KnjiZzenje Ulaznih Racuna Troskova

L4

Korisnicke upute za knjiZzenje ulaznih racuna troskova

KNJIZENJE ULAZNIH RACUNA TROSKOVA

Ove upute odnose se na knjiZzenje troskova, sljedeé¢im redoslijedom:

1. Otvaranje dokumenta URT, obi¢no je to za jedan mjesec, sa zadnjim datumom u mjesecu
2. Na gumbu Asistent odabire se desnim klikom miSa opcija za konto 2200, prilikom svakog novog
knjizenja.

- |lemeljnice U Iinancijskom poslovanju
> | > |Mj. Temeljnical Broj I Glava I 'I =1 Biljeska

r

W Radunaj saldo

Ulazni racuni tinskova

Bri5i temeljnicu - F3

Ispravi broj i datum temeljnice
Kniji#enje na temeljnici - FS
Zakjutaj temeljnicu - F&

Status temeljnica
i Sve (status 0ili 1)
" afurirane {13

" Nea¥urirane (0}

Liskanje temeljnice - F7 3 ~
Uplatnice [ Isplatnice Otvorens
Platanje 3
EBlagajnichi izviestaj
0 im| o ¥
= Saldo temelinice - F& L2

VYrsta temelinica - F9
Dnevnik knjiZenja
Okijutiaj temeljnicu

&P Unvid U sve stavke

ks Maziv kanta Refresh - F17 ; 3 Dv0 P.J.
410600 Telefonski troskovi Kumuliraj stavke po istom kontu i ifri, .. 1.000,00 0,00 15.01.11 1
140033 PDV po troskovima 23% Upisi obratunska razdoblie 01 230,00 0.00 15.01.11  15.00.11 1
2200 8714 HT-Hrvatski telekom d. d. Skarniraj kemeljnicuy 01 0,00 1.230,00 15.01.11 15.01.11 1

Slijed stavaka na temeljnici 3

Sinhronizacija partnerskib konta

e Otvaranje nove temeljnice

Temelijnica: - Ulazni
EMe/rIte, UNesite ¥ty teme

vrsta IURT braj IllElElE

acuni troskpva . : e
ﬂr‘uce. d Brm te se automatski dodieliti

automsatski

prilenos iz kam.

datum |28.02.11 r

odustani

Maziv konta

Nakon otvaranja temeljnice mozemo knjiziti stavke troska tj. racuna.
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28 0211 racuni rofkova

| | | | &P Uwid u sve stavke | &P Maoje kontne sheme | =2 Chrade temelinica Ispravak temeljnice

odabirom na

dokument, u donjem

prozoru odbirom F2
unosimo stavke

knijiZenje - F3
Ispravi knjiZenjs - F4

Saldo kemeljnice - FS
Temelinica - FS

AZuriranje - Fa

Liskanje temeljinice - F7
Terecenje/Odobrenijes
OkkljuZaj temelinicu

TraZilica - Simple :-) - F2
TraZilica - Smart :-)) - F10
Uplatnica § Isplatnica

Ispis wirmana

Slijed podataka

Zbroj po kontima

Oswijesi kablicu - F12

Imporkt ZapP

Starnira) stavku

Export u excel

Grid 3

1.230,00 1.230,00
far HE;, AC-Z2009 Kontrola sa komercijalninm Poslowr

Stavke racuna se knjize po redoslijedu kako je prikazano na slici ispod:

Temeljnica: - Ulazni ratuni troskova

wrsta | broj | datur | - uomatald 125348 | |11.0311 2 Pomod

prijenos iz kom.

‘njiZenje nove stavke 2. unosimo konto B e |

dobavljata Aktiviraj kljufeve za protukonto
L. . B f Tedajna lista
- konto (2200 Cobavljadi u zemlji 3. unosime ana -
dobavijaca Aktiviraj unos uz tedajnu listu

Zifra partnera (1316  @—vODOTEHNA D.0.O. ; " iiFani
. HNA D.0.0. BIELOVAR 4. unosimo p.. Zakonto 1200 *‘1. odabiremo prije svakog knjizenja
| j |1 « gl Broja za evidenciju A
evidencija |TRDDDZ < x| 5. potrebno kod prvag knjizenja upisati TR | Bojac 23 evidenciju &
— {broj program odbrojava) Zadrff broj ?V'denflle
Dvo [11.03.11 dana 5 dospiece |16wer Zadri Fk 1Ok,

Zadrzi Dvo i Yalubu

opis |brgj racuna 123 Pregled knjigenja na temeljnici
Asistent za glave
Akkiviraj moje kontne sheme

. . Aktiviraj stanje duga
duguje |0 potrazuje | 1.230,00 Aktiviraj moj nadin rada

6. ukupan iznos racuna

&) Moje kontne sheme Odustani | Zapisi i nastavi

Nastavak knjizenja racuna:

1. PDV se knjizi na dugovnu stranu na odgovarajuci konto
2. Trosak se knjizi na dugovnu stranu na odgovarajuéi konto
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Prikazano na slici dolje

Telefonski troskovi 330 TROOD! 1.000,00 0.00 15.01.11 15011
POV po troskouinia 23% 3300 TROOD 23000 0,00 15.01.11 15011 1
HT Hrvatskitelekom . d. 3300 TROOD! 000 123000150011 15001 1

KNJIZENJE ULAZNIH RACUNA TROSKOVA U POSTOTKU NA LOKACIU

Program nudi moguénost da troskove raspodijelimo na vise lokacija u postocima.

Postotke definiramo na Knjigovodstvo = Knjigovodstvene klasifikacije = organizacijske klasifikacije, kako je
prikazano na slici dolje

O v Cll @ 2l =x]2]

Transakciie] Funkeiska klasifikacia  Qraanizacizka klasifikacia l Programska klasifikaciia] Klauzule ] Wrste partnera]

Sifra |Tip |Naziv organizacijske klasifikacije |P.g. L Kljuc |NazivKIiuca |Klasa |Postotak |
LdiL o RO 0000 H Redovan kljué 1 40,00

2 0o RJ21 onoo 2 servis klijud 2 30.00
HE G 0000 =3 |uedkug s JENE
HE 0o R4 onoo

Kod knjizenja odabirete Asistent = Aktiviraj kljuceve za protukonto

Temeljnica: - Wazni racuni trofkova

wrsta broj datum — Z:g;';":stsizikom_ 14:50:08 | [11.03.11 2 | Pormod

<njiFenje nove stavke Ausistent C mcs
| konto [2200 Dobavljas u zemlji
Zifra partnera (1316 YODOTEHMA D00, BIELOVAR
- - | Kl
| J |1 J Jue |1 ‘ﬂ\ odaberemao kijus, a time
evidencija [TROO1 -] I postotak troSka
Dwao |11.03.11 dana |5 dospjece |16.03.11
opis [563
duguje |0 potrazuje 1500
&P Moje kontne sheme | odustani ‘ ‘ Zapisii nastawi | Zapisi
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KNJIZENJE PO KONTNIM SHEMAMA

Ulazak u kontne sheme

Bz maticni podari m% Ulaz E5 s5tanje skladista & Izlazni dokumenti @ Help

% Maticni podaci K Kontni plan

8

 Aplikacija

T KnijiZenija B EKontne Sheme
[ Komercijalno 5 Sustaw PDY-a 3 Knjigovodstvene kasifikacije
ﬁ Analiza podataka it Organizacija poslova
[ Financijsko [7F] Paslovno odiudivanie
Temeljnice ;E—E Suskay proracuna
Kontni plan oot Aplikaciis
- Promekt
Promet
. =% Bilanca
Bilanca
Kamate 4_;? Kartice
- fl Pregled otvorenih stavaka
41 Listanie wirmana i zbroinoa naloaa

Osnovna logika

Kratki naziv vrste knjiZzenja upisan je podebljanim slovima (bold).
Sve definicije za jednu shemu knjiZzenja imaju istu Sifru u koloni Shema (001, 002 itd.).
U koloni Duguje i Potrazuje je oznaka 1 ili 0 ovisno o tome knijizi li se iznos dugovno ili potrazno.

Racun u koloni Slijed, uvijek ima oznaku 0, a u koloni Konto je upisan konto (npr. 2200). Iznos koji
isknjizavate, ne mora nuzno biti na partnerskom kontu upisanom u kontnu shemu (2200). Moze biti na
nekom drugom partnerskom kontu, npr. 2220 ili ¢ak na financijskom (21600 ili neki drugi).

Porez u koloni Slijed ima uvijek oznaku 2, u koloni Osnovica oznaku P i broj 1 upisan u kolonu Duguje, jer je
knjizenje uvijek dugovno (svi ra¢uni dobavljaca).

TroSak u koloni Slijed ima upisan broj 3, u koloni Konto je naveden konto koji ¢e biti ponuden prilikom
knjiZzenja-isknjizavanja i koji moZzemo mijenjati, oznaka 1 je dugovna, a u koloni Stopa je upisan koeficijent
preracuna.

Svatko moZe sam kreirati nove sheme s novom Sifrom prema vlastitim potrebama.

© Kontne sheme

Konhthe sheme ]
|Shema |Sliied |Element |\-"eza |Dokument |Temelinica |Konto |F‘konto |Dsnovica |Stopa |Duguie |F‘0trazuie| ”~
!I]I]1 ______________ 0|Raéun-neoporezivo UR 2200 1
oo 2 Trodak 46400 il 1
" |oo2 0 Ratun telefona 2200 0 1
: ooz 2 Porez 140600 P 01869918639 1 0
ooz 3 Telefon 41000 M 1 0
WE 0 Ratun-trofak na konto 2200 1
: 003 2 Porez 140600 P 01869918639 1
003 3 Trodak 410 M 1
" |oo4 0 Ratun-trofak na 2 konta 2200 1
: 004 2 Porez 140600 P 01869918639 1
| [o04 3 Trodak 47400 M 1
004 4 Trodak 41000 M 1
" |oos 0 Ratun os.vozila 70%+30% 2010 2200 1
: 005 2 Porez 140603 P 01308943089 1
005 3 Trodak 40750 N £5,481752E52 1
" [o0s 4 Trodak 40760 B ki 1
: 006 0 Raéun reprezentac 30%+70% 2010 2200 1
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KoriStenje kontne sheme pri knjiZzenju

= Biljeska

W o«
[ [pokuMENT[EROS  |[paTOM OKUMENTA STATUS[BROJ_S OPERA ILIESK, r
UHU 1101 on Ulazni racuni - usluga 1] 43 CMCS ¥ Rafunaj saldo

|:| URU 1102 28.02.1 Ulazni raéuni - usluga 1] 5 CMCS

Status t lini
Bury 1103 310311 Ulazni ratuni - usluga 0 4 MirelaK Ftis lemenies

% Sye (status 0l 1)
" a3urirane (1)

" Weaiurirane (0}
(" Otvorene
v
r] >

£=] Qdubrenjeitereéenje‘

» | & vid u sve stavke ‘ & Moje kontne sheme ‘ 2 Ohrade ternelinica ‘ lspravak temeljinice

3004 25 0,00 1.230,00 15.03.11  15.03.11

GLOBUS FAIR d.o.0. 3005 367 0.00 492,00 15.03.11 150311

D 2200 0004 OPAL 3006 15 0.00 700,00 16.03.11  16.03.11
D 2200 0005 MUP REPUBLIKE HRVATSKE 3007 66 0,00 1.000,00 25.03.11  25.03.11

Kada su racuni proknjizeni, pozicionirate se na jedan racun, npr. Knjiga/URA 3004 i ukljucujete Kontnu
shemu. Pojavit ée se sljedeci obrazac:

(=) Moje konine sheme

KnjiZenje prema kontnoj shemi | ~|
Racun |3004 4 Radun | Duguje Potrazuje
Konto |2200 | 0,00 ]| | 1.230.00
Opis knjizenja [25 |
| | | 0.00 @] | 0.00 AN
| | | 0.00 | 0.00
| | | 0.00 @] | 0.00
| | | 0.00 | 0.00
| | | 0.00 @] | 0.00

| 0.00 | 0.00
| | 0.00

|§"5{5£Hii§i """"""""""" | [? b i

>, :Saldo

Iz padajuéeg menija odabirete shemu za knjizenje, npr. shemu 002.
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& Moje kontne sheme

KnjiZzenje prema kontnoj shemi ooz LI
001 Racun-neoporezivo

Racun [3004 4 Radun 002 |Facun telefons,

003 Racuntrogak na 1 konto
Honto |22l]l] 004 Racuntrogak na 2 kaonta
005 Racun oswozila F0%5+30% 2010
006 Racun reprezentac 30%4+70%% 2010

[hel

Opis knjizenja

(140600 | [|007 Fiatun 22% »ooc
008 Racun-nabhawva robe 23%
|41l]l]l] | [EHIJ Fatun financleasing (rate)-oswozila-2009 xoox
| | [EI‘I‘I Racun-sitni inventar
012 Racun-osnowno sredsteo
| | |:E|13 Facunfinancleasing (rate)-os wozila 2010
016 Racun-trogak 1022
| | [EI‘I 3 Racun Sistoce
019 Racun-IFA roba
[DED Facun-materijal
> -Saldo | 021 Fredujmowi -Knjige IFA 22%

022 Predujmowi -Knjige |RA 23%
023 URE predujmouwi
030 Racun-prihodi od usluga

|

— | I

Nakon klika na odabranu shemu knjiZenje je spremno za upis u temeljnicu. Treba ga samo potvrditi jednom
od tipki: Proknjiziili Proknjizi i nastavi. Ako potvrdite proknjiZzenje, vradate se u temeljnicu gdje moZete vidjeti
proknjizene stavke:

3] Moje kontne sheme [Z”E|E|
KnjiZenje prema kontnoj shemi
Racun |3004 4 Radun | Duguje Potrazuje
Konto |2200 | 0oo| | 1.230.00 |
Opis knjizenja [25 |
(140600 | | 230.00 | 0.00
(41000 | | 1.000.00 | 0.00
| | | 0.00 @] | 0.00
| | | 0.00 | 0.00
| | | 0.00 @] | 0.00
| 1.230.00 | 1.230.00
= :Saldo |
| 0.00
PraokniiZi | Proknjizi i nastawi |
/b wy st
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KnjiZenje prema kontnoj shemi |IZ|IZ|3 ;|
Raéun |3005 Duguje Potrazuje
Konto |2200 | 0.00| | 49200 |
Opis knjizenja [367 |
| | | 0.00 [ 0.00
| | | 0.00 | 0.00
| | | 000 G | 0.00
| | | 0.00 | 0.00
| | | 0.00 [ 0.00
5 | | 1.230,00 | 1.230.00
:Sald
e | 0.00
[ Proknisi | [ Proknisii nastavi

Postupak se tada ponavlja, odabirete kontnu shemu itd.

Pritiskom na tipku Saldo, kontrolirate dugovnu i potraznu stranu te racunate eventualni saldo. Ako se pojavi
decimala pri prera¢unu poreza (najce$ce radi zaokruzivanja) rucno izvrsavate korekciju.

Modifikacije
Do sada je opisano osnovno koristenje kontnih shema.
Dodatne opcije:

1. U polje opis mozete dopisati neki tekst koji ¢e se prenijeti na sva konta temeljnice, osim konta po
kojem knjizimo racun i porez, npr. 2200 i 1400.

= || =] [---]
Knjizenje prema kontnoj shemi |E|1 q j
Racun |3004 4 Ratun | Duguje Potrazuje
Konto |2200 | 0.00 | | 1.230,00 |
Opis knjizenja |25-0dvoz smeca 02/11 |
[140600 | | 230,00 | 0.00
41710 | | 1.000,00 | 0.00
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2. Ponudeni konto dovucen iz kontne sheme, u primjeru 41710, ne mora biti Vas konto knjiZzenja.
Dovoljno je upisati jednu ili vise znamenki konta i pritisnuti tipku + nakon ¢ega se otvara kontni plan iz
kojeg odabirete Zeljeni konto. Dvostrukim klikom na odabrani konto dovlacite ga u Vasu shemu knjiZzenja:

v
[
& Uvid u sw I . . .
—————— KnjiZenje prema kontnoj shemi [018
il ¢ 3004 & i
CENTAR MCS Raciy m HuauiE
GLOBUS FAIR{ Konto [2200 LS zbor konta
OPAL = = = = Trazi
. P Upigite Sifru ili naziv konta U] (8 oo
MUP REPUBLIK Opis knjizenja 25-odvoz 2 Kontu ~ Sifi .
ROV USTUG 140600 f |41 | | [
POETANSKE |:
14 ! ! -
/:l F.orto |§ifra partrera | Maziv konta |F'ro§ireni -~
] [ 05 TALI VANJSK TROSKOVI [TROSKOVI USLUL
| 40 Tradkowvi telefona. prievoza i =l
l:l |: 4100 Trodkovi telefona, interneta i sl
) USLUGE TELEFOMA, INTERNETA, ]
1.3 |91 Pogtanzki trogkowi
2 -Saldo | |+1010 PO#TANSKE USLUGE
| |4102 Frijevozne uzluge u cestovnom prometu
41020 PRIJEVOZME USLUGE U CESTOWNOM PROME’
(37 Prokr - L
| 4103 Priievozne uzluge felieznicam v
< ¥
2] - > »i
F4 - pregled partnera,  F2 - Otvori partnerski konto,  Ako je fokusiran pregled konta za: F2 oty

3. Pored iznosa postoji gumbic¢ Kalkulator, koji moZete koristiti za dodatne izracune tijekom knjizenja. Ako
trosak knjiZite na 2 konta, program preracunom postavi iste iznose na oba konta, a vi ih korigirate uz pomo¢
kalkulatora.

Knjizenje prema kontnoj shemi [004 |
Racun |3004 4 Radun | Duguje Potrazuje

Konto |2200 | 000 | | 1.230.00 |

Opis knjizenja [25 |

(140600 | | 230.00 | 0.00

(47400 | | 1.000.00 | 0.00

(41000 | (1000 | | 0.00

| | 7|8 | ¢|sae|| [ 1.000.00

| | als|e| ] o]l | 0.00 @]

23] -]

, 2.230.00

> :Saldo | HJJ +| = | J

| <« | | 0.00

[ Prokriii | [C3F Prokrisi i nastai
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4. Odabirom jedne sheme, npr. 004, omoguceno Vam je njeno proSsirivanje dodavanjem vise konta za
knjizenje uz koriStenje kalkulatora za postavljanje iznosa.

@ Moje kontne sheme

Knjizenje prema kontnoj shemi [E ~|

Racun |3005 4 Raiun | Duguje Potrazuje
Konto |[2200 | 0,00 | | 492,00 |
Opis knjizenja |367 |
[140600 | | 92,00 | 0,00
| > [47400 | | 150,00 | 0.00
< > 40030 | | 150,00 | 0,00
Q [40060 | | 50,00 | 0,00
40090 | | 0.00 | 0.00
_ : | 442.00 | 492,00

12, :Saldo

| -50,00

[ Prokiis | [3F Prokiiii nastavi

5. Shema za knjizenje goriva postavljena je s iskazanim PDV-om koji se moze (140603) i koji se ne moze
priznati (14095). Na slican nacin postavljena je i shema za reprezentaciju.

[ Moje kontne sheme Q@@

Knjizenje prema kontnoj shemi |033 ~|
Racun |3004 4 Raéun | Duguje Potrazuje
Konto |2200 | 0,00 | | 1.230,00 |
Opis knjizenja |25-gnrivn Toyota |
140603 | | 161,00 | 0.00
40750 | | 700,00 | 0.00
14095 | | 69.00 | 0.00
40760 | | 300,00 | 0.00
| | | 0.00 | 0.00
| 1.230,00 | 1.230.00
2. :Saldo |
| 0,00
W Prok.rjizi | W Proknjifi | naztavi

radi provjere ravnoteZe knjizenja.
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