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Unos zaglavlja ponude

0 U izborniku Poslovanje odaberemo Ponude.
9 Kliknemo na Novo. Otvori se prozor za unos ponude.
©
Prozor za unos ponude je podijeljen na dva glavna dijela:
o Zaglavlje ponude gdje su opci podaci ponude (kupac, datumi...) i
o Redovi koji predstavljaju artikle.
(4
Numeriranje: U osnovi, broj ponude Minimaxa je ujednacen unutar
kalendarske godine, pri emu mozemo odrediti broj prve ponude. Ukoliko
pocinjemo usred godine prvi broj moZe biti na primjer 53, a program
poslije automatski numerira od tog broja na dalje.

o Nakon prelaska u novu godinu, program na temelju racuna pocne
novo numeriranje unutar godine.

o Ukoliko Zelimo odvojeno numerirati pojedine vrste obracuna ( na
primjer za robu, usluge...), moZzemo odrediti viSe razliitih numeracija
za numeriranje dokumenata.

o Ukoliko u postavkama za predracune odredimo viSe knjiga, kod
unosa se prikaze polje Numeracija gdje moZemo odabrati
odgovarajucu knjigu.

o Ukoliko ne odredimo posebno numeriranje polje se nece prikazati.

6

U padajuc¢em izborniku odaberemo Kupca. MoZzemo ga i dodati klikom
na + ili urediti podatke za postojeceg kupca u Sifrarniku klikom na olovku.
ViSe o Sifrarniku stranaka.

o Ako zelimo da je primatelj racuna (ispisan na predracunu) drugaciji
od kupca (knjiZzenje terecenja i porezne evidencije na racunu) u
predlosku ponude kliknemo na Primatelj dokumenta/Primatel;j i
unesemo adresu otpreme na Primatelj.

o Ukoliko podatke o primatelju popravimo na tom mjestu, promjene
Ce biti uzete u obzir samo na tom predra€unu. Ako primatelja
Zelimo spremiti moramo ga unijeti na klijentu u Sifrarniku.

@ Unesemo Datum ponude (taj podatak ¢e se ispisati na ponudi).


https://help.minimax.hr/help/numeracija-dokumenata-numeracija
http://help.minimax.hr/help/sifrarnik-stranke

Unesemo Datum dospijeca (taj podatak ¢e se ispisati na ponudi).

o Ukoliko u Sifrarniku stranaka na pojedinoj stranci imamo odredene
dane dospijeca, datum dospijeca ¢e se automatski ispisati.

o Ukoliko je potrebno mozemo ga promijeniti. Ako unesemo broj dana,
datum dospijeca Ce se izraCunati na temelju tog upisa.

©

Odaberemo nov€anu jedinicu u kojoj Zelimo ispostaviti ponudu (taj
podatak Ce se ispisati, utjeCe na tecaj i odrazava se u knjizenju
potrazivanja na kasnijem racunu).

o Ako smo odabrali nov€anu jedinicu koja nije domaca, otvorit ¢e se
polje Tecaj gdje se predlaze tecaj na dan izdavanja ponude za
predracun u domacu valutu.

9 Unesemo Rabat (%) koji predstavlja postotak popusta na cijeli iznos
ponude. Za pojedine klijente u Sifrarniku moZemo odrediti rabat koji ¢e se
predlagati na svakoj ponudi ili raCunu tom klijentu, a na ponudi ili raCunu
ga moZemo mijenjati.

m Unesemo Osnovicu za ponudu koja predstavlja oznaku dokumenta
koji je vezan uz taj racun, na primjer ,Ugovor 213/2011" (taj podatak se
ispiSe na ponudi).

@

Vrsta obracuna PDV-a: od ,ne odabira” tj. odabira vrste obrac¢una na
popisu ovisi kako ¢e se racun kasnije upisati u porezne evidencije.

o Na izlaznim racunima u uputama mozZete vidjeti primjere za
pojedinacne vrste kupaca (porezne obveznike u Hrvatskoj i EU,
pravne osobe izvan EU, fizicke osobe bez obzira na drzavu) s
prikazom kako ¢e se racun upisati u porezne evidencije na temelju
odabira pojedine vrste obracuna. Odgovarajucu vrstu moramo
odabrati i na ponudi.

@ Razlog oslobodenja: ako je na stranci u Sifrarniku oznaceno Izdavanje
e-dokumenata > Za slanje preko posrednika na unosu ponude moguce je

uz vrstu obracuna PDV-a odabrati i razlog oslobodenja koji se primjenjuje

na ponudu

Ukoliko u Sifrarniku Analitika imamo barem jedan unos mozemo odabrati
Analitiku.

o U tom slucaju klikom na Novo mozemo dodati novu analitiku tj.
klikom na ikonu olovke uredujemo postojece analitike (taj podatak se

prenese u knjizenje prihoda).



Odabirom kartice Pretpregled moZzemo odabrati i pregledati
predloZak ispisa za ponudu. Vise o postavkama ispisa.
@ Odabirom kartice Pretpregled otpremnice moZzemo odabrati i

pregledati predlozak ispisa za otpremnicu. Vise o postavkama ispisa.

PredloZak ponude

X Odustani Ispostavi Ispostavi i ispisi
Osnovni podaci Pretpregled Primatelj dokumenta/Primatelj Pretpregled otpremnice Ostali pedaci

Numeracija: /2/23-Ponude x Novéana jedinica: EUR x

Kupac: * Plavo d.0.0 x Rabat(%): 0,00
Datum ponude: * 24.08.2023 Osnovica za ponudu:
Datum dospijeca: * 08.09.2023 ili broj dana: 15

Unos redova (artikala) ponude

0 Unos skladista (ukoliko imamo otvoreno vise skladista, odaberemo

ono preko kojeg Zelimo da se odredenom artiklu rastereti zaliha).

@

Iz padajuceg izbornika odaberemo Artikl (na osnovu toga podatka

predlaZzu se podaci o artiklu, odreduje se vrsta prihoda i stopa PDV-a).

o Klikom na Uredi moZemo urediti postavke za odabrani artikl, a s

Novo moZzemo dodati novi artikl u Sifrarnik. Vise o artiklima.

6 Iz Sifrarnika se predlaZe naziv odabranog artikla koji ¢e se ispisati na

ponudi. Naziv za taj raCun moZemo izmijeniti tj. dopuniti u polju Naziv.

Skladiste: * Skladiste 1 x Vrsta obracuna PDV-a:

Artikl: * Exclusive Paket - AB (29) (kom)

Sifra Naziv %PDV Koli¢ina JM Cijena bez PDV-a Cijena s PDV-om  Popust (%) Vrijednost

Exclusive Paket - AB 25,00 1| kom 125,00 156,25 0,00 125,00

X odustani
Q Unesemo Koli¢inu u mjernoj jedinici (taj podatak utjece na izracun
vrijednosti reda: koli€ina x cijena x (1-% popusta/100) i ispiSe se ).
ejedinicu mjere (JM) koja se predlaZze iz Artikla, moZemo popraviti (taj
podatak se ispise).
@ Cijenu za jedinicu koja se predlozila iz Cjenika artikla mozemo ispraviti
(taj podatak utjeCe na izracun vrijednosti reda: koli€ina x cijena x (1-%
popusta/100) i ispiSe se ).
0 Unesemo Popust % (taj podatak utjeCe na izraCun vrijednosti reda:

koli¢ina x cijena x (1-% popusta/100) i ispiSe se ).


http://help.minimax.hr/help/postavke-ispisa---predracun
http://help.minimax.hr/help/postavke-ispisa-otpremnica
http://help.minimax.hr/help/sifrarnik-artikli

Kada artikl dodamo na red ponude (klik na
Spremi), podatke mozemo uredivati klikom na
ikonu na pocetku reda:

® Zamijenimo artikl u cijelosti prilikom Cega Ce se svi podaci kopirati preko
prije unesenih;

® Promijenimo Sifru, naziv, koli¢inu, mjernu jedinicu, cijenu, postotak
popusta i opis artikla;

e Uredujemo opis artikla, koji ¢e biti uzet u obzir samo na ovom racunu i

nece se promijeniti u Sifrarniku artikala.

Nakon uredivanja artikla mozemo:

® Sa Spremi spremimo nove podatke, red na ponudi s tim artiklom opet ¢e
se preracunati;
® S Odustani zanemarimo nove podatke, a artikl na ponudi ostat ¢e

nepromijenjen;

Nakon konac¢nog unosa podataka s gumbima u
alatnoj traci mozemo:
® Spremimo ponudu (Spremi): upotrijebimo ga u slucaju kada unos jos nije
zavrSen. Spremanje ponude ¢e zapisati samo Predlozak i joS se ne moZe
ispisati.
® QOdustati od unosa (Odustani): bit ¢e izgubljene sve promijene/unosi na
ponudi.
® |zdamo ponudu (Ispostavi).

® |zdamo i ispiSemo (Ispostavi i ispiSi).



