
Paušalko
- upute za korištenje -



osobe s kojima surađujete

tvrtke s kojima surađujete

šifrarnik usluga i proizvoda

izdavanje ponuda

izdavanje računa

generiranje KPR i PO-SD obrazaca

pregled dnevnog prometa

opći podaci o Vašoj tvrtki

financijske postavke (izgled računa, sljedovi računa i fiskalizacija)

postavke i predlošci za slanje e-mailova
korisnici koji mogu pristupiti Vašoj tvrtki

odjava

postavke Vašeg 
korisničkog računa



dodavanje nove osobe

otvaranje osobe u novom prozoruotvaranje osobe u ovom prozoru



spremanje

osnovni podaci

označiti ako je osoba stranac (pojavljuje se opcija alternativnog natpisa za OIB, npr. VAT)

osobe se deaktiviraju ako ne želite da Vam se više pojavljuju u sustavu (kao da su brisane)

Točno jedna od dodanih adresa 
mora biti označena kao službena.
To je adresa koja se pojavljuje na 
ponudama i računima.

Dodani e-mailovi mogu se 
označiti za slanje ponuda i 
računa.
Kod slanja ponuda ili računa 
označene se adrese 
postavljaju kao primatelji uz 
mogućnost promjene.



dodavanje nove tvrtke

otvaranje tvrtke u novom prozoruotvaranje tvrtke u ovom prozoru



spremanje

osnovni podaci

označiti ako je tvrtka strana (pojavljuje se opcija alternativnog natpisa za OIB, npr. VAT)

tvrtke se deaktiviraju ako ne želite da Vam se više pojavljuju u sustavu (kao da su brisane)

Točno jedna od dodanih adresa 
mora biti označena kao službena.
To je adresa koja se pojavljuje na 
ponudama i računima.

Dodani e-mailovi mogu se 
označiti za slanje ponuda i 
računa.
Kod slanja ponuda ili računa 
označene se adrese 
postavljaju kao primatelji uz 
mogućnost promjene.



uređivanje grupe

brisanje grupe

dodavanje grupe

otvaranje proizvoda grupe

dodavanje proizvoda

brisanje proizvoda

uređivanje proizvoda



izrada nove ponude download ponuda u Excelu

otvaranje ponude u ovom prozoru

brisanje ponude

izrada računa iz 
ponude

otvaranje ponude u novom prozoru slanje ponude

otvaranje PDF-a

kopiranje ponude

Brisati se može samo zadnja
ponuda ako za nju nema izdanih
računa.

Uređivati se mogu sve ponude.

računi napravljeni iz ponuda



spremanje

Datumi se postavljaju automatski, ali 
ih se može mijenjati.

Ovdje se iz izbornika odabiru proizvodi i 
usluge koje se dodaju na ponudu.
Odabirom vrijednosti “(ručni unos stavke)” 
dodaje se prazna stavka
za koju se može unijeti proizvoljan opis.

brisanje stavke

Ove vrijednosti 
generiraju se 
automatski.

Ovo označite ako se na ovu ponudu odnosi posebni 
postupak oporezivanja (npr. za putničke agencije).



izrada novog računa download računa u Excelu

zeleno - račun je fiskaliziran
crveno - došlo je do greške kod fiskalizacije
Klikom na crvenu ikonu ponovno pokrećete fiskalizaciju 
za taj račun.

brisanje računa

storniranje računa

otvaranje računa u novom prozoru slanje računa

otvaranje PDF-a

kopiranje računa
Brisati se može samo zadnji račun 
koji se ne fiskalizira.

Uređivati se mogu samo računi koji 
se ne fiskaliziraju.

otvaranje računa u ovom prozoru



spremanje

evidentiranje uplata po ovom računu

Datumi se postavljaju automatski, ali 
ih se može mijenjati.

Ovdje se iz izbornika odabiru proizvodi i 
usluge koje se dodaju na ponudu.
Odabirom vrijednosti “(ručni unos stavke)” 
dodaje se prazna stavka
za koju se može unijeti proizvoljan opis.

brisanje stavke

Ove vrijednosti 
generiraju se 
automatski.

Ovo označite ako se na ovaj račun odnosi posebni 
postupak oporezivanja (npr. za putničke agencije).

Ovo označite ako je račun djelomično ili u cijelosti 
plaćen avansom. Nakon odabira pojavljuju se polja 
za unos detalja.



Ovdje možete pregledavati dnevni promet po datumima.



Ovdje možete generirati KPR obrazac za pojedinu godinu.



Ovdje možete generirati PO-SD obrazac za pojedinu godinu.

Ove iznose potrebno je ručno upisati.
Predlažemo Vam da se oko toga savjetujete sa 
svojim računovodstvom.



Ovdje možete urediti opće podatke Vaše tvrtke i postaviti 
logotip koji će se pojavljivati na računima i ponudama.



Odabrane će vrijednosti biti automatski 
postavljene kod kreiranja novog računa i 
ponude.

Financijske postavke - prvi dio

Ovdje unosite certifikat za fiskalizaciju i njegovu 
lozinku ako želite fiskalizirati račune.

Ova vrijednost koristi se za računanje datuma 
dospijeća računa. Ponuđeni datum uvijek možete 
promijeniti.

Ove vrijednosti pojavljuju se u podnožju PDF-ova 
računa.

Odabrana će vrijednost biti automatski 
postavljena kod kreiranja novog računa.

Predlažemo da se oko postavki 
fiskalizacije i slijedova računa i 
ponuda posavjetujete sa svojim 
računovodstvom.



Financijske postavke - drugi dio

Ovdje dodajete novi slijed računa.

Ovdje označavate 
ako se slijed fiskalizira.

Ovdje postavljate broj idućeg računa u nekom slijedu.

Ova vrijednost koristi se za računanje roka valjanosti 
ponude. Ponuđeni datum uvijek možete promijeniti.

Ove vrijednosti pojavljuju se u podnožju PDF-ova 
računa.

Ovdje postavljate broj iduće ponude u nekom slijedu.

Ovdje dodajete novi slijed ponuda.

Predlažemo da se oko postavki 
fiskalizacije i sljedova računa i 
ponuda posavjetujete sa svojim 
računovodstvom.

Nakon što uključite fiskalizaciju, 
potrebno je zaposlenicima unijeti 
OIB i postaviti dopuštenja za 
fiskalizaciju.



Ova će adresa biti u “Reply to” 
polju na porukama koje šaljete 
kroz ovu aplikaciju.

Ove će adrese biti u BCC 
poljima kad šaljete račune i 
ponude.

U polja sa e-mail adresama moguće 
je unijeti više adresa odvojenih 
znakom ; .

Ovo su postavke poruka koje 
se koriste za slanje računa i 
ponuda.



dodavanje novog zaposlenika

otvaranje zaposlenika u novom prozoruotvaranje zaposlenika u ovom prozoru

Ovdje možete dodati zaposlenike koje mogu koristiti sustav u ime Vaše tvrtke.

Zaposlenici se mogu deaktivirati i aktivirati po želji. Neaktivni zaposlenici se ne mogu ulogirati u 
sustav.



spremanje

Ovo su osnovni obavezni podaci o zaposleniku.

OIB je obavezan ako želite da ovaj zaposlenik može fiskalizirati.

Zaposlenici s administratorskim dopuštenjem mogu koristiti modul “Postavke”.

Ovo dopuštenje moraju imati zaposlenici koji fiskaliziraju.


