Knjizenje na financijska konta
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Uputa se odnosi i na knjizenja na saldakonta, ali se otvorena stavka bez poveznice
na izlazni ili ulazni racun neée automatski zatvoriti prilikom potvrdivanja izvatka.

Za knjizenje placanja raCuna preporucujemo knjiZzenje po ovoj uputi.

Prije prvog knjizenja uredimo tj. provjerimo postavke na pojedinim kontima (u
Sifrarniku > Konta):

e Prikazu li se kod knjizenja na taj konto i poljastranka, djelatnik i analitika
podataka obavezan za potvrdu knjizenja) i

e Koristi li se konto na izvatku.

Knjizenje na financijska konta

o UpiSemo konto u polje Konto i odaberemo ga u padajuc¢em izborniku.
(2]
Prikazu se polja (djelatnik, analitika) prema postavkama tog konta.
o Postavke mozemo urediti klikom na ikonu (olovka).
9 UpiSemo iznos na dugovnu ili potraznu stranu.
@ Mozemo upisati i Opis knjizenja.
@ Kiiknemo na Spremi red.
(@ Odustani zanemaruje unos zadnje stavke koja jo$ nije bila dodana na red

izvatka i isprazni polja za unos nove stavke.
Nakon knjizenja svih stavaka kliknemo na:

e Spremi (dokument ée se spremiti, ali joS nece biti knjizen u knjigovodstvu i
stavke nece biti zatvorene),

e Potvrdi (dokument ¢e biti knjizen u knjigovodstvu i stavke ¢e se zatvoriti),

e Potvrdi i novo (isto kao i Potvrdi, ali se u isto vrijeme otvori novi bankovni

izvadak za unos).

Kod knjizenja na konta saldakonti potrebno je postavke ruéno zatvoriti u
glavnoj knijizi.



