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	pro

CASTEL it

Karlovo 24 

21214 K. Kambelovac

www.castel-it.hr



	Uvod:


Program je namijenjen obrtnicima i poduzećima za samostalno vođenje poslova ispostave ponuda i računa,te financijsko praćenje naplate istih.
Također omogućava korisniku evidenciju unosa robe na skladište putem primki,zatim materijalno praćenje stanja robe na skladištu preko kartice artikala.
Cilj aplikacije je da korisniku pruži brz uvid u stanja naplate računa i salda po kupcima, kao i stanja pojedinog artikla na skladištu.
Opis mogućnosti programa:
· unos liste artikala i liste kupaca 
· artikli i kupci se unose samo jedanput, a dalje u programu koriste se odabirom sa liste 

· export liste artikala u MS Word radi eventualne daljnje obrade ili kreiranja cijenika 

· izrada ponuda 

· izrada računa: direktno ili automatski iz prethodne ponude,uz mogućnost dodatne obrade ili unosa
· mogućnost davanja popusta u % ili u iznosu
· davanje popusta po stavkama ili za cjelokupni račun/ponudu 

· Financijsko zatvaranje računa po izvodima ili ručno 

· Kartica kupca - praćenje salda kupca, sa uvidom u ispostavljene i plaćene račune 

· ispis liste dugovanja tj. neplaćenih računa po pojedinom kupcu 
· evidencija unosa robe na skladišta putem primki
· praćenje stanja skladište putem kartica artikala 

· ispis ponuda

· ispis R1, R2 računa sa obračunom poreza

1. Unos liste artikala
.............................................................. 
1.

2. Unos liste kupaca
.............................................................. 
5.

3. Primke

.............................................................. 
9.

4. Ponude

.............................................................. 
12.

5. Računi

.............................................................. 
16.

6. Kartica artikala
.............................................................. 
19.

	Sadržaj:


	1. Unos liste artikala


Prozor s listom artikala otvaramo klikom miša na dugme:

	[image: image2.png]



	tipkovnica “Alt + A”


Slika 1.0
Prozor s listom artikala:

[image: image3.png]i FAKTpro ¥1.2.3b/ #090404
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SifraArtikla NazivArtikia |
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slika 1.1

Prozor s listom artikala pruža nam uvid u šifru, naziv, opis, jediničnu mjeru, količinsku mjeru i cijenu artikala.

Artikle možemo sortirati po šifri ili abecedno po nazivu pomoću listova “ŠifraArtikla” i “NazivArtikla”:
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Slika 1.2
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Slika 1.3


Za pretragu po šifri kliknemo na listu “ŠifraArtikla” slika 1.2 te direktno na tastaturi tipkamo šifru artikla.

Za pretragu po nazivu kliknemo na listu “NazivArtikla” slika 1.3 te direktno na tastaturi tipkamo naziv artikla. 

Nakon što upišemo šifru ili prvih par slova naziva artikla program se automatski pozicionira na željeni artikl.

Kako bi uvjek znali što smo počeli pisati imamo okvir:

[image: image6.png]servi




slika 1.4

U njemu je za primjer upisan djelomični naziv artikla “servi…” kojeg nam program automatski označi kao rezultat pretrage slika 1.1

Unos artikla na listu artikala slika 1.1 vršimo klikom na dugme:

	[image: image7.png]Unos




	tipkovnica “Alt + U” ili “Insert”


slika 1.5

Otvori se prozor:
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slika 1.6

Nakon što popunimo polja ako želimo zapisati podatke novog artikla moramo potvrditi unos na dugme:

	[image: image9.png]



	tipkovnica “Alt + O”

	slika 1.7
	


 ili ako ne želimo zapisati podatke kliknemo na dugme:

	[image: image10.png]Odustani




	tipkovnica “Alt + D” ili “Esc”

	slika 1.8
	


Mijenjanje artikla sa liste artikala slika 1.1 vršimo klikom na dugme:

	[image: image11.png]Mijenjanje




	tipkovnica “Alt + M”


sika 1.9

Otvori se prozor:
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slika 1.10

Isto kao i kod unosa samo što sad mijenjamo postojeće podatke.

Ako želimo potvrditi promjene kliknemo na dugme “OK” slika 1.7

ako ne želimo zapisati promjene kliknemo na dugme “Odustani” slika 1.8   

	     !

Napomena
	Za brzo postavljanje iz polja u polje za upis koristimo tipku 

[image: image13.png]


 ”TAB” na tipkovnici


Za brisanje artikla sa liste artikala slika 1.1 koristimo dugme:
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	tipkovnica “Alt + B” ili “Delete”


slika 1.11

Nakon klika na “Briši” otvori nam se prozor koji traži da potvrdimo ili otkažemo brisanje, kako nebi slučajno izbrisali podatke.

[image: image15.png]) Biisai u ocabrari slog. Pitisrite DK 23 potyrdu bsania.
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slika 1.12

Za ispis artikala na printer kliknemo na dugme:

	[image: image16.png]



	


slika 1.13
Otvori se prozor koji prikazuje kako izgleda ono što želimo printati:
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slika 1.14

Da bi nastavili sa printanjem moramo potvrditi na dugme: 
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slika 1.15


Ako želimo odustati od printanja kliknemo dugme: 
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slika 1.16


Izlaz iz prozora s listom artikala str.1 slika 1.1, dugme:
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	tipkovnica “Alt + V” ili “Esc”


slika 1.17
	2. Unos liste kupaca


Prozor s listom kupaca otvaramo klikom na dugme:
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	Tipkovnica “Alt + K”


slika 2.0

Prozor s listom kupaca:

[image: image22.png]~1BIx|

Naziv. |adresa |
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Inter-Tesing d.o.0 | Stepinceva 21000 S L

Konoba "Malo Misto! 22243M

Kovatev trade d.0.0, 22243M

Malinovacd.o.o  |P.Loncara {10211

Nipa Trgovina d.o.o | Obrtnicka 2(10431 R

P.P " Domald L " d.o 22000 §

Petrac d.0.0. Trg Hrv. Vel 10000 Z: PLACEND

Pizzeria " Spalato " | Obala V.Na222211V  |RacBr [lzved [Datum lznos _[Zavvoren

Planka d.0.0. 22203R 0l 13/05,

Profesionalni ribar [ Donji kraj 1322242 Ji

Punta d.o.o Savska ces{ Zagreb

Restaurant " Bizon " 22243M

Restaurant " Falcon 23000 Z

ho &5 Neplageno | Ispostavijenc 2198.44 Placeno, 1.250.00

Mijenjaj Bisi | SALDO:  -948.44 Van

Unos





slika 2.1

Kupce možemo sortirati abecedno ili po nazivu pomoću listova “Naziv” i “Adresa”:
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Slika 2.2
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Slika 2.3


Za pretragu po nazivu kupca kliknemo na listu “Naziv” slika 2.2 te direktno na tastaturi tipkamo naziv kupca.

Za pretragu po adresi kupca kliknemo na listu “Adresa” slika 2.3 te direktno na tastaturi tipkamo adresu kupca. 

Nakon što upišemo naziv ili prvih par slova adrese kupca program se automatski pozicionira na željenog kupca.

Kako bi uvjek znali što smo počeli pisati imamo okvir:

[image: image25.png]



slika 2.4

U njemu je za primjer upisan djelomični naziv kupca “ho…” kojeg nam program automatski označi kao rezultat pretrage slika 2.1

[image: image1.png]


U okviru “RAČUNI” imamo pregled računa označenog kupca.

slika 2.5
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U okviru “PLAĆENO” imamo pregled plaćenih računa označenog kupca:

slika 2.6

Odmah ispod nalazi se financijski pregled računa odabranog kupca:

[image: image26.png]Ispostavijeno: 2.198.44 Placeno: 1.250.00
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slika 2.8

Imamo financijski iznos ispostavljenih računa i izvršenih uplata a ispod saldo preko kojeg vidimo financijski saldo kupca.

Za unos kupca u listu kupaca slika 2.1 kliknemo na dugme:

	[image: image27.png]Unos




	tipkovnica “Alt + U” ili “Insert”


slika 2.9

[image: image119.png]RACUNI
[Raclznos

[Datum



slika 2.10

Otvori se prozor ljevo.

U njemu upisujemo podatke kupca i za potvrdu unosa kliknemo dugme:

[image: image28.png]


 tipkovnica “Alt + O”

Ili ako želimo odustati kliknemo dugme:

[image: image29.png]Odustani



 tipkovnica “Alt + D” ili “Esc”

Za mijenjanje podataka kupca u listi kupaca slika 2.1 kliknemo na dugme:

	[image: image30.png]Mijenjanje




	tipkovnica “Alt + M”


Otvori nam se prozor kao i za unos novog kupca slika 2.10 samo što su već uneseni podaci koje želimo promjeniti. 

Nakon mijenjanja potvrdimo na dugme “OK” ili za odustajanje dugme”Odustani” 

Za brisanje podataka kupca kliknemo na dugme:

	[image: image31.png]



	tipkovnica “Alt + B” ili “Delete”


Na dugme [image: image32.png]<% Neplageno



 imamo ispis neplaćenih računa odabranog kupca.

[image: image120.png]PLACENO!
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Nakon što kliknemo na dugme otvara se prozor sa pregledom ispisa.

Da bi nastavili sa ispisom moramo potvrditi na dugme: 

[image: image33.png]




Ako želimo odustati od ispisa kliknemo dugme:
[image: image34.png]



slika 2.15

Izlaz iz prozora s listom kupaca dugme:

	[image: image35.png]



	tipkovnica “Alt + V” ili “Esc”



	3. Primke


Prozor sa primkama otvaramo dugmetom:

[image: image36.png]Primke




slika 3.0

Prozor sa zaglavljima primki:
[image: image37.png]~1BIx|
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slika 3.1

Primke možemo sortirati po broju, datumu unosa, datumu otpremnice, broju ulaznog dokumenta i partnerima.

[image: image38.png]ZAGLAVLIA PRIMKI

Broj |DatUnosa | DatOtpr | BrojUlazDokumenta | Partner |




slika 3.2 

Klikom na dugme:

	[image: image39.png]05
PRIMKE




	tipkovnica “Alt + U”


Otvaramo prozor za unos nove primke:
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slika 3.3

Kod popunjavanja polja u zaglavlju primke kad se pozicionirate na polje:

[image: image41.png]Partner:




Otvori se prozor odabir partnera/kupca:
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slika 3.4

Na dugme [image: image43.png]% ODABERI




 biramo partnera/kupca

Na dugma[image: image44.png]~ Unos | Mijenjanje |  Brisi |



 vršimo postupak za unos, mijenjanje i brisanje koji opisan na stranici 6 i 7.

Izlaz iz prozora za odabir dugme:

	[image: image45.png]



	tipkovnica “Alt + V” ili “Esc”


Unos stavke vršimo klikom na dugme [image: image46.png]Unos stavke




Otvori se prozor:

[image: image47.png]=0l x|
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slika 3.5

Kao i kod liste artikala str.1 prozor i funkcije su iste. 

Jedino je dodano dugme za odabir preko kojeg klikom odabiremo artikl:

	[image: image48.png]ODABERI





	tipkovnica “Alt + O”


Slika 3.6

Nakon što smo kliknuli na dugme “Odaberi” slika 3.6 otvara nam se prozor “Primka”:
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slika 3.7

Dugmetom [image: image50.bmp] se vraćamo natrag na izbor artikla ako želimo izabrati neki drugi artkl.

Nakon što ispunimo ostale podatke kliknemo na dugme “OK” za prihvat ili “Odustani” za otkazati.

[image: image51.png]Odustani





Natrag u prozoru za unos nove primke slika 3.3 ako želimo mijenjati neku primku postavimo se na nju

[image: image52.png]2 ruica tuda "whale" kom 5,000 110,00 550,000 13705704




slika 3.8

i na dugme [image: image53.png]ijenjaj



 ili na dvostruki brzi klik mišom otvaramo prozor “Primka” slika 3.7 te pomoću njega mjenjamo stavku.

Na dugme  [image: image54.png]


 brišemo označenu stavku primke slika 3.8

Otvara nam se sigurnosni prozor koji traži da potvrdimo ili otkažemo brisanje kako nebi slučajno izbrisali podatke.

[image: image55.png]) Biisai u ocabrari slog. Pitisrite DK 23 potyrdu bsania.
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Na dugme [image: image56.png]


 prihvaćamo unos primke a na [image: image57.png]


 odustajemo od unosa.

Ponovno smo u prozoru sa zaglavljima primki slika 3.1 str.8. 

Na dugme [image: image58.png]rori
PRIMKU



 otvaramo postojeće označeno zaglavlje primki i otvara se prozor kao i kod unosa primke samo sa već postojećim podacima koje možemo mijenjati. Postupci su isti kao i kod unosa novih primki str.9. 

Brisanje primke u prozoru sa zaglavljima primki slika 3.1 str.8 vršimo dugmetom:

[image: image59.png]X Brisi





Izlaz iz prozora zaglavlja primki vršimo na dugme:

	[image: image60.png]



	tipkovnica “Alt + V” ili “Esc”


	4. Ponude


Prozor sa listom ponuda otvaramo dugmetom:

[image: image61.png]¥ ponuDE




Prozor sa listom ponuda:
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slika 4.1

Na dugme [image: image63.png]£ Unos NOVE PONUDE



 otvaramo prozor za unos nove ponude: 
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slika 4.2

Pozicioniranjem na polje[image: image65.png]Kupac:[ .|




Ili na dugme [image: image66.bmp] Otvaramo prozor za odabir kupaca:
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Postupak za odabir, mijenjanje I brisanje. opisan je na str. 9

Unos stavki vršimo na dugme 
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	tipkovnica “Alt + O” ili na “Insert”
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Pozicioniranjem na polje 

“Naziv Artikla” otvaramo prozor za odabir artikla opisan na str.10

Nakon što smo odabrali artikl i popunili željena polja kliknemo na dugme “OK” za unijeti stavku ili “Odustani” za odustati od unosa.

Slika 4.3

Ako kliknemo “OK” artikl će se prikazati u prozoru za unos ponude u tablici za prikaz artikla:

[image: image69.png]RBr_[PonBr_[Naziv Art J.j[ Kolicina Cijena__[Iznos' Pop% __[Popust [iznos s pop

0104 senvice kit Jjabsco” [kom 2,00 188,000 37600 | 1000 | 3760 | 33840

9104 dva utega *jabsco" lkom 3,00 34,000 102,00 000 [ 000 | 10200





Promjenu i brisanje pojedine stavke vršimo tako da prvo označimo koju stavku želimo mijenjati ili brisati. Kliknemo na stavku kako bi je označili. 

Označena stavka je napisana crvene boje i pozadina joj je svjetlije žute boje. 

Za mjenjanje kliknemo na dugme [image: image70.png]


 te nam se otvori prozor kao kod unosa nove stavke samo s podacima postojeće slika 4.3 Postupak je isti kao i kod unosa nove stavke.

Na dugme [image: image71.png]


 brišemo označenu stavku.

Za potvrdu o brisanju moramo kliknuti “OK” na prozoru:
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Ili “Cancel” za odustati od brisanja.

Dugme [image: image73.png]


 sumira popust po stavkama iz tablice.
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Kalkulator otvaramo na dugme [image: image74.png]



A zatvaramo ga na [image: image75.bmp]
U polje [image: image76.png]


 možemo upisati u koji račun želimo prebaciti ponudu a ako ne upišemo program nam automatski zada broj računa.

Na dugme [image: image77.png]


 prenosimo ponudu u račun.

Ponudu zatvaramo klikom na:

[image: image78.png]| PONUDA ZATVORENA? Fk




	[image: image79.png]< F12 > ISPIS PONUDE




	tipkovnica “F12” 
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Otvara nam se prozor za pregled ispisa:

Da bi nastavili sa ispisom moramo potvrditi na dugme: 

[image: image80.png]



Ako želimo odustati od ispisa kliknemo dugme:
[image: image81.png]



Te nas program vraća na unos ponude.

Klikom na dugme [image: image82.png]


 spremamo ponudu a na dugme [image: image83.png]ustal




Izlazimo iz unosa ponude.

Za mjenjanje ponude izaberemo ponudu mišom ili tipkovnicom na strelice gore i dolje te kliknemo na

 [image: image84.png]janje stavke [ ENTER]




Na dugme [image: image85.png]


 brišemo ponudu.

Na dugme [image: image86.png]


 izlazimo iz prozora sa ponudama.

	5. Računi


Prozor sa listom računa otvaramo dugmetom:
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[image: image88.png]~1BIx|

RedBr |RacBr | Datum | Nazivkupca | izdao | Zatvoreni racuni | Promet dana
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Postupak za unos, promjenu i brisanje računa je isti kao i kod rada sa ponudama osim što:

Sa ovim padajućim izbornikom biramo vrstu plaćanja.
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Račun zatvaramo klikom na:
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	tipkovnica “F12” 


Otvara nam se prozor za pregled ispisa:

[image: image124.png]EETITEE— 2oy

Fie Poled Povecanje

8| %| @ sera[ F Bedovafl 3 supecd 4

A

i
sumiss usiuge 04

. Franjo Miinac, R2
G e

21403 Suivan Caffe bar Piaca

e oz 728 oot 772 g

= ot

MB: 1412985330151 23211 Pakoétane

firc rad: 2330003-1100043157] MB: 1605971381113

RACUN-OTPREMNICA:  7/04 21403 Sutvar 170572004

= ez i Farene | aare | 8 0m [™ W | ooe
T Tom| 200 s Sol0% g God
2 s otiaaa e om| o0 st0q 020f 00% g 10200
Urueno woe e o
UkUPNG bez PO wnackn
e sotovica rovazs sosorn
e v ooy s
CoveIN e Wt POV Ukupno za pla 5§37.29 Kn
e o o U ST R s She
Rebaprinie Robaizdne
we.

[Page Tof 1 [No Zoom




Da bi nastavili sa ispisom moramo potvrditi na dugme: 

[image: image92.png]



Ako želimo odustati od ispisa kliknemo dugme:
[image: image93.png]



Te nas program vraća na unos ponude.

Klikom na dugme [image: image94.png]


 spremamo račun a na dugme [image: image95.png]ustal




Izlazimo iz unosa ponude.

Za mjenjanje računa izaberemo ponudu mišom ili tipkovnicom na strelice gore i dolje te kliknemo na

 [image: image96.png]Promjene racuna [ ENTER |




Na dugme [image: image97.png][Delete]



 brišemo račun.

Na dugme [image: image98.png]


 izlazimo iz prozora sa računima.
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U prozoru sa listom računa imamo i listu za evidenciju uplata po računu koji smo odabrali s ljeve strane. 

Račun možemo zatvoriti s jednom uplatom ili s više njih.

Također možemo evidentirati i djelomićnu uplatu, a u polju dug se prikaže ostatak koji je još potrebno uplatiti.

Klikom na dugme [image: image99.png]Unos uplate



 otvaramo prozor za unos uplate.
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Ako uplatom zatvaramo cijeli iznos ispostavljenog računa odmah to označimo sa [image: image101.png]©Da




Nakon što ispunimo podatke kliknemo na dugme “OK” za prihvat ili “Odustani” za otkazati.

[image: image102.png]Odustani





Na padajući izbornik [image: image103.png]Hotel Galeb




 izaberemo kupca kojeg želimo. Kupce možemo birati tako da na tipkovnici pišemo prvo slovo naziva kupca pa onda na strelice gore i dolje biramo kupca.

Kod mijenjanja uplata kliknemo na dugme [image: image104.png]


 a postupak je isti kao i kod unosa uplata opisanog gore.

Za brisanje uplata kliknemo dugme [image: image105.png]


 

Za potvrdu o brisanju moramo kliknuti “OK” na prozoru:

[image: image106.png]) Biisai u ocabrari slog. Pitisrite DK 23 potyrdu bsania.
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Ili “Cancel” za odustati od brisanja.

Kod izbora listova imamo opciju da vidimo promet u tekućem danu:
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Dnevni Z zaključak

[image: image108.png]



Otvara nam prozor za ispis zaključka.
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Program može ispisati i veleprodajni dnevni Z-zaključak, ako ga koristimo kao PC-kasu.

	Da bi nastavili sa ispisom moramo potvrditi na dugme:
	[image: image109.png]




	Ako želimo odustati od printanja kliknemo dugme:
	[image: image110.png]





	6. Kartica artikala


Prozor sa karticom artikala otvaramo dugmetom:

[image: image111.png]Kartica artikala
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Artikle možemo unositi, mijenjati i brisati na dugmeta [image: image113.png]~ Unos | Mijenjanje |  Brisi |




A sve u vezi tih funkcija pogledajte na str. 2 i 3.

Za ispis stanja skladišta po artiklima kliknete dugme [image: image114.png]



Nakon toga otvara se prozor sa upitom želimo li pregled ispisa.

[image: image115.png][
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Dugmetom “Yes” potvrđujemo da želimo pregledati ispis, a dugmetom “No” vršimo ispis bez pregleda ispisa. Na dugme “Cancel” otkazujemo ispis.

U tablici “PRIMKE” imamo kronološki pregled ulaza artikla na stanje po primkama.
Tablica “RAČUNI” nam daje kronološki pregled izlaza artikla po  računima.

U okviru [image: image116.png]STANJE 1,00



 imamo uvid u trenutno stanje artikla.

Na dugme [image: image117.png]


 izlazimo iz prozora sa karticom artikala.

Kartica artikala je u svakom trenutku ažurna. Tj. Nije potrebno vršiti nikakvo zaključivanje, već se ona trenutno ažurira tijekom samog rada – primkama i računima.
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