Racunarsko programiranje MyLogic
Petra Drapsina 130, 21480 Srbobran
telefoni: 021/384-11-95, 065/883-95-33
e-mail: office@mylogic.co.rs

skype: mylogicns

MyKomercijala

Korisni¢ko uputstvo



Osnovni podaci

Kada kliknete misem na OSNOVNI PODACI pojavice vam se opcije:

OSNOVNI PODACI  %r
B Adtiki
Grupe artikkala
Jedinice mere
Usluge
s Komiterti
Mesta
Drzave
Valute
*  Kursna lista
% Poreske stope
B Moje preduzede
Maoja organizacija

® Artikli - pretrazivanje po raznim kriterijumima, dodavanje, izmenu i brisanje artikala

® Grupe artikala - definisanje grupa i podgrupa artikala, radi kasnijih boljih moguénosti
pretrage u programu i preglednosti pri radu

® Jedinice mere - dodavanje, menjanje, brisanje jedinica mere, mnoge su ve¢ ubacene, ali se po
potrebi mogu definisati i nove

Usluge - dodavanje, pregled, menjanje i brisanje usluga

o Komitenti - pregled, dodavanje, menjanje i brisanje komitenata

® Mesta - dodavanje, pregled i menjanje imena mesta i postanskih brojeva

® Drzave - dodavanje, menjanje i brisanje drzava i njihovih Sifara

® Valute - dodavanje novih valuta

® Kursna lista — dodavanje, menjanje, brisanje kursne liste na odredeni datum

® Poreske stope - ponudene su poreske stope od 8% 1 18% u slucaju promene zakona ovde se
mogu dodati druge poreske stope

® Moje preduzece - unos podataka vaseg preduze¢a OPREZ!!! dobro proverite PIB i Mati¢ni
broj pri prvom unosu podataka posto ovo posle nec¢ete moéi sami promeniti

® Moja organizacija - dodavanje, menjanje i brisanje delova vase radne organizacije



Artikli

Prvi ekran koji se otvori kada kliknete na Artikli sluzi za pretragu artikala po raznim kriterijumima:

== Naziv: Sira:
OSNOVNI PODACI o
4 Adikii .

Grupe artikala Forez. = Opis:

st . =

Uzl
uge ; Kartica Sifra Naziv artilla M Sifra poreza Grupa Kratki opis
“w Komitenti

Mesta
Driave
Valute
*  Kursna lista
»~ Poreske stope
B Moje preduzece
Moaja arganizacia

Grupa: * Proirvodad:

ako unesete u polje Naziv artikla npr sijalica i pritisnete dugme Pregled - izlistace vam sve ono §to
sadrzi naziv sijalica medu artiklima. Medutim, ako unesete sijalica%100, izlistace vam samo ono sto
zadovoljava oba kriterijuma u nazivu: sijalica i 100. Dakle suzili ste pretragu i dobicete manje rezultata
(npr sve sijalice od 100 vati).

(znak % je u ovom slucaju takozvani dzoker znak i njegova namena je da nade delove naziva
koji zadovoljavaju sve navedene kriterijume. Mozete kucati samo delove naziva pretrazivanje ¢e vam
uvek naci sve ono $to u sebi sadrzi kriterijume pretrazivanja)

Svaki sledeéi kriterijum po kojem vrSite pretragu vam suzava broj rezultata, jer vam je broj podudaranja
sa kriterijumima manji.

Vazno:
Ceo program prati istu logiku.

Kada kliknete na bilo koji deo programa Artikli, Komitenti, Ulazni ra¢uni, Knjiga ulaznih racuna,
Izlazni racuni, Avansi, Predracuni, Knjiga izlaznih racuna, Izvodi uvek vam se najpre otvara
pretrazivanje. Ako zelite da dodajete stavke, tamo gde je dodavanje moguée (artikli, komitenti, ulazni
racun itd) treba kliknuti na dugme Dodaj tada ¢e vam se otvoriti obrazac za dodavanje.

Npr:
Maziv: Sifra;
Grupa: * Proizvodad:
Porez: - Opis:
e Uods__——» | Preged |
Karttica  Sifra Maziv artikla JM Sifra poreza Grupa Kratki opis

u artiklima klikom na dugme Deodaj se otvara obrazac za unosSenje podataka i izgleda ovako:



Dedavanje artikla ==

Sifra artikda: | \frsta; roba -
Maziv artikla:

Jedinica mere: kom -

Grupa arikala: Megrupisano =

Porez: PDV-18 -

Proizvodac: \/ ﬁ

Zemlja porekda:

Krathi opis:

Cipis: .

Odustani I [ Diodaj J

ituunesete podatke o artiklu.%123

Treba da znate da program automatski stvara samo jednu grupu artikala, a to je negrupisano. Ostale
grupe artikala koje su vam neophodne radi boljeg i brZzeg rada morate sami kreirati. Da biste napravili
novu grupu i njene podgrupe artikala mozete to uratiti u delu za rad sa Grupama artikala.

Program MyKomercijala je pravljen tako da izbegava nepotrebno rukovanje miSem. Npr. ako Zelite da
dodate nove artikle recimo njih 20. Kliknuli ste na Artikli i kliknuli na dugme Dodaj (ili koristili
precicu sa tastature ALT + D). Pojavio se ve¢ poznati prozor za dodavanje artikala

[ Dodaj | | Meniai | | Brisi |

Recimo da unosite sijalicu 100W proizvoda¢a Tungsram

Dodavanje artikla |
Sifra artikda: 11232 Vrsta: roba -
Naziv attikla; Siialica 100W
Jedinica mere:  kom -
Grupa artikala: Megrupisano -
Porez: PDV-18 -
Proizvedas: Tungsram Jﬁ
Zemlja porekla:
Kratki opis:

Opiz: -

Odustani l [ Dodaj




unesete Sifru artikla zatim kliknete na Tab koji se na tastaturi nalazi na sledeCem mestu, (tamno plava
tipka okruzena crveno na kojoj pise tab ):

-

@ On-Screen Keyboard o= [E]
File Keyboard Settings Help

kursor se pomera na Naziv artikla tu unesete sijalica 100W (za ovaj nas$ slucaj), zatim opet kliknete
Tab odaberete jedinicu mere sa padajuéeg menija (napomena 1), kliknete Tab odaberete porez
(napomena 2) , kliknete Tab, odaberete u koju cete grupu artikala da smestite va$ artikal (u ovom
slucaju grupa se zove sijalice) (napomena 3), kliknete Tab, unesete proizvodaca, kliknete Tab, unesete
zemlju porekla, a zatim udarite Enter na tastaturi (napomena 4).

Napomene:
1. Oznake jedini¢nih mera su date u standardima SI sistema mera. Ako zelite da odaberete metar
. o) . , . . . . . .
kvadratni m“ uradite sledece kliknete: udarite slovo | 1 zatim strelicama (crveni kvadrat) dok se
ne pojavi jedinica koja vam treba. (ili ne unesete nista i strelicama trazite meru koja vam treba,

unoSenje prvog slova skracuje pretragu na samo ono §to pocinje sa tim slovom)

2. Na isti nacin kao za jedinicu mere mozete da birate 1 porez, s tim da ako roba nema poreza
postupak je slede¢i. Kada kliknete tab i polje porez bude markirano, dakle izgleda ovako

Jedinica mere: P-:om -

Grupa artikala: Megrupisano

Paorez:

na tastaturi pritisnite IDelete (BEl) i bice prihvacen PDV 0.

3. Takode je identi¢no za grupe artikala. MoZete ne uneti niSta, uneti pocetno slovo ili nekoliko
slova, a zatim strelicama gore 1 dole dovrsiti pretragu 1 odabir grupe artikala. Grupa artikala ne
moze se uneti tako da ovde unesete ime nove grupe, program ¢e vas u tom slucaju obavestiti da
“U bazi nije definisana grupa artikala ...“ uvek treba da prethodno deklariSete grupu artikala.

4. Ono dugme koje je ,,oplavljeno* (na slici ispod to je B@da]) ce biti prihvaceno kada se pritisne
Enter

| Dodai | Meriai B | Pregled

5. Obavezna polja za unos su:
o Sifra artikla
® Naziv Artikla

® Jedinica mere




® Porez

. Dodavanje artikla e
Sifra artikla: 11232 . Vista: |EEE) =
Naziv artikla: ?Tca 100WV e ot
Jedinica mere:  kom - gotow p_rolz".rud
= . _ poluproizved
Gruoa arikala: Megrupizano otpad I

Zatim udarite Enter (posto je oplavljeno Dedaj), ponovo se otvara obrazac za dodavanje artikla i
unosite sledeci artikl po istom principu. Isti princip za pregled i unos je u celom programu. Prvi ekran
koji se pojavi je uvek za pregled po razlicitim kriterijumima, a odatle mozete odabrati sve ostalo Sto vam
je unekom slucaju neophodno da radite.

Grupe artikala

Kada kliknete na grupe artikala otvoric¢e vam se prozor koji izgleda otprilike ovako, naravno u
zavisnosti od grupa i podgrupa koje vama trebaju:

I Dod g | Merio | B
ER9 01 Osnovne komponente)

=1

g 02 Stampati

H-g. 08 Razno

Napomena: u programu na mnogim mestima postoje u prvom trenutku nevidljive precice koje se
pojavljuju kada na tastaturi pritisnete tipku AEE. Kada pritisnete tipku AEE pojavi¢e vam se podvucena
slova npr:

i Dodaj ] Meria ] | B

dok drzite pritisnut AL mozZete da na tastaturi pritisnete slovo koje je podvuceno i dobijate isti efekat
kao da ste kliknuli miSem na dugme.

Tu mozete da:
® Dodajete
® Menjate

® Brisete



Grupe artikala i da kreirate njihove podgrupe.
Dodavanje

Kada kliknete na Dedaj (ili pritisnete ALT + D na tastaturi) otvorice vam se sledeci prozor:

- ]

Dodavanje grupe

Pripada grupi:  Osnovna grupa
I Gripa: J ﬁ
Qdustani J l Dodaj ] ,

Upisete ime grupe artikala, a zatim pritisnete dodaj (ili pritisnete Enter na tastaturi).

L'

Tu unosite grupu artikala koja vam je neophodna. Kada ste napravili osnovne grupe dodajete njihove
podgrupe. To radite na sledeé¢i nacin.

Kliknete desnim tasterom miSa na grupu kojoj zelite da napravite podgrupu, pojaviée se obrazac
sledeceg izgleda:

| Dodaj | | Menjai | B

=1
|

=1
= =

. 08 Razno
e 02 Stampaéi

....... M 03 Skene

B 04 Mra3 Dodaj podgrupu
....... . 07 50N Menjaj

------- o 15 MNote Brigi

g 01 Osng
-, 06 Vide

{

L

{

L

{

L

{

Istorija F

L

Sortiraj grupe po nazivu

Odustajanje vrsite da kliknete miSem na Odustani ili tasterom ESC na tastaturi. Ovde odaberete opciju
Dodaj podgrupu, i na slede¢em obrascu upiSete ime podgrupe

[ Dodaj ] | Meniai | Brisi

e 03 Razno
. 02 Stampaéi
------ e 03 Skeneri

Dodawvanje podgrupe

-
o= Pripada grupi: 03 Skeneri

Grupa: Canon Jﬁ
| Odustani | [ Dodaj ] -

{

é.

Kada upiSete ime podgrupe pritisnete Enter, ili kliknete miSem na Dodaj.
Menjanje

Kliknete desnim tasterom miSa na grupu ili podgrupu artikala koju Zelite da izmenite, a zatim na
Menjaj (ili pritisnete ALT + M na tastaturi). Desni klik miSem na Grupu artikala daje vam moguénost da



menjate ili briSete i odaberete Sta Zelite da radite, izmenu ili brisanje.

| Dodaj | | Menjaj | Bridi

F e 08 Razno

. 02 Stampadi

------ e 03 Skeneri

=g 04 MreZna oprema

. ” Dodaj podgrupu
............. Si;: S st
e v
....... - 05 N Brigi
e 01 O Istorija 4
g 06 Vi Sortiraj grupe po nazivu

Zatim izaberete opciju menjaj i dobijete sledeci obrazac za izmenu

| Dodzj d | Menjaj | Bri

P

b Kl
% Izmena definicije grupe

....... 05 Mot Pripada grupi: 04 MreZna oprema

e Grupa: ﬁ
- 06 Vid
B e I [ Odustani ] [ Menjaj _]

&
£

=
o)
0

Tu promenite ono sto je zelite i kliknete na Menjaj (ili pritisnete Enter na tastaturi)
Brisanje
Kliknete desnim tasterom misa na grupu artikala koju Zelite da izmenite, a zatim na Brisi

pojavice vam se upozorenje

== ==

Brisanje

g Da li ste sigumi da Zelte da obrZete ovu grupu artikala?

03 Skener == Canon

Odustani ||  Bisi |




kojim se smanjuje mogucénost greske da obriSete pogresnu grupu ili podgrupu artikala.

Ova grupisanja su pozeljna zbog preciznijeg pretrazivanja u kasnijem radu. Manje vam vremena treba
da pregledate npr sve sijalice koje imate na stanju itd.

Jedinice Mere

Ovde se vrSe Dodavanje, Menjanje i Brisanje Jedinica mere. Proces je potpuno identican onom u
dodavanju, menjanju i grupa artikala, pa neée biti posebno opisan (pogledati Grupe artikala), s tom
razlikom §to jedinice mere ne sadrZze podgrupe.

Usluge

Ovde se vrsi Dodavanje, Menjanje, Brisanje i Pregled usluga. Proces je potpuno identi¢an onom u
Dodavanju, Menjanju i Brisanju artikala, pa taj deo nece biti posebno opisan (pogledati Artikale). Ono
sto mozete jo$ uraditi ovde je pregled definisanih usluga po nazivu, delu naziva, stopi poreza, opisu ili po
Sifri usluge.

Maziv: Eifra:
Porez: - Oipis:
[ Dodaj | | Menjai | | Bisi | | Preded
Sifra Maziv usluge Jm Sifra poreza Kratki opis
000001 Usluga montaie h POV-18
DD‘_DDD_E P'_re_in_ste!laci_ja sclft*._fem _k!:_um_ F‘D‘-.-'f—'IE
Komitenti

Ovde vrsite dodavanje, menjanje, brisanje komitenata, kao i1 njihov pregled.

Jo$ jednom napomena, ono §to se deSava svuda u programu prvi obrazac i prazna polja u njemu sluze
kao kriterijumi za pretragu.

Dodavanje Komitenata se vrsi preko ALT + D ili klikom na Dodaj.

Kada kliknete miSem na dugme dodaj otvara vam se prozor za unos novog komitenta koji izgleda
ovako



Dodavanje komitenta

Naziv: ||

Sifra: Intemi naziv:
Adreza: Driava: Republika Srbija -

Mesto: Nowvi Sad * 21000 Adresni kod:

Telefon: Tekuéi méuni:
Face: Broj ra&una
Email:

Web adresa:

PIB:

EPPDV broj: POV obveznik: || Datum od kada je PDV obveznik:  01.01.2005

J7

SWIFT: Matini broj: Sifra delatnosti:

MNapomena:

| Qdustani l [ Dodaj ‘

Unosite redom podatke. Interni naziv je nacin da lakSe i brze razlikujete firme. Npr ako imate komitente
koje se zovu sli¢nim imenima, ili ¢ije je ime dugacko kao “Racunarsko programiranje MyLogic Srbobran
Marina Ognjenovi¢ PR mozZete kao interni naziv navesti npr samo MyLogic. U programu ¢e se svuda
pojavljivati ime MyLogic, ali prilikom $tampe ¢e se UVEK pojavljivati pun naziv komitenta.

PREPORUKA:
Ne ubacivati DOO, AD i slicno PRE IMENA komitenata zbog pretrazivanja!!!!

Mesta

Spisak mesta sa poStanskim brojevima. Postoje predefinisani, ali u slu¢aju da mesto ne postoji u spisku
mozete ga sami ubaciti.

Drizave
Valute
Kursna Lista

Poreske stope

Definisane su vazece poreske stope od 8% i1 18%. U slucaju promene zakona i uvodenja novih poreskih
stopa ovde dodajete novu poresku stopu.

Moje preduzece

Klikom na “Moje preduzece dobijate podatke svog preduzeca



Pun naziv: |Rafunarsko programiranje MylLogic Srbobran, Marina Ognjenovic PR

Skraceni naziv: II'U'IVLogic /)

Adresa: IF‘etla Drapdina 130 s
Mesto: [Srbobran =] 21430 Adresnikod: [384121

Telefon: |021/384-11-35 Tl rafi

Mobilni: [065/883-95-33 Brojraguna | Aktivan | Banka

Email: |oﬁ"|ce @mylogic .cors v

Web adresa: Ih\"-\'w.n'r)'logic cors

F‘

B: |107142484

Matidni broj: |E2527854

Sifra delatnosti: |20

EF‘F‘DVbroj:I POV obveznik: [ SWIFT:

Diirektor (osnivad): |Mal1'na Ognjenovicé

Logo: I |
AFR broj: IEP 58245/2011 Pravna forma: IPreduze:tnik
Upisani kapital: I 0,00  Uplaéeni kapital: I—leD

Dodavanje i izmena podataka se vr$i direktno na mestima za unos. Dodavanje novog tekuceg racuna se
vr§i desnim klikom na spisku tekuc¢ih racuna. Zatim na padaju¢em meniju odaberete Dodaj.

Tekudi mtuni:

Broj racuna Alctivan Banka

325-55011000719645-30 CTP banka Srhija A.D.
20559959910 Komerzijgina banka AD Beograd
Dodaj
Menjaj
; Brigi
SWIFT: |_ A

Zatim se pojavi dodavanje tekuceg racuna koji izgleda ovako

Dodavanje tekuceg racuna [

Broj tekuceq raduna: |
Banka:

Devizni radun: [

Alctivan: ] J ﬁ

|  Odustani ||  Dodaj

Popunite broj tekuceg racuna i ime banke kod koje vam se nalazi racun, a zatim kliknete na dugme
dodaj (ili udarite Enter na tastaturi). Time ste dodali novi tekuéi racun vase firme. Ako Zelite da vam se



racun pojavljuje na raCunima oznacite da je aktivan, u protivnom nece se Stampati na racunima.Ako Zelite
da vam se logo $tampa na fakturi potrebno je da unesete putanju do logoa firme, kao i da logo bude
odgovarajuce velicine kako bi izgledao lepo na Stampi (da ne bi poremetio izgled cele fakture).

Kliknete na dugme na kojem se nalazi ... (zaokruzeno crveno), a zatim izaberete putanju do logoa
preduzeca.

EFPDV brcj:l PDV obvemik: [~ SWIFT: I

Direktor (osnivad): IMEII'ir'IEI Ognignovic

Lngu:l ‘ ||
APR broj: IEF' 68243/20M Pravna forma: IF‘reduzeinik

Upisani kap'rtal:l 0.00  Uplaceni kapital: | 0.00

Da bi promene bile sacuvane pre izlaska iz obrasca je potrebno da pritisnete dugme ,,Snimi®.,

Moja organizacija

U ovom delu programa treba da dodate organizacione jedinice svoje firme. Ovo je neophodno za
preduzeca sa vise veleprodaja, ili viSe magacina.

[ Dodaj ]

E:----ﬂ_‘ Moje preduzece
i 01-Veleprodaja
i 02 - Magacin

Kada se klikne na dugme “Dodaj* otvori se obrazac sledeeg izgleda

Dodavanje organizacione jedinice @l
Sifra: J ﬁ
\frsta: - ‘
Naziv:
Adresa:
Mesto: Movi Sad * 21000
Odustani | l Dodaj

Tu dodelite Sifru, izaberete vrstu radne organizacije (veleprodaja, magacin itd), unesete naziv radne
jedinice, adresu i mesto gde se objekat nalazi. A zatim pritisnete Enter na tastaturi (ili kliknete miSem na
,,Dodaj).



Pocetni podaci

Po pretpostavci da ne pocinjete da radite u programu MyKomercijala od samog osnivanja vase firme,
ovo je deo programa u kom unosite stanje artikala, komitenata, cenovnik i odobrene rabate. Klikom na
,,pocetni podaci“ vam se pojavljuje deo za odabir operacije koju Zelite da radite

o

POCETNI PODACI r

Pocetno stanje arikala
Pocetno stanje komitenata
Cenovnici

Odobreni rabati

Pocetno stanje artikala

Klikom na ,,Pocetno stanje artikala“ vam se otvara prozor sledeceg izgleda

Magacin: 1l -
Grupa artikala: * Datumed: _._ . do: _._ .
Dodaj : Pregled
é'rfla Atital JM Kolicina Prodajna cena Prodajna vrednost MNabavna cena Nabavna vrednost Datum

Kao i u svim drugim delovima prvi prozor sluzi za pregled. Klikom na ,,Dodaj“ se ovara u donjem delu
prozora deo za unos naloga pocetnog stanja.

Naziv artikda: | v | Sifra: v m
Stanje u magacinu: Nadan: 01.01.2010
Prodajna cena: MNabavna cena:
Odugtani | [ Snimi

Ovo, naravno, podrazumeva da ste prethodno uneli artikle za koje zelite da unesete pocetno stanje.
Ovde je vazno napomenuti da se za svaki magacin unosi njegovo pocetno stanje. Odaberete artikl po
nazivu ili Sifri, a zatim unosite stanje u magacinu, na koji datum Zelite pocetno stanje, prodajnu cenu i
nabavnu cenu. Nako §to unesete podatke pritisnete taster enter ili kliknete miSem na dugme ,,Snimi*. Jo§
jednom preporuka, da se naviknete da Sto vise moguce koristite tastaturu pri radu kako biste ustedeli
vreme pri radu u programu.

Pocetno stanje komitenata

Klikom na ,,pocetno stanje komitenata“ otvara se obrazac za pregled pocetnog stanja komitenata.



Datumod: | _._ . do: _._ .

| Dodaj | : : | Preged

Sifra Komitert Mesto Kupac iznos Dobavljaé iznos Diatum

Klikom (ili Alt + D na tastaturi) otvara se obrazac za unos podataka o stanju komitenta na odredeni
datum, naravno, i ovde je neophodno da unesete prethodno podatke svojih komitenata

Komitent: - Mesto:
Kupac: Dobavijad:
Madan: 01.01.2010

Odustani I [ Snimi

odaberete komitenta, a zatim upisete stanje komitenta kao kupca i kao dobavljaca. Zatim se pritisne
dugme ,,Snimi“ (ili se pritisne ,,Enter na tastaturi). Rad na unosu zavrSavate klikom na dugme odustani,
ili mozete pomocu tastera ,,Tab* da vr$ite prebacivanje dok ne dodete na dugme ,,Odustani‘.

ULAZI1
/{\v'\
ULAZ] i
2 Kalkulacie
Povrat robe dobavijadu
Trogkovi
Diati avansi
Klikom na kalkulacije otvara se prozor sledeceg izgleda:
Dobavijas: Magacin: -

Broj kallkulacie: Datum kalkulacijeod: .. do: __.___
Oznaka dobavijada: DPDod: _._._  doc . .
Valta: .. do: _._._ Datumpremseod: __._._  do: _.__._
——
Stavke Broj Magacin Datum Dobavljad Mesto lzrios Oznaka dobavijata Datum prijema Valuta placanja

Kao 1 obi¢no, prvi prozor sluzi za pregled. Ovde se mogu pretrazivati kalkulacije po navedenim
kriterijumima (po dobavljacu, iz kog magacina, po broju kalkulacije, od nekog do nekog datumea
kalkulacije, od nekog do nekog datuma prometa dobara itd). Naravno, u slu¢aju da unesete 2 kriterijuma,
dobiéete pretragu po oba kriterijuma, ¢ime ¢ete dobiti manji broj rezultata.

Klikom na ,,Dodaj* (ili ALT + D) otvara se prozor sledeceg izgleda:



Magacin: [Tl * B 1 Datumkakulacie: 05.10:2010
OPD: 051020010 Datum prijema racuna: 03102010 Valuta placanja: 05102010

Dobavijac: *  (Dznaka dobavijaca:
MNapomena:
lznos: Porez: Osnovica:

Odustani ||  Dodaj | Jﬁ

Tu se unosi najpre zaglavlje kalkulacije, u koji magacin ide roba. Program automatski nudi prvi sledeci
slobodan broj kalkulacije, datum kalkulacije, DPD (datum prometa dobara), datum prijema racuna, valuta
placanja. Pritiskom na taster TAB na tastaturi program vasi vodi iz jednog polja u drugo u slucaju da
treba da menjate nesto od podataka. Zatim treba da odaberete dobavljaca. Oznaka dobaljaca je u ovom
slucaju broj izlaznog ra¢una dobavljaca da lako nadete koja se vasa kalkulacija odnosi na izlazni racun
dobavljaca ili u slucaju poredenja podataka sa dobavljacem. Ako je potrebno unesete i napomenu vezanu
za kalkulaciju. Time je uneseno zaglavlje kalkulacije. Pritiskom na taster ,,Enter na tastaturi ili klikom
na dugme ,,Dodaj* se otvara u donjem delu prozora obrazac za unos podataka koji izgleda ovako

Magacin: VP Broj: 3 Datum kalkulacie: 07.05.2011
DPD: 07.052011  Datum priemaraduna:  07.052011  Valuta placanja:  07.05.2011
Dobavijas: DODO COMPUTERS Oznaka dobavijata: . 115-56
MNapomena: .
lanos: 3373762 Porez: 514642 Osrovica: 2859120
| Sifra Artikal Kalicina JM Cena Rabat Osnovica P
- PP/J 3X15 ]
50 EPG-Y 5X15 56,00 m 453,00 105 2283140
1| 10 | 3
Naziv artikla: - | Sifra; * Jm:
Koligina: Cena: Rabat: Paorez: - -

Prodajna cena:

[ ks J[ sum S

Tu unosite stavke kalkulacije prema racunu dobavljaca. Nakon svake stavke koju unesete udarite
,.Enter ili kliknete miSem na dugme ,,Snimi* (oplavljeno dugme uvek reaguje na ,,Enter* taster na
tastaturi), Kada unesete sve stavke kliknete misem na dugme ,,Kraj* ili pomocu tastature pritiskom na
taster ,,Tab* da se pozicionira na dugme ,,Kraj“. Klikom na dugme ,,Kraj* automatski izlazite iz ulaznog



racuna i vracate se u deo za pregled. Odatle mozete odmah da nastavite sa unosom kalkulacija.

Povrat robe dobavljacu

U povratu robe dobavljacu se, kao $to samo ime kaZe, pravi prate¢i dokument koji prati vracanje robe
dobavljacu. Time se roba automatski skida sa lagera. Prvi ekran, kao i obi¢no sluzi za pregled. Klikom na
dugme ,,Dodaj* ili precicom ,,ALT + D* na tastaturi otvaramo obrazac za povrat robe dobavljacu.

Magacin: VWP - Broj: 1 Datum: 07.052011
Dobaviiaé: DODO COMPUTERS =
Po raduny: [ETTESEERIZAR - 11556  od: 07.052011
MNapomena:

lznos: Forez: Osnovica:

Odustani ] [ Dodaj ] Jﬁ

Nakon $to se unesu obavezni podaci iz kog magacina se vraca, broj povrata, itd (bitno je da se unese po
kom racunu se vraca jer ¢e vam biti moguce da uradite povrat samo za stavke i maksimalne koli¢ine koje
¢e biti vracene sa tog racuna) klikne se dugme ,,Dodaj*. Klikom na ,,Dodaj* se zavr$ava unosenje
zaglavlja povrata i nastavlja se sa unosenje stavki povrata dobavljacu.

Magacin: VP Broi: 1 Datum: 07.052011
Dobavijas: DODO COMPUTERS
Po radunu:  Kalkulacia 9-VP/11 11556  od: 07.052011
MNapomena:
lznes: . Parez: Dsnovica:
Sifra Autileal Koligina JM Cena Rabat Oznovica FD?
i | " | b
Naziv atikla: | EZHELSI u &ifra: 44 |
Koligina: PP/J 3X1 5 I’D"u“-15
Kolidina po ula EPG-Y 5X1.5

[ em— | —escsm— J7

Nakon unosenja stavki na povrat, povrat se zatvara klikom na dugme ,,Kraj* time se stavke umanjuju
sa stanja u magacinu iz kojeg je vrSen povrat robe dobavljacu.

TroSkovi



U delu za troskove se unose racuni ostali racuni (npr struja, telefoni, reprezentacija itd). Klikom na
dugme ,,Dodaj“ (ili sa tastature ALT+ D) se otvara obrazac za unosenje novog troska

e

Dodavanje trotka

Broj: E Datum raéuna: 25.05.2011 Valuta placanja:
Dobavijias: * (Oznaka dobavijada:
MNapomena: Datum priema raduna:  25.05.2011
lznos: Osnovica:
18%; e FUMT.

-

Odustani

I

7

Dodaj

Broj troska se dodaje automatski, tj prvi sledeci slobodan broj. Unesete relevantne podatke za racun koji
unosite. Ovde je najbitnije da obratite paznju na to da li je stavka koju unosite ODBITAK (UOKVIRENO
CRVENIM) ili ne. Kada prelazite iz polja u polje pomoéu ,,Tab* tipke na tastaturi i dodete na stavku
,,odbitak® ona se umesto miSem moze kliknuti pomocu ,,SPACE® (razmak) na tastaturi. Nakon S§to ste
uneli neophodne detalje klikom na ,,Dodaj ili pritiskom na ,,Enter* na tastaturi zavrSavata unosenje
racuna za troSak.

Dati Avansi

Ovde se unose Avansi koje ste uplatili Dobavljacu za robu. Klikom na ,,Dodaj* ili pre¢icom ,,ALT+D*
na tastaturi se otvara obrazac za unos datog avansa

[ o

Dodavanje datog avansa
Broj: 0 Datum: 25052011 Po dokumentu:
Dobavijac: -
MNapomena:
lznos: 18%. 8% Osnovica:
Y/ 4
Cdustani l [ Dodaj

Broj avansa dodeljuje po automatizmu prvi sledeéi slobodan, datum, po kom dokumentu ste uplatili
avans, kom dobavljacu itd. Kada unesete stavke avansa klom na ,,Dodaj* ili na pritiskom tipke Enter na
tastaturi ste zavrsili unos avansa.

I1Z1L.AZ1

IZL AL

% |zlazni mcuni
Predracuni
Avansni r@Euni
Povrat robe od kupca



Klikom na ,,Izlazni racuni® vam se pojavljuje prozor za pregled prethodno unetih izlaznih ra¢una i
kriterijumi za pretragu. Klikom na dodaj ili preCicom sa tastaure ,,ALT +D* otvara se prozor sledeceg

izgleda
Magacin: TR -
Braj: 2 Datum: 25.05.2011 DPD: 25052011 Ctpremnica: 2
Kupac: »  Stanje kupca: @
Madin pladanja:  viman Rok placanja: 3 dana 28.05.2011
Mapomena:
Macdin otpreme: Mesto istovara:

MNapomena o poreskom oslobodenju:  Po Slanu 24, 25i 26. Zakona o PDV-u nema poreskog osloba
lznos: Porez: Osnovica:

Sifra Artilcal Kolicina JM Cena Rabat Qsnovica POV Porez Ukupno

Odustani ] [ Dodaj ] J_}

tu se unosi zaglavlje ra¢una. Unosite iz kog magacina ide roba, broj racuna, datum, datum prometa
dobara, broj otpremnice, ime kupca itd... Ukoliko vas interesuje stanje kupca (osim finansijskog koje se
odmah vidi nakon odabira kupca) klikom na ikonicu pored ,,Stanje kupca“ otvara se kartica komitenta.

U slucaju da ste imali porudzinu robe za nekog od vasih kupaca, da bi se olaksalo unosenje racuna,
nakon odabira kupca, postaée aktivno dugme ,,napravi do kalkulacije*. Nakon klika na dugme i odabira
zeljene kalkulacije, uvuéi ¢e se ceo sadrzaj kalkulacije koji zatim moZete da izmenite (obrisete stavke,
izmenite cene, rabate i sli¢no).

Nakon $to zavrSite unos zaglavlja izlaznog racuna kliknete na dugme dodaj (ili pritisnete ,,Enter na
tastaturi) otvara se u donjem delu prozora obrazac za unos stavki izlaznog ra¢una

CE i 4 b
Naziv artikla: | - | Sifra: * Jm:
Koli¢ina: 0.00 Cena: 0.00  Rabat: 0%  Porez: -
Stanje: Mabavna cena:

Krai Il Sriimi | JP?

L

nakon svake stavke koju unesete pritiskom na ,,Enter* na tastaturi ili klikom miSem na dugme snimi
ubacuje se trenutni unos stavki u racun i spreman je za unos sledece stavke racuna.

Predracuni



Predracuni se rade na potpuno identi¢an naéin kao i izlazni racuni.

Avansni racuni

Klikom na avansni ra¢un otvaraju se kriterijumi za pregled avansnih racuna, klikom na,,Doda;j“ ili na
tastaturi ,,ALT + D* otvara se obrazac za unoSenje avansnog rac¢una.

Broj: 2 Datum avansnog ratuna:  28.07.2011
Kupac: -
MNapomena:
lznos: Porez: Dsnovica:

Nakon $to unesete broj avansa, kupca , klikom na ,,Dodaj* ili pritiskom na ,,Enter* otvara se obrazac za
unos stavki avansa pri ¢emu je odmah ponuden, kao na slici, Primljeni avansi. Tu moZete odmah uneti
ukupnu cenu avansa kao, npr na slici

4| 1] | b
Maziv artilla; Primljeni avansi - Eifra: * Jm:

Kolicina: 1.00 Cena: 80.000.00 Rabat: 0% Porez: PDV-18 -

Kraj [ Snimi | Jj?

Nakon $to unesete stavke avansnog racuna klikom na ,,Kraj* zavr§avate unos avansnog racuna.
Povrat robe od kupca

Klikom na ,,Povrat robe od kupca“ otvaraju se kriterijumi za pregled povrata robe od kupca.

Kupac: Magacin: -
Broj povrata: Detumpowstaed: - | . .. . [odes | . .
| Dodai | -z Bi Pregled
Stawvke  Broj M;Eugav-::in Datum I{.L;pac R Mesto lznos

Klikom na ,,Dodaj“ ili pritiskom na ,,ALT + D* otvara se obrazac za unos povrata. Ovde je specifi¢no
to Sto prilikom unosa povrata robe treba izabrati po kom racunu je otisla roba, jer se odmah povrat vrsi po
koli¢inama i cenama stavki iz tog racuna.

Magacin: [i&] - Broj: 2  Datum: 28.07.2011
Kupac: -

Fo radunu: - od:

MNapomena:
lznos: Parez: Osnovica:

Klikom na ,,Dodaj“ ili ,,Enter* na tastaturi otvara se obrazac za unos stavki povrata. Dalja procedura je



identi¢na unosu stavki kod ostalih dokumenata.

OSTALI DOKUMENTI

OSTALI DOKUMENTI &
= Jzvodi

Krjiina pisma

Inteme otpremnice

Popisne liste

Izvodi

Klikom na ,,Izvodi“ otvara se prozor za pretragu sledeceg izgleda:

Ra&un broj: | Datumod: __.__. giay .
Dodai s Preged |
: Stavke Broj Diatum Zaduzenje Odobrenje Tekudi ratun

kao i u svakom drugom delu programa prvi prozor sluzi za pretragu po raznim kriterijumima. Nakon
unoSenja kriterijuma za pretragu klikom na dugme ,,Pregled (ili pritiskom na ,,Enter na tastaturi
program ce izlistati rezultate pretrage). Klikom na ,,Dodaj* (ili ,,ALT + D) otvara se obrazac za unos
izvoda sledeceg izgleda:

Racum: | - Broj izvoda: Datum: 29.07.2011
Faduienje: Cdobrenje:

Cdustani I [ Dodaj Jyﬁ

tu odaberete rac¢un na koji treba da unesete izvod, zatim unesete broj izvoda, datum. Nakon toga klikom
na ,,Dodaj“ ili pritiskom na ,,Enter* otvara se obrazac za unos stavki izvoda, koji izgleda ovako:

F i_ .

Zadufenje: I Odobrene: 0.00
Komitent : - Vezivanje dokumenata
Objekat: -

Mapomena:

[—— | ——— J7

Tu unosite zaduzenje (ono §to je na raCunu minus, tj Sto je vasa firma placala) ili odobrenje (ono §to su
drugi placali vasoj firmi), odaberete komitenta (ovde odmah mozete vezati placanje sa nekim od ra¢una
klikom na ,,Vezivanje dokumenata® ili pritiskom na ,,Enter nakon §to ste pritisnuli ,,Tab*“ na
tastaturi)zatim vam se otvara spisak nevezanih ra¢una datog komitenta, odabrete za koji dokumet Zelite
da povezete (da bude plav — kao ,,TroSak 1/11° na slici)



| Oznaka dobavijacta Dokumernt Neplaceni deo
Trozak 1/11
| Kalkulacia 1-¥F11 200.00
11556 Kalkulacia VP11 33737 62 .
Zaduienje: E{H]DDD
Zhir: 20.200,00
COdustani ] [ Povesi ]

i kliknete na dugme ,,Povezi, zatim odabirate za koji objekat je vezana uplata. Klikom na ,,Snimi“ ili
pritiskanjem ,,Entera® zavrsavate unos stavke izvoda i kozete krenuti sa unosom sledece stavke. Nakon
unosenja svih stavki izvoda klikom na ,,Kraj“ zavrSavate unos izvoda.

KNJIGE

KNJIGE i}
Knijiga primljenih raZuna
Knjiga primljgnih avansa
Knjiga izdatih mcuna
KEFLI

Knjiga primljenih racuna

Knjige (primljenih racuna, primljenih avansa, izdatih racuna, KEPU) u programu MyKomercijala se
automatski formiraju. Klikom na neku od knjiga vrsite njenu Stampu. Kada kliknete na knjigu primljenih
racuna, knjigu primljenih avansa ili knjigu izdatih racuna pojavice se obrazac sledeceg izgleda

Knijiga primljenih racuna :

Zamesec: v Datmod: | . do:

Odustani ] [ Stampa ]

tu moZete iz padajuc¢eg menija da odaberete za koji mesec Zelite da Stampate knjigu, ili ako Zelite da
odstampate samo za nekoliko dana — odaberete raspon datuma npr 01.09.2011- 12.11.2011.



