KISAWIN PUTNI NALOZI | LOCCO VOZNJA

UPUTA ZA RAD



PUTNI NALOZI

*  Modul Putnih naloga je aplikacija za izradu putnih naloga i locco voZnje, koju program automatski knjizi u glavnu knjigu i
automatski kreira JOPPD obrazac.

 Modul putnih naloga nalazi se u meniju OPCI POSLOVI

* Pocetni ekran naloga kao na slici dolje

| Putni nalozi

Na alatnoj traci su standardne opcije:
Dodaj(F9), Pristup(F12) i Ispis(F8)
Sifrarnici:

- vozaca, vozila, destinacija, drZzava i partnera, te
tecajna lista, kontni plan,
Dugme Proknjizi i Proknjizi JOPPD. O

2y, Ispis (F8) | Dodaj (F3) | Pristup {Fu}l & Vozadi | = Vozila | & Destinaciie | Driave | =} Partneri | &, Tecaina Iisial & Kon.Plan | Prokniizi |Proknji:“:i JDPPDl

Id. I'u'rs’ﬁ dak.IElroj IDatum izradeIPIanirani odlazak IPIanirani dolazak ISati IElroj dnevnimlﬁ. vozata IIme IPrezime |§iﬁ'a IPartrler
| 3PN 1 1/19.0417  18.04.17800:00 19.04.17 17:05:00 33 1,5 2 Denis Zarkovic 5072 NIRS TRGOVINA D.0.0.
| 12 PN 2 127.0417 250417 51500 26,0417 18:5%:00 37 2 5 Igor Janjié 2933 DATA BAK d.o.o.
| 13 PN 3 1250417 (250417 16:00:00 26,0417 19:25:00 27 1 & lijana Jamjié 5072 NIRS TRGOVINA D.0.0.
O el 4 128.04.17 23.04.179:12:00  25.04.17 20:12:00 59 2,5 1 ANTA FARKOVIC 4177 DSD d.o.0.
| 15 PN 5 128.04.17  28.04.17%:22:00  30.04.17 20:22:00 59 2,5 1 |ANTA ZARKOVIC 5801 PROFI INTERIJERI
| 16 LV 1 128.0417  28.0417%:26:13  28.04.17 15:26:13 & 0 1| ANTA ZARKOVIC -1
| 15 PN & 1050517 040517 11:37:00 050517 11:37:00 24 1 1| ANTA ZARKOVIC 5251 GRADINA VIS D.0.0.
| 20 LV 2 1050517 050517 15:59:39 050517 15:5%:39 ] 0 1| ANTA ZARKOVIC -1
| 21PN 7 1150517 150517 15:49:00  15.05.17 15:49:00 ] 0 2 Denis Zarkovié 5816 KRASS HOTEL D.0.O.
| 22 PN 8 1/23.05.17  |23.05.17 16:15:00  23.05.17 16:15:00 ] 0 4 Snjefana Boina 5 |LECPON d.o.0.




SIFRARNIK VOZACA

*  Vozaca dodajete klikom na dugme F9 (Dodaj), otvara se prozor sa podatcima, broj I.D. generira se automatski i ide redom, a ime i prezime vozaca upisujete.

* U polje sifra radnika program ¢e automatski upisati Sifru pod kojom je radnik otvoren u modulu obracuna placa — potrebno je kliknuti na dugme ,,mapiraj*. Klikom na dugme pojavi
se lista radnika, odaberite radnika i ENTER - $ifra radnika veze uz vozaca. Sifru radnika bitno je vezati za vozaca zbog automatskog generiranja JOPPD obrasca iz modula putnih
naloga.

B&| Vozaci — O >
Dodaj (F9) |Pristup (F12)
L.D. Ime Prezime lifc |5if Radnika ~
a 1 ANTA ZarkovIC 3 12
a 2 |Denis Zarkovié 1 3
3 |Robert Rimac 1 20
: 4 |Snjezana Bodina 1 17
|| 5 Igor Janjic 1 2
n 6 |Ilijana Janjic 1 4
I 7 Zeliana Babi¢ 1 2




SIFRARNIK VOZILA

* Voziladodajemo klikom na dugme F9 (Dodaj), otvara se prozor u kojem se 1.D. automatski generira, upisujete naziv i registarsku oznaku vozila, definirate vlasnistvo (privatno,
sluzbeno ili iznajmljeno), kategoriju (automobil, kombi ili kamion) i visinu naknade po km primjerice 2,00 Kn ako je vozilo privatno.

52| vozila — O *
Dodaj (F3) |Pristup {FIZ)‘
Id. Maziv |F‘.Eg.Dznaka |Kategu::rija #

1 TOYOTA COROLLA 5T 123-0H Automobil

B 2 TOYOTA YARIS 5T 2437 D Autornobil

B 3 MITSUBISHI OUTLAMDER. ST 12456 B Autormobil

B 4 CITROEM C3 ST 245 5G Automobil

B 5 |Renault Megane ST 542 5F Automobil

» 6 ST 52511 Automobil

£ >

Pregled | Pristup J




DESTINACIJE

Klikom na dugme F9 (Dodaj) otvara se prozor u kojem se Sifra destinacije automatski generira, potrebno je upisati naziv destinacije

5% Destinacije — O x

Dodaj (F9) | Pristup (F12
Sifra [Naziv ﬁ
| 0001 Split
| 0002 Sinj
| 0003 Trilj
| 0004 Imotski
| 0005 | TROGIR
| _|0006 Makarska
| 0007 | DUGOPOLIE
|_|ooos Zagreb
| 0009 | Krapina
0010 | Sarajevo

K|

Pregled I Pristup I




SIFRARNIK DRZAVA

 Sifrarnik drzava automatski je popunjen — naziv drzave, medunarodna oznaka, zakonom definirani iznos dnevnice i oznaka valute. U slu¢aju potrebe za dodvanjem drzave - Klik na
dugme F9 (Dodaj) otvara se prozor u kojem se I.D. automatski generira, Oznaku drZave, Naziv i iznos dnevnice upisujete ruc¢no. Enterom na polje Valuta otvara se tecajna lista gdje
odabirete valutu (Kn, EUR...)

%% Driave — O >
|zpiz [FR] Dodaj [FA) Brigtup [F12)
éifra|Naziv Yaluta| Dnevnica |‘u’aluta driewn A
B|0T  HRWVATSKA 170,00 Kn
:.-'-‘«FG AFGHAMISTAM AFM 000 Ush
| |ALE ALBAMLIA aLL 30.00 EUR
|_|DZA ALZIR DZDh 000 Ush
A&5M AMERICEA SaMO4 sD 000 Ush
:ﬁ'«ND AMDORA EUR 70,00 USD
| |AG0 ANGOLA A04 000 Ush
| |AlA ANGLILLA HCD 000 Ush
| |ATA ANTARKTIKA sD 000 Ush v
£ >

Pregled | Pristup



UNOS PUTNOG NALOGA

* Klikom na dugme F9 (Dodaj) otvara se obrazac kao gore na slici. U polju vrsta dokumenta ponudeno je PN (putni nalog) ili LV (locco voZnja), promjena dokumneta je
strelica gore / dolje a enterom potvrdujete odabir.

* Broj naloga se automatski kreira, a Vi ga po potrebi moZete promjeniti.

Datum izrade, odlaska i dolaska program inicijalno nudi sistemski, a Vi upisujete datum i sat odlaska kao datum i sat dolaska. Prema ukupno provedenom vremenu ha
putu program sam ra¢una Zakonom dozvoljen broj dnevnica i ispisuje ih.

Potom birate vozaca i pripadajuce vozilo (nacdin otvaranja pojasnjen u Sifrarnici vozacdi i vozila), te iz liste partnera odabirete partnera.
Savjet - ukoliko u sklopu jednog putnog naloga obilazite viSe poslovnih partnera, odaberite onog partnera ¢ija je udaljenost najveéa. Na putnom nalogu ¢e pisati grad
odabranog poslovnog partnera u rubrici obavljeno putovanje u Destinaciju.

MoZete upisati svrhu puta, predujam ukoliko je ispla¢en, potom birate drZavu posjeta a iznos dnevnice se sutomatski ispisuje - U Sifrarniku drZava je definiran iznos
dnevnice — pojasnjeno pod Sifrarnik drZzava.

Slijedece polje je izvjeSce u koje upisujete opis po volji.

U donjem dijelu tabele pozicionirajte se na polje OD, strelica dolje na tastaturii ENTER pozivate Sifarrnik destinacija. Ako je destinacija uneSena pronadite je i
odaberite a ako nije unesite je. Definira se destinaciju OD koje krecete na poslovni put i krajnju destinaciju DO te upiSete stanje brojila.

Slijedece polje je Udaljenost - klik na dugme Ruta i program ponudi udaljenosti prema mogu¢im rutama. Odaberite rutu i klikom na ,,Unesi“ kilometri se automatski
upisuju u kolonu udaljenost. Moguce je i ruéno unosenje udaljenosti, dovoljno je samo upisati bez pozivanja Google mape.

AKo je putovanje samo u jednu destinaciju (odrediste) klikom na dugme ,,Obrnuta destinacija®“ program ¢e sam popuniti donji red sa destinacijama od i do te stanjem
brojilai kilometrima.

Ukoliko imate dodatnih tro§kova (primjerice hotelske usluge...,) unosite ih u donjoj tabeli, gdje u polje dodatni troskovi upisujete opisno o kojim je tro§kovima rijec, u
vezni dokument broj ra¢una, iznos, te konto tros§ka na koji ¢e se knjiziti u temeljnici. Za izlazak i snimanje sluzi ESC ili klik na znak videno na alatnoj traci.



ISPIS PUTNOG NALOGA

 Za Ispis putnog naloga potrebno je na pregledu kliknuti na dugme
F8 (Ispis).

* Birate nacin ispisa - nalog ili obracun, ispisuju se razliciti
izvjesStaji.



B Putni nalozi — O *

B[ [ e = X O

Dat.isplate [Iznos |Madin [oznaka|ioPPD1d |
Vrsta dok IPN ;l Br. Maloga I 7/ | 1 Sati: 0 Dnevrice : 0 Y
Datumizrade  [15.05.2017 E| Datumodiaska: [15.05.2017 B [15:49 Datum dolaska : |15.05.2017 B 1549
Vozad I 2 Deniz Zarkovic Vozilo I 5 Renault Megane

Partner I 53156 KRASSHOTEL D.O.O.
Svrha puta IPREZENTACIJA Predujam : 0,00 IHF‘.'M' Dnevnica : I 170,00 Valuta : IKZn 1

poslovni sastanak
prezentadija
e Radni rucak
Izvjesce :
=L povratak |
~
rourata / N -
ra
Od INaziu' IDo INaziu ISianje broila IUdanenost Iznos po Km Napomena I A
|_|ooo1| spit 0009 Krapina 152000 401,57 2,00
l 0009 Krapina 0001 Split 152401,57 401,57 2,00
v
Ostali trogkovi |veani dok Iznos Konto  |Opis
! HOTEL NOCENIE 5A DORUCKOM H122322 520,00 4192- Hotelske usluge
£ >

Pregled  Pristup




UNOS LOCCO VOZNIJE

+ Klikom na dugme F9 (Dodaj) otvara se polje Vrsta dokumenta — inicijalno se nudi vrsta dokumenta PN, odaberite vrstu dokumenta LV klikom na padajuéi meni.
* Broj naloga se automatski kreira, a Vi ga po potrebi moZete promjeniti.
* Datum izrade, period od do inicijalno je ponuden, a Vi upisujete period koji Zelite. Potom unosite vozaca i pripadajucée vozilo.

» Strelicom dolje na tastaturi aktivirate polje i birate destinaciju od, datum odlaska program inicijalno nudi datum koji ste upisali kao period od a Vi ga po potrebi
mijenjate, potom birate destinaciju do, upisujete stanje brojila, udaljenost i napomenu (npr. stranke koje ste posjetili i svrhu posjeta).

:‘%J Putni nalozi

w Ruta I
/A

Al | w|k| =] a
Dat.isplate [Iznos [Nadin |OznakaioPPD 14 |
Vrsta dok |L'u' j Br. Naloga | 1/ | 1 Y
Datumizrade  [28.04.2017 ]| Period od |28.04.2017 | Period do |28.04.2017 |
Vozac : | 1 ANTA ZARKOVIC Vozilo | 1 TOYOTA COROLLA
Od  |Naziv Odlazak |D|:| |Naz1'v |D|:|Iazak Stanje broila |lea|jenost |Iznu:us po Km Napomena
l 0oo1 28.04. 17 8:00:00 0001 Split 28.04,17 5:00:00 15000 20 2,00 | dim-mes
|| 0001 Split 28,04, 17 8:00:00 Q002 Sing 23.04.17 14:00:00 15020 30 2,00 coja
|| 0001 Split 29.04.17 11:15:00 0001 5plit 29,0417 15:00:00 15085 a0 2,00
|| 0001 Split 29,04, 17 §:00:00 0003 Tril 29,0417 15:00:00 15120 30 2,00




ISPIS LOCCO VOZNIJE

« Za ispis putnog naloga potrebno je na pregledu kliknuti na dugme F8 (Ispis).

fﬁfj lspis — O %
Ispis
@ Hran O Printer
Madin ispisa
Ispis
% Malog " Obraun

PodeZavanije ftampaca o OK




PROKNIJIZI - x

Grupa | " Parametar Yrijednost | ~
*  Ovo dugme sluzi za automatsko knjiZenje — Ulaznf deumentf B Dznaka deumentav P
putnih naloga i locco voZnje u temeljnicu || |zlazni dakurenti || Obveza ?a puthi trn?nsak 2302-
financijskog knjigovodstva - glavnu knjigu. | Ushuge |_|Akontaciia za putni trossk 1301-
Fupci Fonta dnevnice 2a sluZbeno putavanis 4600-
* RADNJE KOJE PRETHODE B | zpiz ratuna B
KNJIZENJU - u glavnoj knjizi klik na | Eifranti
dugne Dokumenti ili SIFRANTI / | Labelirarie
DOKUMENT]I te tipkom F9 (Dodaj) I
otvoriti dvije nove vrste dokumenata PN i - Pe”f‘_a'_"a :
LV. n Serviziranje programa
Financijzko
* Konta za knjiZenja putnih naloga su | kanta
definirana pod sistem/parametri/putni Bl 1=pisi u financiiskom
nalozi, a konta za knjiZenje locco voZnje | Dsnavia sredstva i st inventar
pod sistem/parametri/locco voZnja. I P
Zakljugavanje
Malog za placane
n E Paorezna
n E Faorezna Ovladtenik
Servis
Fizkalizacija RH
n K.amate
n Fizkalna kaza
Flate
P
Locoo voZnja
W L
Oznaka dakumenta
Sistemski parametri - zvi korisnici | Lokalni parametri - zama ovo ratunalo




PROKNJIZI JOPPD

*  Ovu opciju koristite kad Zelite kreirati JOPPD & putninalz

obrazac za sve isplacene putne naloge i locco
voZnju u nekom periodu.

«  RADNJE KOJE PRETHODE — u putnim Tl =] o Naoga |
nalozima (pristup F12) i locco vozZnji (pristup
F12) upisati datum isplate, iznos, a za nacin
isplate i oznaku neoporezivog primitka inicijalo
je upisana oznaka 1 — isplata na tekuéii 17-
Ukupan iznos ispla¢enih/plaéenih prijevoznih
troskova.

Vozat : 2 Denis Zarkovic

*  Oznaku nadina isplate i neoporezivog primitka
po potrebi mozZete mijenjati. JOPPD ID broj
upisuje se nakon kreiranja JOPPD obrasca — na
pregledu putnih naloga

1/ 1 Sati: 33

Datumizrade  |19.04.2017 5| Datum odiaska: |18.U4.201}'

Dnevnice : 1,5

H| |80 Datum dolaska : [19.04.2017

Vozilo 3 MITSUBISHI OUTLANDER

| [17:05

- 0 X
M| o4 e|m - a ‘ o
Datisplate [1znos Naéin [Omaka|10PPD 1d
110507 M 1 0




