. "RN->IZ" vodenje skladiSta materijala i robe sa izradom radnih
naloga po kojima se formiraju izdatnice materif@grimke robe na
robno skladisSte. Ovdje je mogupis troSkova proizvodnje po radnom
nalogu.

4. "0OT->1Z" vodenje skladiSta materijala, fakturiranje robe uzran
fakturiranje robe iz proizvodnje bezdenja robnog skladista

Svaku od nabrojenih opcija maguje koristiti sa ukljgenom kontrolom
zaliha ili bez njelUkoliko nije uklju éena kontrola zalihe morate sami
voditi ra¢una o koli¢ini robe na skladiStu, odnosno i 0 méusobnoj
uskladenosti robe i materijala ako koristite i materijalno skladiste.
Takoder ako marker "SkladiSte" nije postavljen onda _program
automatski radi kao da ste odabrali opciju programa” - " i uklju_¢ili
marker "Isklju_&ena kontrola: Robno skladiste" tj. imate samo
fakturiranije.

Pekarska
proizvodnja?

Ukljuc¢uje vaienje evidencije za KEUB. Obavezno uz ovaj marker
ukljucite i marker "Skupine artikala". Pekarska proizviadmogia je
uz opcije programa PRIZ ili RN >1Z.

Isklju¢ena kontrola:
Robno skladiSte

Isklju¢uje kontrolu zaliha u robnom skladistu i karticaékala

Isklju¢ena kontrola:
Materijalno
skladiste

Isklju¢uje kontrolu zaliha u materijalnom skladiStu i kegtmaterijala

Skupine artikala?

Uklguje robne i materijalne skupine artikala. Ako stljudene
skupine artikala potrebno je svaki artikl stavindreienu skupinu. Ako
se skupine artikala koriste za evidenciju podatakpekarsku
proizvodnju i potrosnju (KEUB) tada ih je potrebdefinirati prema
kolonama u knjizi KEUB-a.

Rabatne skupine?

Ukluje upis rabatnih skupina i mognost vatenja rabatne politike.
Koristi se u kombinaciji sa rabatima po komitentima

Devizno?

Uklj@uje moguénost upisa devizne cijene ktga radi lakSeg
racunanja nabavnih cijena u kn kod izrade primki

Serijski brojevi?

Uklj@uje upis serijskih brojeva na primkama i otpremmiage




trazenje artikla po serijskom broju

Dodatne Sifre? Ukljeuje upis dodatnih Sifri u Sifrantu artikala

Opisi artikala? UKljduje upis dodatnog naziva artikla u Sifrantu, a t&kse moze
koristiti i kod izrade ponude/otpremnicefuma gdje se moze jos
dodatno dopuniti. Posebno je korisno kod faktujaarsluga gdje je
potrebno opisati detalje izvrSene usluge.

Razlike Ova opcija omogava odabir korisgkog nivoa kojice vidjeti
trenutnu razliku u cijeni kod izrade ponude/otpresafiduna. Razlika
se r&una prema prodajnoj cijeni i srednjoj nabavnojzsha
informaciju kod odobravanja maximalnog rabata kupcu

SIFRANTI

Zavisno o odabranoj "Opciji programa" imamo u pbdiu samo Sifrant artikala ili i Sifrant materijaleakaier
zavisno o podeSenjima u Kgnim parametrima kod upisa artikala ili materijateosimo neke od slijed#
podataka:

Podizbor Artikli

« Artikl (upis Sifre artikla pwjoj ¢e se artikl pozivati kod izrade ulaznih ili izlakni
dokumenata)

« Naziv (upis naziva artikla)

« Jedinica mjere (L, KOM, KG i sl)

- Dodatna Sifra (druga Sifra artikla, max.z2vka)

+ Masa (upisuje se ako je uldpa pekarska proizvodnja, a oZzaxga masu gotovog
proizvoda)

+ Proizvodnja (stavlja se marker za artkdg dolaze iz proizvodnje, obavezan je upis saz

normativa uz takve artikle)

« Cijena bez poreza (prodajna cijena bez poreza)

« Porez (upis poreza koji seadlmnava po artiklu)

- Cijena s porezom (prodajna cijena sa porezotealinpr. povratne naknade)

- Povratna naknada (ukoliko se radi o artiklima agelse naplkéuje povratna naknada za zbrinjavanje
nepovratne ambalaZze, ovdje se mora upisati jgdirEinos povratne naknade kog program na fakturi
dodati na cijenu s porezom)

- Rabatna skupina (odabire se rabatna skupinagokejojce se na izlaznim dokumentima nuditi
odgovarajdi postotak rabata)

- Robna skupina (sluzi za grupiranje istovrsariikala. Npr. kozmetika, prehrambeni artikli i sl
Ukoliko se koristi pekarska proizvodnja, robne skege potrebno nazvati prema kolonama u KEUB-
u.)

« Komitent (upisuje se dobavljji je dao robu na komisijlArtikli koji nisu na komisiji ne
smiju imati upisanog komitenta.)

« Minimalna kol¢ina (upis minimalnih kofiina na zalihi). Prema upisanoj minimalnoj kol moze se
koriStenjem Upita i I-liste dobiti ispis artikakajima je zaliha manja ili jednaka minimalnoj koiii.

« Web (oznaka za artikle lsajinamijenjani prodaji putem weba)

« Usluga? (ozteva da li je Sifra roba ili usluga)

+ Prodaje se? (oziama da li se artikl prodaje)

« Akcija? (oz&ava robu na akciji i za nju se ne nudi rabat komiéeni rabat iz rabatne
skupine)

« Napustena Sifra (sluzi za ozawanje artikala koji viSe nisu u ponudi, tj. vigrsge nabavljati niti

prodavati. Artikli koji se oznge kao "napusteni” trebali bi imati zalihu nula. iRlitsa zalihom nula se
ne prenose u novu godinu, a ako smo oiirertikle kao "napustene”, a zaliha nije na rai ¢e se
prenjeti u novu godinu idil ¢e u p&etno stanje.)

« Opis artikla (sluzi za upis dugogimazrtikla. Ispisuje se na izlaznim dokumentimgrugom
redu nakon osnovnih podataka. Nat@ korisnom kod fakturiranja usluga gdje se mogtaljno opisati
izvrSena usluga. Sadrzaj ovog polja se moze daplimitomijeniti kod kreiranja izlaznog dokumenya.
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Tipka Ostalo sadrzi:

+ Pregled kartice artikla

« Grupni ispis kartica artikala

+ Grupni ispis za razdoblje (ispis kartica za dem@ period)

+ Cjenik

+ Listu artikala

+ Inventurnu listu

+ Pregled zalihe do datuma

« Pregled zalihe po rbnim skupinama

« Pregled zalihe za komitenta (pregled zalihe kosiksijrobe po komisijskim dobawjaa)

+ Ispis normativa (ispis materijala od kojih je pnezlen artikl)

« Provjeru artikala F9 (provjera artikala sluzi zaygeru upisanih i dopisivanje novih artikala za&oj
nismo sigurni da nisu veupisani. Npr. ako se upiSe Sifra koja yw®stoji program nudi izmjenu
podataka za tu Sifru, a ako dwta Sifra nije upisana otvara se prozor za dodayanje

+ Ispis normativa

+ Ispis naljepnica (za ispis naljepnica potrebnogrirati vrstu i veléinu naljepnica)

Podizbor Porezi
- Upis poreza (PDV-a).
Podizbor Dokumenti

. Sifrant vrste dokumenata (primka, povratnica déjaaw i sl.). Osnovne vrste dokumenata se formiraju
automatski, a ovdje moZete promijeniti njihov nakiidodati nove.

Podizbor Troskovi
. Sifriranje ulaznih tro$kova (carina, $pedicija.) sl
Podizbor Sablone troskova
« Omoglavaju grupiranje troSkova po pojedinim kategorijama
Podizbor Komitenti
« Upis dobavljg&a i kupaca.
Podizbor Rabatne skupine

« Mogu je upis tridesetak rabatnih skupina od kojih svalcge imati do devet razitih rabata. Rabatne
skupine se ozriavaju slovima. Rabati unutar skupine su @emabrojkama (od jedan do devet) i vezu
se uz komitente.

« Rabatna skupina je skup artikala sa istim rabatmtom marzom. Marza upisana kod rabatnih skupina
nudi se kod izrade primke za artikle iz te rabatkgpine.

« Svi komitenti su raspodeni unutar deset rabatnih skupina komitenata (2 idb0 je neraspodeni tj.
bez rabata iz rabatne skupine).

« Kod prodaje nekog artikla iz rabatne skupine nediabat kojeg daje presjek komitenta i rabatne
skupine. Ako je artikl raspoden u neku rabatnu skupinu, a komitent nije ondausk rabat 0%. Isto
tako ako komitent pripada nekoj rabatnoj skupirart&kl je nerasporen pondeni rabat takder ¢e biti
nula.



!‘ Rabatne skupine
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Iz primjera je vidljivo date se artiklima iz skupine A na primci nuditi 30%re artiklima iz skupine B 40%
itd.

Takader je vidljivo da¢e svim komitentima iz skupine 1 biti paten rabat 0%. Doke komitentima iz
skupine 2 biti pond@en rabat od 3% za artikle koji pripadaju skupineE5% za artikle iz skupine C.

Zn&i u rabatnim skupinama artikala definiramo nag/eabate koje nam dozvoljava marza, a komitenti se
penju u rang ljestvici od 1 do 9.

Podizbor Robne skupine

« Upis robnih skupina. Pod robnom skupinom podrazevaino skupinu artikala sa&tim
karakteristikama.U ponudama, otpremnicama&uméma mogd je pregled po robnim skupinama.

Podizbor Materijalne skupine
- Upis materijalnih skupina. Sluze za grupiranjevssaih materijala.
Podizbor Adresar

- Interni adresar. Mozete koristiti i evidenciju kaemata, pa ovaj adresar eventualno koristite z#eost
potrebe (interna evidencija &uih tel. brojeva i sl.).

Podizbor PosSte

« Popis mjesta u RH sa posStanskim brojevima. Kasistuglavnom u toku unoSenja podataka (recimo kod
unosa mjesta iz kojeg je komitent).

Podizbor Korisnici

«  Upis korisnika (operatera) programa.

FAKTURIRANJE

U izborniku fakturiranje imamo tri osnovne opcije: izrada ponuda sa prijenosom u otpremnicu, izrada
otpremnica sa prijenosom u r&un i izrada samog ra&una.

Ukoliko imamo ukljienu opcija servis pojavitie se i podizbor Servisno-montazni nalozi. Funkeeme ovih
naloga je identino funkcioniranju ponuda.

Podizbor Ponude
« lzrada ponude zapmje upisom "glave" (datum izrade, datum valute Zete unijeti kao datum ili

pritisnite tipku plus i ukucajte broj dana @@Vam program ponuditi odgovarajulatum), kupac,
rezervacija te tekst kofie se ispisati na kraju ponude).



« Opcija rezervacija sluzi za rezerviranje robe ko stavili na ponudu, Sto zZmaa se rezervirana
kolicina robe joS uvijek nalazi na skladiStu ali jukzetirugi ne moze izdati. Rezervirati robu mozemo
na nekoliko naéina: u Sistemw>» Konfiguracija->Ostalo—> "Ponude rezerviraju ka@inu" mozemo
staviti kva&icu i programée nam kod svake ponude ponuditi rezervaciju suikada, zatim kod svake
ponude u glavi mozemo tu istu opciju ukifwili isklju ¢iti i na kraju kod svakog artikla mozemo birati
te samo neke artikle iz ponude rezervirati.

Konfiguracija _=_ i _}5]
Sistem  Dpciie iErinte;I Kl:ug-:wil

Fomak papira:

Okomito  Yoddravho

iﬂ iﬂ [T Lokalna postavka

[ Barcods
[~ Prezkakanje koligine u kasi
(r- Ponude rezervirajy kolitinu? j

Dianiji datirn

iIZI'I A1.2008 -

[aarmji datum [+~ dana: od trenuthog]
IIZI

[~
0
W 0K x Fanigt
!_Pl:iﬂl.ldti Dodavanie - ] x|
e Akl Maziy arlikla
[i5 122006 = frv . [Televiedn Samsung Sem
Fupac Hiazt kupica Folifina
| 3 [Kupac dao, [ 1o
Diatum waiit= Cligria bez paleza
157122008 [ Fﬁ% '
Fiahat % & DOCEZOM
i 214110
I ezeivacip? ) Rahet % Vijednost s pofezon
Toia [ i 24130
Poviatng nskneds finos naknade  Prodsna Yrijednos
(U1 214110
I 0 Bani
Trer Ml JUE xpﬂm| ImH‘ﬂ' = “ E‘ - x 2 I

- Nakon toga se upisuju stavke tj. artikli. Sifréikda se odabire iz Sifranta, slijedi upis kafie i cijene sa
porezom (program nudi cijenu koja je upisana watin kao prodajna cijena) te postotka rabata ako ga
Zelimo dati kupcu.

Tipka Ostalo sadrzi:

+ Ispis ponude

« Obradu ponude (Ovdje je bitno napomenuti da ssosedom ponuda prebacuje u otpremnicu gdje se
po potrebi mogu izvrSiti korekcije, a détia ponuda dobiva oznaku obemo i njezina modifikacija vise
nije mogua.)

« Pregled po robnim skupinama

- Rezervacije (Pregled rezervacija po artiklima)

« Maloprodaja (Prebacivanje u izradu MRuaa )



Podizbor Otpremnice

Izradu otpremnice mozemo zdjed na dva néna: kreiranjem same otpremnice ili oboradom ponude
ako smo za dathog kupca napravili ponudu. Bitno je napomenutbtaemnica automatski rezervira
koli¢inu i da u trenutku njezine izrade moramo imatiamo robe na skladiStu. Kreiranje otpremnice
mimo ponude zapinjemo upisom "glave" (datum izrade, datum valmeZete unijeti kao datum ili
pritisnite tipku plus i ukucajte broj dana @g&aVam program ponuditi odgovarajulatum), kupac).

Nakon toga se upisuju stavke tj. artikli. Sifraildet se odabire iz Sifranta, slijedi upis Kitie i cijene sa
porezom (program nudi cijenu koja je upisana watin kao prodajna cijena) te postotka rabata ako ga
Zelimo dati kupcu. Takier je mogid upis serijskih brojeva (pisati u navodnicima i ophno zarezom)

te dodatni opis koji se na ispisu ispisuje uz nariikla (nudi se text iz Sifranta uz magost

korekcije).

Tipka Ostalo sadrzi:

Ispis otpremnice bez cijene

Ispis otpremnice sa cijenom

Obradu otpremnice (obrada otpremnice podrazumij@zaluzenje skladista i daljna modifikacija visSe
nije mogua)

Rekapitulacija otpremnica (zbrojni pregled otprecai

Razlika uz cijeni FIFO (pregled razlike u cijenimadane artikle po FIFO metodi)

Razlika u cijeni SNC (pregled razlike u cijeni zagane artikle po metodi srednjih nabavnih cijena)
Pregled po robnim skupinama

Trazenje serijskog broja (moggije po dijelu serijskog broja tako da se upiSe kdji dio serijskog
broja ili cijelog serijskog broja koji se tada margisati unutar navodnika)

Izrada r&una za ozngene otpremnice F7 (otpremnice se mogu diznako da na zeljenoj otpremnici
pritisnemo tipku F6. MoZemo oz&it i viSe otpremnica te formirati jedancuan). Ovom opcijom je
takaier mogue ukljweiti i povratnice na réun i to tako da najprije oztiEno Zeljene otpremnice sa
tipkom F6 i zatim pritisnemo tipku F7 (ili pod okiandaberemo Izradadana za ozn&ne otpremnice)
te na prozoru koji se pojavio kliknemo na gumb Révice. Otvoritice se pregled povratnica gdje sa
tipkom F6 ozn&mo Zeljene povratnice i sa tipkom Esc (Kraj) satvno na polazni ekran. Potvrdom na
OK formira se raun sa ukljgenim stavkama iz odabranih otpremnica i povratnica.
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- Periodtna izrada réuna (ovom opcijom mozemo za viSe otpremnica i piovea od istog kupca u
nekom periodu napraviti jedancta).

« Storniranje otpremnice

» Popratno servisni nalog (ispis servisnog nalogatgeemnice na kojima postoji usluga)

- Maloprodaja (prebacivanje u izr&da racuna )

Podizbor Raduni

« R&une u principu radimo preko otpremnica, tj. nagpnppravimo otpremnicu i iz nje kreirama@ua.
Medutim ako zelimo fakturirati samo uslugu onda mozéwmearati i r&un mimo otpremnice tako da
mu upiSemo "glavu" (datum izrade, datum valute aa)pNakon toga se upisuju stavke tj. artikli. &ifr
artikla se odabire iz Sifranta, slijedi upis Katie i cijene sa porezom (program nudi cijenu keja |
upisana u Sifrantu kao prodajna cijena) te postratkata ako ga Zelimo dati kupcu.

Tipka Ostalo sadrzi:

« Ispis r&una

« Obrada rauna

- Rekapitulacija r&auna

« Pregled po robnim skupinama

« Obraun komisije za komitenta (pregled prodane komisijgibe za oddenog komitenta)
« Top lista artikala (ispis artikala sa najeen prodajnom vrijedn@si)

- Top lista komitenata (ispis komitenata od kojih smadavili financijski najvisSe robe)

« Storniranje rauna

« Maloprodaja (prebacivanje u izradu MRuaa )

« Prijenos réuna u Finko (priprema za prijenos izlaznibiuaa u Knjigu IR-a)
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