POS Blagajna

Korisnicke upute za rad s POS blagajnom

Izgled ekrana za upis maloprodajnih racuna
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MALOPRODAIJA
Prodaja na blagajni odvojena je od ostalog dijela programa na posebnoj tipki sa slovom R.

Pritiskom miSa na slovo R otvara nam se mali prozor datum maloprodaje. U polje datum rada, ponuden je
tekuci datum, koji potvrdimo pomocu tipke OK.

Ako datum ili vrijeme nisu dobri, potrebno ih je podesiti. Mogu se podesiti na sljedeca dva nacina:

e Ako na taskbar-u imamo vrijeme, tada je dovoljno dva puta kratko pritisnuti na vrijeme. Otvoriti ¢e
se prozor za izmjenu.
e |nace: Start -> Settings -> Control Panel -> Date Time.

Otvorio Vam se novi prozor R MALOPRODAINI RACUNI.

Pritiskom na tipku novi racun ili F2 otvara se novi racun odnosno zapocinje se prodaja.
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Prozor otvara polja sa sljedeéim sadrzajem:
Br. Ren (program nudi broj racuna po redu, korisnik ne moze mijenjati broj racuna)
Partner — upisuje se Sifra — obvezan podatak (ako na prazno pritisnete enter, otvara nam se izbor partnera)

Radni nalog (ukoliko nema radnog naloga, prolazi s enter)

Datum program automatski nudi. Korisnik ovaj podatak ne moZe mijenjati, osim da promijeni sistemsko
vrijeme.

Pritiskom na tipku zapisi novi raéun otvara se polje za upis:
MoZemo upisati samo Sifru partnera i broj radnog naloga.
(Dodatni nacini su: u browseru RACUNI (pritisnemo F2). Pritisnemo desnu tipku mi$a i na pop-up meniju

odaberemo novi racun. Na ovom meniju vidimo i ostale mogucnosti programa koje mozemo odabrati)

Artikl (tu postoji moguénost da se odmah upise Sifra ili ako se na praznu kuéicu pritisne enter, program nudi
izbor artikla, pa se na taj na¢in moZze izabrati artikl koji se trazi. Isto tako se mogu upisati pocetni znakovi Sifra
ili po€etna slova naziva artikla i na kraju enter. Pregled artikala uzeti ¢e u obzir podatke s polja Artikl.

Ako su u polju Artikl brojevi, pregled je po Sifri, no ako su slova, pregled je po nazivu artikla.

Zatim se upisuje:

Kolicina — desno se otvara prozor na kojem se moze vidjeti kartica artikla. Kartica artikla sadrzi Sifru, naziv,
klasu zalihe, rezervaciju i prodajnu cijenu.

Koli¢ina moze biti i negativna, ako se Zeli koli¢ina svesti na nulu ili smanjiti ista.
Pri upisu koli¢ine treba paziti koja se operacija vrsi nad stavkom.

1. Ako se Sifra upisuje prvi put, upisana kolicina ide na artikl

2. Ako se ponavlja Sifra, koli¢ina se pribraja postojeéoj koli¢ini na stavki

3. Ako se odabere ispravak iz menija stavaka (Oznaka je STAVKE RACUNA), tada upisana koli¢ina ide na
artikl.

Obavijest sto ¢e program uciniti vidi se na vrhu prozora.

Popust — ako nema popusta, samo se s enter ide dalje). Popust na racun moze se dati i nakon upisa svih
stavaka. Za to postoji posebna stranica. Na usluge nema popusta.
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Primjer:
Dogovor je da racuni iznad 500 kn i placeni gotovinom imaju 10% popusta.
Stavke izdajete bez popusta jer ne znate koliko ¢e iznositi racun.

Ako iznos prijede npr. 500 kn i kupac plaéa gotovinom, ima 10% popusta. Tada jednostavno idete na stranicu
popust.

Na prvoj opciji upiSete 10% i pritisnete obra¢unaj popust.
(Popust se ne odnosi na usluge)

Iznos - informativno za operatera. (program sam racuna)
Cijena - formira se na osnovi VP cijene + PDV (sam nudi)

Zaliha - informativno za operatera. Program ispisuje i zalihu nakon Sto ¢e racun biti aZuriran.

Na kraju upisa nudi tipke zapisi ili plac¢anje, ispis F7. Pritiskom na tipku zapisi, program odmah ponudi
mogucnost upisa drugog artikla.

Nakon upisa stavke upisujemo novu stavku ili ako smo upisali sve stavke racuna idemo na plaéanje i ispis.
Kad smo ukucali sve stavke odnosno artikle s raCuna idemo na placanje, ispis F7.

Ova opcija zapravo je pokretanje niza poslova. 1. upis placanja, 2. Nakon ispravnog upisa placanja program
ispisuje racun.

Rekapitulacija izrade racuna.
Redoslijed operacija u izradi ra¢una:

1. F2 upisivanje zaglavlja
2. Upisivanje stavke
3. F7 odlazak na plac¢anje i ispis

DODATNE OBRADE

Pop-up meni je na raspolaganju pritiskom na desnu tipku misa.

Osnovne dodatne obrade su:

Na zaglavljima racuna (na slici RACUNI) su:

Novi racun - F2

Ispravak racuna - F4 - moZe se ispraviti Sifra partnera i broj radnog naloga

Brisanje racuna - F3 - vrijedi samo za zadnji racun koji jos nije ispisan

Listanje racuna - F7 — koristi se ako je ispis pogresan (nestanak papira i sli¢no) — pritiskom na kopija rauna

Izradi storno racuna - rutina koja se koristi za «prosle racune» - napravi kompletan raéun u minus, sa
storniranjem plac¢anja. Stornirani racun se jedino moZe ispisati.

Uvid u blagajnu - informativna opcija programa. Pregled je moguce vidjeti i u NotePad-u.
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Zakljucak blagajne - radi se jednom na kraju dana (Mogucde je tokom dana izraditi vise zaklju¢aka na svakoj
blagajni, ali ovu mogucnost u vecini sluajeva necete koristiti)

(Opcija azuriraj racun, koristi se samo ako je operater odustao od zaklju¢enja ra¢una nakon plac¢anja. Tada je
mogucde dopisati i ispraviti stavke, pa izvrsiti plaéanje, aZzuriranje i ispis.)

Prijenos zadnjeg ne ispisanog racuna u R1:

Racun koji ima zapisanu Sifru kupca moZzemo jednostavno iz MP prenijeti u veleprodajni ra¢un R1. To je jedna
od opcija na zaglavljima rauna. Program pita za potvrdu. Slijedi ispis i aZuriranje istog racuna u VP
veleprodajnom skladistu 01.

Racun redom listamo i azuriramo. BriSe se zadnji racun u MP na osnovu kojeg smo napravili R1.

Ako smo izvrsili pladanje i ispis racuna tada R1 nije mogudée izraditi. U tom slucaju stornirajte MP rac¢uniu VP
izradite R1.

Obrade po stavkama racuna:
Izmjene se odnose isklju€ivo na zadnji neispisani racun.
Sljedece su: dodaj artikl, ispravi artikl, brisi artikl, dodaj koli¢inu na postojedi artikl, i obracun rezanja.

Rezanje mozZe biti sa zapisivanjem ili informativno za operatera (kupca).

Uslugu rezanje obracunavamo na poseban nacin, tako da desnom tipkom pritisnemo na prozor stavaka.

Za ploce upisujemo % rezanja.

PLACANJE RACUNA

Kod plaéanja kad se pritisne na tipku plac¢anje, ispis F7 otvara se novi prozor placanja gdje se moze odabrati
nacin plaé¢anja. Odabirom nacina placanje ide se na tipku plati.

Gotovina — odabirom tog nacina pla¢anja otvara se novi prozor plaédanje gotovinom koji sadrzi polja: iznos
racuna, pladanje, povrat is desne strane plati. Ovdje je potrebno upisati iznos primljene gotovine od kupca.
Program sam izra¢una povrat ako ga ima. Tipkom plati program jos jednom provjerava uplatu i javlja poruku
,uplata je OK”. Na taj nacin u stvari azuriramo racun odnosno oduzimamo artikle sa stanja skladista.

KARTICE

e oznacite miSem kartice.

e oznacite karticu za plaéanje. Kliknete na ,,Plati“. UpiSite datum i broj rata te broj kartice.

e Ako ne postoji zapis kartice - upiSete prezime i ime, (opcionalno broj osobne) i pritisnete na kvacicu
za potvrdu upisa.
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Cekovi

e oznacite placanje - Cekovi

e plati

e brojrata=1

e odaberete banku strelicama i broj tekuéeg

e ako ne postoji upisan tekudi, treba se upisati: prezime i ime (osobna) i stavit kvacicu za potvrdu upisa
e upiSete broj ¢eka

MjeSovito

e istoje kao i prethodna, jedino Sto mjeSovito = kvacica, a zatim biramo placanje redom Sto Zelimo
e program jedino pita za iznose na pojedina vrsta pladanja

Upozorenje: program ne moze napustiti placanje ra¢una dok iznos pla¢anja nije jednak iznosu rac¢una.

Izmjena placanja:
Sama izmjena pladanja (bez izmjena stavaka) moguda je i nakon upisa jednog plaéanja i ispisa racuna.
To radite na sljedeci nacin:

e Pritisnete na stranicu pla¢anje racuna.

e Klik na minus brise stavku plaéanja.

e Napravite nova plaéanja.

e Listate racun.

e Jedino $to je na ponovnom ispisu istaknuto je: Kopija racuna.

Izmjena stavaka na tekuéem racunu. To je zadnje neazurirani i ne isprintani racun.
S miSem dodete do stavke koju Zelite mijenjati.
Pritisnete desnu tipku misa.

Odaberete operaciju.

Upis novih banaka ili kartica, radi odgovorna osoba. Provjerite jesu li sve postojece otvorene.
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