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 Ugostitelj ne prodaje piće i hranu, već uslugu servisiranja 

hrane I pića u svom restoranu prema cenama iz cenovnika 

restorana.  
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1. ŠIFARNIK 

U okviru menija Šifarnici nalaze se šifarnik pića, koktela, sastojaka za koktele, normative za 

koktele, šifarnik jela, repromaterijala za jelo, normative za jelo, šifarnik grupa, šifarnik 

konobara/stolova, šifarnik kupaca/dobavljača. 

 

1.1. Šifarnik Grupa 

Formiraćemo grupe u kojima možemo sortirati artikle iz cenovnika restorana. 
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Prvo unosimo Šifru grupe, potom Naziv grupe. Skraćeni naziv grupe nije obavezan, ali nam 

omogućava lakše upravljanje. Pored polja Vrsta artikla vidimo polje sa tri tačkice             . Kada 

kliknemo na pomenuto polje otvara se prozor u kom možemo odabrati vrstu artikla kog 

unosimo. Za sve proizvode koje će se nalaziti u grupi PIĆA u kasi moramo odabrati vrstu artikla 

PIĆE. Isto važi i za proizode koji spadaju u grupu HRANA. Kada selektujemo željenu vrstu, 

kliknemo na polje Izaberi. 

 

Klikom na polje Upiši program će sačuvati u listu iznad grupu i time smo završili unos jedne 

grupe. 

Uneti proizvod/grupa može se menjati ili brisati nekim od ponuđenih polja. 
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1.2. Šifarnik pića/Koktela 

 

Na glavnoj liniji menija otvaramo Šifarnici-Piće. Unos je isti kao i kod formiranja grupa, uz još par 

dodatnih polja. Prvo unesemo željenu Šifru, Bar kod i Naziv artikla. Polja sa tri tačkice 

podrazumeva da je moguće otvoriti dodatni prozor i odabrati traženo.     

 

Popunimo polja JM (jedinica mere), Tarifa PDV, Vrsta artikla, MP cena (maloprodajna cena), 

Grupa i Maloprodajna količina. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pored polja za unos grupe proizvoda, videćemo znak           preko kog možemo naknadno 

formirati novu grupu, bez vraćanja na Šifarnik grupa. 
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1.3. Šifarnik jela 

Na glavnoj liniji menija otvaramo Šifarnici-Jela. Unos je isti kao i kod šifarnika pića i prvo 

popunjavamo polja Šifra artikla, Bar kod, Naziv artikla. Potom popunjavamo redom polja JM, 

Tarifa PDV, Vrsta artikla, MP cena, Grupa, Maloprodajna količina. Klikom na polje Upiši, sačuvali 

smo unos u listu iznad. 

 

Uneti proizvod/grupa može se menjati ili brisati nekim od ponuđenih polja. 
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1.4. Šifarnik repromaterijala/sastojaka za koktele 

 

Kako bi uneli materijal u šifarnik potrebno je popuniti polja Šifra artikla, Naziv artikla, Jedinica 

mere, Tarifa PDV.  

 

Klikom na polje Upiši, program će sačuvati podatke za artikal i uneti ga u listu iznad.  
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1.5. Normativ/Normativ za koktele 

 

Kako bi sastavili normativ, prvo moramo odabrati proizvod unosom njegove šifre u predviđeno 

polje ili preko polja          gde nam se otvara prozor u kom biramo proizvod. 

 

 

Kada kliknemo na polje Upiši proizvod će se naći u listi iznad i automatski se otvara novi prozor 

Stavke normativa. Ukoliko želimo naknadno ući u stavke normativa za neki proizvod, dovoljno 

je da selektujemo red u kojoj se on nalazi  i klinemo na polje Normativ.  
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Na novom prozoru unos je isti kao i do sad, unesemo šifru materijala ili jednostavno izaberemo 

ručno preko polja         . Potom je potrebno uneti količinu potrebnu za jednu jedinicu mere 

proizvoda. Klikom na polje Upiši završavamo unos. 

 

Na dnu prozora možemo videti polje Štampaj, koje nam otvara mnogobrojne opcije štampanja 

i export-ovanja u različite formate. 
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1.6. Konobari 

 

U ovom podmeniju unosimo konobare, njihov broj (šifru), ime i prezime i PIN. 

 

1.7. Stolovi 

U ovom podmeniju unosimo spisak stolova, njihov broj (šifru), opis i broj stolica. 
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Ukoliko želite grafički prikaz stolova, raspored stolova ćemo uneti preko menija Šifarnici-Stolovi 

grafičko okruženje. 

 

 

Ovde ćemo u praznom 

prostoru sa desne strane 

unositi raspored 

stolova/šanka/barskih 

stolica, šifra i naziv.  

 

 

 

 

 

 

 

 

Prevući mišem na prazan deo 

prozora kako bi uneli željeni 

inventar. 
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Prikaz primera rasporeda inventara. 

 

 

Pošto smo grafički uneli sav inventar, on se automatski ažurirao u Šifarniku stolova. 
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Sledeći korak jeste da čekiramo opciju za grafički prikaz stolova u podešavanjima programa. 

 

1.7.1. Rad na kasi-izbor stolova 

 

Kada unesemo 

artikle u kasi, 

kliknemo na polje 

Porudžbina pri čemu 

nam se otvara 

prozor za izbor 

stolova.  
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Jednostavno kliknemo na određeni sto i prozor će se automatski zatvoriti. U toku rada možemo 

videti pregled unetih porudžbina kako za pojedinačne stolove tako i za sve stolove. 

 

 

 

 

Pregled otvorenih porudžbina-pojedinačni sto: 
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U toku rada možemo dodavati više porudžbina za isti sto, a celokupan iznos za svaki sto 

možemo videti na opciji: Grafički prikaz stolova. 
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1.7.2. Fiskalizacija porudžbina  

Kada dođe vreme fiskalizacije porudžbine, preko kase otvaramo opciju Fiskalizacija otvorenih 

porudžbina po stolovima.  

 

Odaberemo sto i izaberemo vrstu plaćanja. 

 

Druga mogućnost fiskalizacije jeste fiskalizacija porudžbine “po turama”. Sve što je potrebno da 

uradite jeste da izaberete opciju u kasi-Grafički prikaz stolova i kliknete na određeni sto. U 

prozoru koji nam se otvorio dobićemo prikaz svih porudžbina po konobarima za izabrani sto. 
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Selektujemo porudžbinu, proverimo artikle iz porudžbine u donjem desnom delu prozora, i 

jednostavno izaberemo opciju-Fiskalizuj selektovanu porudžbinu. 

 

 

 

 



      SOFTEK  Poslovna rešenja 

 

www.softek.rs  

  
  

  
K

A
S
A

 

  20 

 

2. KASA 

 Na glavnoj liniji, u meniju Kasa vrši se prodaja i formiranje izveštaja: dnevni izveštaj, presek 

stanja i periodični izveštaj. 

 

2.1. Prodaja sa fiskalnim računom 

Preko ovog menija otvara nam se prozor za prodaju proizvoda. U gornjoj liniji vidimo šifarnike 

pića i hrane. Kada kliknemo na jedno polje, otvaraju nam se grupe koje smo formirali u 

prethodnim koracima. Sve grupe nalaze se sa leve strane prozora, a kada kliknemo na neku od 

ponuđenih grupa, sa desne strane otvara se meni sa svim proizvodima koji se nalaze u 

selektovanoj grupi. 
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Prodaju vršimo tako što prvo kliknemo na polje proizvoda za prodaju. 

 

 

 

Sa desne strane vidimo prikaz proizvoda koje smo selektovali za 

prodaju. Ukoliko ima više komada jednog prooizvoda, 

jednostavno ponovimo klik na polje tog proizvoda. U tabeli su 

prikazani šifra artikla, naziv, količina, cena po jedinici i ukupan 

iznos.  

Drugi način za izmenu porudžbine jeste u opcijama iznad tabele 

sa poručenim proizvodima. Kada selektujemo jedan artikal, 

možemo dodati njegovu količinu, oduzeti količinu ili obrisati ceo 

artikal iz tabele za prodaju. 

 

Kada smo završili sa unosom proizvoda za prodaju, kliknemo na polje TOTAL  

                                                                                  

  

 

Iznos rasporedimo prema načinu plaćanja i kliknemo na polje 

fiskalni isečak, posle čega se štampa fiskalni račun. 

 

 

 

 

 

Ukupan iznos  

prodaje. 
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2.2. Prodaja sa popustom  

 

Popust na celokupan iznos računa možemo obračunati tako što posle odabranih artikala za 

prodaju, otvorimo Opcije-Obračunaj popust. 

 

Iznos popusta Vi birate, tako što u sledećem koraku unesete broj u polje Popust(%). 
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2.3. Virmansko plaćanje 

Prilikom virmanskog plaćanja, postupak prodaje je isti, sve dok se ne dođe do načina plaćanja.  

 

 

U polju GOTOVINA unosimo 0, a u polju VIRMANSKI 

unosimo iznos prodaje. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Kliknemo na polje FISKALNI ISEČAK, pri čemu se otvara novi prozor. 

 

 

 

Unosimo šifru kupca, ili ga možemo izabrati preko polja          . Ostala polja ne popunjavamo 

ukoliko se podaci koje je uneo program automatski poklapaju. 

 



      SOFTEK  Poslovna rešenja 

 

www.softek.rs  

  
  

  
K

A
S
A

 

  24 

 

2.4. Reprezentacija 

 

Troškovi reprezentacije predstavljaju troškove poklona u vidu dobara ili usluga. To su najčešće 

ugostiteljske usluge povodom raznih proslava koje firma organizuje ili prilikom sklapanja 

ugovora sa poslovnim partnerima. 

Sa aspekta PDV-a važno je napomenuti da se PDV iz računa koji se tretiraju kao troškovi 

reprezentacije ne može koristiti kao odbitni. 

Ukoliko želimo da porudžbinu stavimo na trošak repezentacije, pre završetka predate kliknemo 

na polje Reprezentacija. 

 

 

PAŽNJA: 

Ova porudžbina neće biti prikazana na DPU obrascu i neće biti skinuta sa lager liste, ali će se 

nalaziti u Listi fiskalnih isečaka u meniju Izlaznih dokumenata. 
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Kada otvorite listu računa, u zadnjoj koloni poi menu Stanje videćemo za svaku prodaju koja je 

vrsta prodaje, odnosno da li je prodaja fiskalizovana - F, reprezentacija - R, dug - D,   

porudžbina - P. 

Ukoliko je potrebno naknadno fiskalizovati pomenutu porudžbinu, jednostavno je pronađemo 

u listi isečaka, a potom otvorimo Opcije - Fiskalizuj porudžbinu. 

 

Posle ove opcije svi proizvodi na ovom isečku će biti uneti u DPU knjigu i skinuti sa lager liste 

artikala. 
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2.4.1. Izveštaj o ukupnoj reprezentaciji 

 

 

 

 

 

 

Ukoliko nam je potreban izveštaj o proizvodima koja se vode kao trošak reprezentacije, preko 

opcije Ukupno-Reprezentacija u periodu, u meniju Lista fiskalnih isečaka dobićemo tabelarni 

prikaz traženih proizvoda. 
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2.5. Porudžbina 

 

 

U opciji Porudžbina možemo dobiti nefiskalni isečak koji izgleda kao na slici ispod. 
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Kao i opcija reprezentacije, ni ova prodaja neće biti prikazana u DPU obrascu niti skinuta sa lager 

liste artikala, ali će biti prikazana u meniju Izlazna dokumenta-Lista isečaka.  

Pre štampanja nefiskalnog isečka, otvara se prozor u kom biramo sto za koji se vrši porudžbina.  

 

Klikom na polje sa tačkicama otvara se lista sa 

stolovima u ponudi u kojoj treba odabrati 

jedan. 

 

 

 

 

 

Prodaju naknadno možemo da fiskalizujemo tako što je pronađemo u Listi isečaka, a potom 

otvorimo Opcije - Fiskalizuj porudžbinu. 
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2.4.1 Izveštaj o ukupno poručenim proizvodima 

 

 

 

 

 

Ukoliko nam je potreban izveštaj o ukupno poručenim proizvodima, preko opcije Ukupno-

Poručeno u periodu, u meniju Lista fiskalnih isečaka dobićemo tabelarni prikaz poručenih 

proizvoda. 
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2.6. Izveštaj o trebovanim artiklima 

 

Ukoliko je potrebno dobiti izveštaj o svim trebovanim artiklima (fiskalizovanim i 

nefiskalizovanim) otvorimo opciju Kasiri-Trebovano po kasirima u danu/u periodu. 

 

 

 

 

 

Dobićemo pregled artikala zbirno količinski i vrednosno iz svih vrsta prodaje(fiskalizovana 

prodaja, trošak reprezentacije, porudžbina, dug). 
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3. ULAZNA DOKUMENTA 

3.1. Nabavka robe od dobavljača 

 

Nabavku robe od dobavljača knjižimo tako što u prvom prozoru popunimo polja: Redni broj 

kalkulacije, Datum izdavanja kalkulacije, Dobavljač, Broj fakture, Kolona KPR. Kada završimo sa 

unosom podataka kliknemo na polje Upiši. 

 

Prilikom unosa dobavljača, možemo kliknuti na polje           i odabrati iz šifarnika dobavljača. 

Druga mogućnost je polje            u kom u isto vreme formiramo novog dobavljača u šifarnik i 

unosimo u kalkulaciju.  
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Automatski se otvara novi prozor u kom unosimo stavke kalkulacije. Jedan po jedan artikal 

unosimo sa fakture upisujući količinu i fakturnu cenu. Posle svakog artikla kliknemo na polje 

Upiši pa prelazimo na unos sledećeg artikla. 

 

 

U dnu prozora kliknemo na polje Opcije-Knjiži ovu kalkulaciju. Time je završen unos i knjiženje 

nabavke robe. 
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3.1.1. Štampa prikaza 

Stavke kalkulacije možemo štampati klikom na polje Štampaj-Pregled štampe. 
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3.2. Nabavka repromaterijala 

 

Nabavku materijala knjižimo isto kao i nabavku robe, na prvom prozoru popunjavamo podatke 

o kalkulaciji i dobavljaču. 

 
Klikom na polje Upiši kalkulacija se unosi u listu primljenih računa. Selektujemo red sa unetom 

kalkulacijom i kliknemo na polje Nove stavke kako bi uneli materijal i nabavljenu količinu 

prema fakturi dobavljača. 
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Kada je unos završen, potrebno je proknjižiti preko opcije Izveštaji-Knjiži ovu nabavku.  

 

 

Dok se nalazimo u prozoru sa stavkama nabavke, program nam nudi još mogućnosti  
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3.3. Ulaz gotovih proizvoda 

 

Pošto smo proknjižili nabavku materijala i formirali šifarnike materijala i normative, možemo 

proknjižiti ulaz gotovih proizvoda. 

Na prvom prozoru unesemo broj i datum prijemnice i radnog naloga. Klikom na Upiši ili klikom 

na polje Stavke prijemnice dolazimo do drugog prozora. 

 

 

Na drugom prozoru odaberemo proizvode za koje želimo da izvršimo ulaz, unesemo količinu i 

plansku cenu.  
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Posle unosa kliknemo na polje Upiši. 

 

Sledeći korak je knjiženje ulaza gotovih proizvoda, opcijom: 

 

 

 

 

 

 



      SOFTEK  Poslovna rešenja 

 

www.softek.rs  

  
  

  
U

L
A

Z
N

A
 D

O
K

U
M

E
N

T
A

 

  39 

 

Kako bi program izvršio trebovanje materijala koje je potrebno za navedenu količinu proizvoda, 

potrebno je da prvo zatvorimo drugi prozor, a potom kliknemo na polje Opcije-Prebaci u 

trebovanje. 

 

Ovim korakom smo prebacili u meni Izlazna dokumenta-Trebovanje zahtev za trebovanje, pa je 

potrebno naknadno ga proknjižiti(korak broj 4.2.)  
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4. IZLAZNA DOKUMENTA 

4.1. Lista fiskalnih isečaka 

 

U Listi fiskalnih isečaka, dobićemo tabelu sa svim prodajama od početka poslovne godine. Kada 

selektujemo jedan fiskalni isečak, u donjem delu prozora sa leve strane dobićemo detaljne 

podatke o prodaji, a sa desne listu prodatih artikala. 

 

 

U dnu prozora vidimo meni sa ponuđenim opcijama. 
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4.2. Trebovanje repromaterijala 

 

U programu postoji opcija ručnog trebovanja materijala, preko menija Izlazna dokumenta-

Trebovanje repromaterijala. 

 

Klikom na polje Upiši trebovanje se unosi u tabelu iznad, pa je potrebno selektovati red i 

kliknuti na opcije Nove stavke. 

Time dolazimo do drugog prozora u kom unosimo količinu trebovanog materijala. 
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Sledeći korak je knjiženje trebovanja. 
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Program nam omogućava da svaki sledeći put kada želimo da vidimo trebovani materijal i 

količinu, nije potrebno otvarati prozor Stavke trebovanja. Kada selektujemo bilo koje uneto 

trebovanje u listi trebovanja, u prozoru sa desne strane program nam prikaže stavke (naziv 

materijala, količinu, cenu  i ukupnu vrednost). 

 

 

 

 

 

  



      SOFTEK  Poslovna rešenja 

 

www.softek.rs  

  
  

  
D

P
U

-k
n

ji
g

a
 d

n
e
v
n

o
g

 p
ro

m
e
ta

 u
g

o
st

it
e
lj
a
 

  45 

 

5. DPU-knjiga dnevnog prometa ugostitelja 

 

 

U ponudi imamo DPU obrazac koji prikazuje sve artikle zajedno na jednom DPU obrascu. 

 

Takođe imamo mogućnost da otvorimo DPU obrazac za posebne grupe, kao što su Pića, Jela, 

Kokteli i Sastojci za koktele. 
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Uneti datum za koji želimo da dobijemo izveštaj DPU knjige. 

 

Dobili smo tabelu sa prikazom prodatih proizvoda određenog datuma. Ukoliko se javi minus u 

koloni zaliha, kao u primeru rednog broja 3, taj minus podrazumeva da prethodno nije 

proknjižena nabavka robe ili ulaz gotovog proizvoda. 
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Dalje izveštaj možemo štampati ili export-ovati u druge formate. 

 

 

Primer kretanja proizvoda (količinski): 

01.06.2017.   DPU 

Artikal Nabavka Ulaz got.proiz Utrošeno Zalihe 

Coca-cola 0.33 10kom / 1kom 9kom 

Ćevap 1 kom / 5kom 5kom 0kom 
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02.06.2017.   DPU 

Artikal Preneta kol Nabavka Ulaz got.proiz Utrošeno Zalihe 

Coca-cola 0.33 9kom / / 1kom 8kom 

Ćevap 1 kom 0kom / 10kom 10kom 0kom 
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5.1.1. Prikaz štampe  

 

Prikaz štampe DPU na dan 23.06.2017: 
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5.2. Usaglašavanje DPU liste sa stvarnim stanjem 

 

Ukoliko dođe do greške u toku poslovanja i pojavi se neslaganje između stvarnog stanja i stanja 

artikala u DPU listi u programu postoji rešenje za ovaj problem. 

Kada utvrdimo da postoji manjak/višak određenog artikla u objektu, u odnosu na stanje u DPU 

listi, otvorimo meni Pomoćne knjige-Popis. 

 

 

Odaberemo datum za koji želimo da promenimo količinsko stanje artikla i kliknemo na Upiši. 
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U sledećem prozoru odaberemo artikal i unesemo tačnu količinu u polju Knjigovodstveno stanje 

i Popisno stanje. Posle unosa stanja program će automatski prepoznati da li je višak ili manjak 

artikala i uneti količinu za sravnjenje u polje Ulaz/Izlaz. Kliknemo na polje Upiši kako bi se artikal 

uneo u tabelu iznad. 

 

Sa desne strane prozora primetićemo karticu artikla koja se otvara automatski čim ga 

odaberemo iz padajuće liste, a koja će nam pomoći prilikom popisa. Kada završimo sa unosom 

artikala, odaberemo opciju Izveštaji-Knjiženje. 

 

 

Program sam unosi 

potrebnu količinu 
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Posle knjiženja popisa možemo otvoriti Karticu artikla kako bi proverili njegovo količinsko stanje. 

Na slici ispod možemo videti kako smo sa popisom izmenili stanje na dan 04.07. (kada je popis 

knjižen) i promenili količinsko stanje našeg artikla. 
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DPU na dan 04.07.2017. pre knjiženja popisa: 

 

DPU na dan 04.07.2017. posle knjiženja popisa: 
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6. IZVEŠTAJI 

 

Možemo dobiti prikaz Kartice pića/jela/materijala, Lager liste pića/jela/materijala. 

 

 

6.1. Kartica pića 

 

Pre nego što dobijemo izveštaj, moramo odabrati artikal i datum do kojeg želimo da vidimo 

izveštaj.  
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Klikom na polje sa tačkicama otvara se šifarnik pića u kom izaberemo jedan artikal. 

 

 

 

 

Klikom na opciju Štampaj možemo dobiti pregled štampe, ili    

export-ovati fajl u neki od ponuđenih formata. 
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6.1.1. Prikaz primera štampe 
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6.2. Kartica jela 

 

Postupak za dobijanje izveštaja o kretanju gotovog proizvoda i repromaterijala je potpuno isti. 

Pre nego što dobijemo izveštaj, odabraćemo traženi artikal opcijom       . Ovo polje nam pomaže 

prilikom selektovanja proizvoda, ukoliko ne znamo njegovu šifru. 

 

 

 

Kliknemo na opciju Izaberi-Potvrdi i otvoriće se kartica tog artikla. 
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6.2.1. Prikaz  štampe 

Ukoliko je potrebno štampati karticu proizvoda, jednostavno kliknemo na opciju Štampaj-

Pregled štampe. 
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7. RESTORAN VAN PDV-a 

7.1.  Šifarnik pića 

 

Prilikom unosa aritkala u šifarnik pića, obratiti pažnju na polje stopa PDV-a. U slučaju kada je 

restoran van PDV-a mora se uneti opcija 3. 

 

 

 

 

 

 

 


