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1. Uvod

Sustav Odvjetnik Professional je rezultat viSegodiSnjeg planiranja, istrazivanja i vise od
10 godisnjeg iskustva vodecih odvjetnickih ureda u hrvatskoj.

Odvjetnik Professional je izgraden iznova iz temelja, dizajniran kako bi zadovoljio
jedinstvene potrebe odvjetnickih ureda koje ne zadovoljava ni jedan postojeéi programski
paket na trzistu.

Sa sustavom Odvjetnik Professional, Star Net Software isporucuje bogati programski
paket koji zadovoljava organizacijske potrebe odvjetnickih ureda.
1.1. Organizacija aplikacije

Odvjetnik Professional je organiziran u 10 glavnih cjelina:

Kalendar Predmeti Adresar Financije Trogkovi Matiéni podac Dokumenti Predloci KnijiZnica Administracija

 Kalendar

* Predmeti

» Adresar

» Financije

e TroSkovi

« Maticni podaci
+ Dokumenti

» PredloSci

+ Knjznica

« Administracija

Dizajn sustava se bazira na Ribbon alatnoj traci.

Kalendar:
Kalendar - Odvjetnik Professional
: Kalendar Predmeti || Adresar Financije Trozkovi Matitni podaci Dokumenti Predlogd Krijiznica Administracija {a o
EOM B @ 5@ 7 [ | e
'Sasizr_x:nZadaG Zastare Dodaj Dodaj || Ispis || Osvjedi Urgranje Uskladikalendarsa | zastara: o
|im sastanak‘u’roclste zadatak kalendar w Outloook aplikadjom ~

Pregled Il i Dodavanie Il Ispis | i Info

Rad sa predmetima - Odvjetnik Professional

| Kalendar | Predmet Adresar || Financije || Trozkovi 1l Mabmlpodacl || Dokument || predioza I KHJIZHICE I Administracija i Ea G

[3 D%.|& % S 52 B & &8 |¢@

,Novlpredmet Trazi Dodaj || Osviedi | Ispis oznadenih Ispis trofkova Ispis Urglranje | Brifi oznatene Grupe Kartica predmeta || Dodaci
predmet radnju listu predmeta predmeta radnji | || predmete  kKijenata [ Hijenta =

U gornjem dijelu menija nalazi se ,Quick Launch™ meni:

!l@iﬁdﬁ!!!
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On sluzi za pristup najcesc¢im opcijama, i gdje god se nalazili u aplikaciji on ¢e biti vidljiv i
dostupan. Ugradene su opcije ,Novi predmet", ,,Novo rociste" i ,Novi zadatak".

Pristup razli¢itim dijelovima sustava kao sto su ,Kalendar", ,Predmeti*, ,Adresar", i sl
izvodi se putem Tab stranica:

Kalendar Predmeti | Adresar Financije Troskovi Maticni podaci Dokumenti Prediosc Knjiznica Administracija

Klikom na jednu od ovih opcija sustav Vas vodi na rad sa tim dijelom programa. Ispod
svake Tab stranice pokazuju vam se opcije koje mozZete upotrebljavati u radu sa tim
dijelom programa. Pr., kada odaberete ,Kalendar", ispod tab stranice vidljive su opcije
koje vrijede za kalendar:

= Kalendar | Predmeti Adresar Finandije Trozkovi Matitni podaci Dokumenti Predlogd Knjiznica Administracija ] D

LB;% '\\:) me‘i C% \-VB ; @ /:. éﬂ Nerasporedenih zadataka: 1

Sastand | Zadaci Zastare Dodaj Dodaj Ispis | Osviedi Urgrranje Uskladikalendarsa | zastzra: o
irodista ‘sastanak/rodiste | zadatak | kalendar * Cutloook aplikacijom
Pregled Dodavanje Ispis || Info

J Kalendar Dodavanje sastanka [ rotiSta

3 e T I Ovim putem mozete dodavati novi sastanak ili A @l
| [ Temjeni rodite L) Obr Iq?gj A el ledan (31 Mjesec LY, Linija

| Kalendar

B

| 4 listopad P 4 2008 b |

‘ 22.0stops | | 25, listapad [~

|
U gornjem desnom kutu vidljiva je jedna ili dvije opcije:

80

Klikom na © program Vam otvara stranicu na kojoj mozete vidjeti verziju VaSe
aplikacije i korisnicku licencu.
Ukoliko je vidljiva i opcija ® tada Vas sustav obavijestava da postoji nova verzija

aplikacije, te klikom na ® otvara se prozor za update nove verzije sustava.
Prikaz podataka u aplikaciji je koncipiran na tablicne prikaze i info prozore.

Svaki dio aplikacije ima info prozor sa lijeve ili desne strane. U info prozoru stoji sazetak
oznacenog podatka u tablici. Korisnici aplikacije na svojim racunalima imaju razlicite
rezolucije ekrana, stoga vide i razli¢itu koli¢inu informacija na svojim ekranima. Da bi se
umanjila korisnicka komunikacija sa racunalom i upotreba misa, te ubrzao rad, uvedeni
su info prozori.

Rezultat ovakvoga dizajna sustava Cine rad u aplikaciji jednostavnim i ,user-friendly".

Svaki korisnik moze prilagoditi izgled aplikacije svojim potrebama. Na primjer, mozete
podesiti Sirinu i poziciju svake kolone u tablici kako zelite. Aplikacija pamti promjene, te
pri slijedecem ulasku u aplikaciju izgled ¢e biti upravo onakav kakav ste zZeljeli.
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1.2.

1.2.8

1.2.4 4L

1.2.1.

1.2.2,

Organizacija ekrana

1.2.1
1.2.2

Kalendar - Ddvjetnik Professional

1.2.3

X
— | Kalendar Predmeti Adrekar Finandije Troskovi " Maticni podaci Dokumenti Prediodd Knjiznica Administracija J
T I = T T - =
LI? L(Y) LIE E?@ @ |"; @ J -')__] Merasporedenih zadataka: &
| Zadad  Zastare Dodzj Dodaj Ispis || OsvjeZi Urgiranje Uskladikalendarsa | zastara: 1
| sastanak/rodste zadatsk kalendar £3 Outloook aplikadjom +
Pregled Dodavanje || Ispis | 7 Info
J Kalendar |
| Q Izmjeni rodéte ;j Obrisi rodste ‘ Moja rodista |I\';'}Dan: ‘\'leadni tjedan ﬁ}TjedEm \'ﬁ‘;MjEsEc L@JUH\JE ﬂ
: Ao 2 Kalendar -
31. listopad L 7 =il
be [~ (4 iswpad b 4 2008 b |
pus¢ épsn
| “22930 123 45
W s 78 9101112
13 14 15 16 17 18 19
S 20 2122 23 24 25 2%
27 28 29 30N 1 °
= 345565 7839
Today |
=\ Opéinski sud Karlovac, Spis: 1 - 100, Star Met Software c/a
Peric Pero, Rodiste Brmetie i i | Pogled Iz”
Pojasnjenje E‘
) 12:00-14: 30 Ruéak sa g, Joficem S —
=1| vrijeme: 09
Spis : Star Net Software
Prot.: Peric Per
- =1~ 16:00-15:30 Dogovarit detale oko kupoprodaje zemle ] ‘sli:r‘;’_ 5 \IISED[I:EZE‘?
VPS: 600,00
Sud: Opéinskisud Karlavac
Sudac:
Sudnica:
why 1.2.6
Opis : Rofiste
on 5 —
YUred | @ |kresimic M\mhnlc’. Zadaci: S Zastara: 9 26.11.2008 | 22:30

1.2.7

~Quick Launch™ Meni

Weme 4

\
12

»,Quick Launch™ meni je vidljiv i dostupan uvijek, bez obzira u kojem dijelu

aplikacije se nalazili.

Sastoji

se od opcija: ,Dodavanje novog predmeta“,

»,Dodavanje novog sastanka/rocista" i ,Dodavanje zadatka".

Navigacija kroz glavne cjeline aplikacije

Kalendar Predmeti

Adresar

Fin

ancije

Trokovi Maticni podaci Dokumenti Predio&d Krijifnica Administracija

Kroz ovaj navigator otvarate glavne cjeline aplikacije, kao npr. ,Kalendar",
,Predmeti*, ,Adresar"....

Nakon Sto ste odabrali odredenu glavnu cjelinu aplikacije, ispod ovog navigatora
pojavljuju Vam osnovne opcije specificne za trenutnu cjelinu aplikacije (1.2.4).
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1.2.3. Info
80

Klikom na O program Vam otvara stranicu na kojoj mozete vidjeti verziju Vase
aplikacije i korisnicku licencu.

Ukoliko je vidljiva i opcija ® tada Vas sustav obavijestava da postoji nova verzija
aplikacije, te klikom na ® otvara se prozor za update nove verzije sustava.

1.2.4. Osnovne opcije cjeline
7 | o o : 2 |
I 12 \'V) I i_.*|'!5| Iq% { VE! [ ; f "?T _/’ J_II Nerasporedenih zadataka: &
\Sastanc| Zadad Zastare Dodaj Dodaj Ispis || OswieZi Urgramje Uskadikalendarsa || zastara: 1
(irodista | sastanakfrodste zadatak kalendar - Outloook aplikadijom
Pregled i 'D_oda‘_r_anj_e - Ispis i Info

Za svaku cjelinu aplikacije vidljive su drugacije ponudene opcije, specificne za
odabranu cjelinu.

U primjeru su vidljive opcije kalendara.
Primjetit ¢ete da postoje tri vrste opcija:

Opcije za promjenu vrste prikaza, odnosno opcije za ukljucivanje ili iskljucivanje
neke operacije

Opcije direktno vezane uz Zeljeni rad u aplikaciji
Opcije sa podmenijem

U ovoj korisnickoj dokumentaciji obradit ¢emo svaku opciju zasebno u njoj
odredenoj cjelini (Kalendar, Predmeti...)

1.2.5. Radna povrsina

7 temeriroite 3 Ot rodte | Moprorste || (0an] (ot (it (e G, ko
e

i Mi—w,;?n’";‘éi

5 16100 1530 Dogoverts et o Fupoprodee e

=)
=
)

Radna povrsina je specificna odabranoj cjelini aplikacije, a sastoji se uglavhom od
tablicnog prikaza, ili u slucaju kalendara, grafickog prikaza obveza.
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1.2.6. Info panel

( Pojasnjenje ‘£|

Datum: 31.10.2008
Vrjeme: 09:00

Spis:  Star Net Software
Prot:  Peri¢Pero

Spor:  Isplata

Vezbr: VEZA-1234

VPS: 600,00

Sud: Opéinski sud Karlovac
Sudac:

Sudnica:

Rjed.:

Opis © Rodiste

Kroz rad u aplikaciji primjetit cete da se uvijek sa lijeve ili desne strane od radne
povrsine nalazi info panel.

Info panel sluzi prvenstveno za informativni prikaz odabranog podatka u tablici,
¢emu pojednostavljuje i ubrzava rad sa aplikacijom. Takoder, na info panelima se
Cesto nalazi i neka od opcija kojom mozete utjecati na odabrani podatak (pregled
predmeta, pregled zadataka, slanje email-a...)

1.2.7. Status panel

L s Ured | [8Kregimir Marohni¢ | Podsjetnika: 1 Zadac:9 Zastara: 9 ‘ 27.11.2008 | 13:23 J

U doljnjem dijelu ekrana se nalazi status panel. Na njemu su vidljive sljedece
informacije:

+ Naziv servera na koji ste spojeni
« Naziv prijavljenog korisnika

+ Broj trenutnih podsjetnika (klikom na ovu opciju pojavljuje Vam se ekran
sa podsjetnicima koji ste minimizirali ili sakrili)

« Informacija specificna za odabranu cjelinu aplikacije (Broj zadataka, broj
odabranih predmeta...)

e Sistemski datum

» Sistemsko vrijeme

1.2.8. Programski izbornik

Klikom na programski izbornik ' otvara se padajudi izbornik:

-3 Movi predmet

J_r% Dodaj sastanak/rofiste
&)

— i £

\\_’q}} Dodaj zadatak

3 Pretraga javnog bifeinika

@ Izlaz

Na ovaj nacin imate mogucénost brzog unosa novog predmeta, sastanka i rocista,
zadataka i pretraZivanja javnih biljeznika.
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2. Prijava u aplikaciju

Da biste pokrenuli aplikaciju, na Vasem desktopu napravili smo ikonu ,ODVIETNIK
PROFESSIONAL".

ot

Odvietrik
professional

Dva puta kliknite lijevom tipkom misSa i aplikacija otvara ekran za prijavu, koji sluzi da
Vas zastiti od neovlastenog pristupa podacima.

‘Prizva na Odvietnik Professional

STAR NET,
~3 Odvjetnik Professional
Karisnik: |DEMO i
Zaporka: [ss0e
|_E&_E_1’ijava ||;-;ij!__gpcije... |||3 Islaz

Slika 1

Unesite korisnicko ime i zaporku. Program pamti zadnju korisni¢ku prijavu, te kada se
sljededi puta prijavljujete na sustav, program automatski nudi zadnje uneseno korisnicko
ime, a na vama je da samo upisete zaporku.

Dok upisujete zaporku prikazane su tockice umjesto slova s razlogom da netko tko stoji
kraj Vas ne moze procitati Vasu lozinku.
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3. Izlazak iz aplikacije

Kada Zelite prestati sa radom dovoljno je da kliknete na X za zatvaranje aplikacije.

Prikazuje se ekran:

Odvjetnik Professional 2008 E3

\_?/ Izlaz iz aplikacije?

l Yes ] [ Mo ]

Ukoliko stvarno Zelite izaci odaberite ,YES", ako ste se predomislili odaberite ,NO" i ostat
Cete u aplikaciji.
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4. Kalendar

Kalendar je dio aplikacije koji se pojavljuje nakon prijave na sustav. Sustav odmah
prikazuje aktivan kalendar (danasnji dan) u pogledu koji ste zadnje koristili (dnevni,
tjedni, mjesecni,..).

Osnovne operacije kalendara prikazane su na alatnoj traci:

E}a ® E:?ﬂ @ @ ; @ /’ | "Iill Merasporedenih zadataka: &

Sas!and Zadaci Zastare Dodaj Dodaj Ispis- || Oswvjedi Urgranje Uskladikalendarsa | zastara: 1
|irodsts | sastanakrofiSte zadatak kalendar v Outloook aplikadiom «
= pregled = :DPHE.“:'_E'.UJ'_E St e ey Eoe i S sl 5

Klikom na jednu od tri ponudene
opcije mijenjate pogled na rocista,
zadatake ili predmete kojima se
blizi zastara.

4.1. Sastanci i rocista

Odabiranjem ove opcije vidljiv je ekran za pregled sastanaka i rocista.
@ ELTEW

= Kelendar || Predmes Adresar Financije Troskovi Matiéni padad Dokumenti Predioge Knjiznica Administracija (2]
+ = = =
[12 @ ["R \133 @ 2 @ =4 24 Nerasparedenih zadataka &
\Sestancl| Zaded Zastare|  Dodaj Dodsj || Iopis | Osvied Urgiranje Uskladikalendarsa | Zactara: 1
irodita | sastanakfrodfte zadatak kalendr v Qutioook aplkaciom v
Pregled Dodavanme Ispis. Info
| kalendar |
‘ [ Tzmjeni rodite i) Obriiroddte | Mojrodita ||f)Dan| (i Rachi tiedan (1) Tiedan () Miesec (@ Linga T
— Kalendar ~
31. listopad £ -
Hpe [~ (4 istopad b 4 2008 b |
pus Ep s
L #2301 2345
“‘ 6 78 9101112
13 14 15 16 17 18 19
S 20212223242 %
# 272829300 1 2
e
34567388
(Today )
"1 Opéinsd sud Karlovac, Spi: 1- 100, Star Net Saftware o/a —_————
i Dogaver oka naplate Pogled [~
Pojadnjenje [~]
1 12:00-14:30 Ruéak sa g, Joficem e TR
=1| vrijeme: 09:00
Spis:  Star Net Software
Prot.: Peric Pero
1 |~ 16:00-16:30 Dogovorit detalje oka kupoprodaje zemlje ] \szzmbr \'féifu i
vPS: 600,00
sud:  Opénskisud Karlavac
Sudac:
Sudnica:
Rjes.: R
Opis: ° Roéiste
E
s Ured | 8 KreSimir Marohnié Zadac:§ Zastara:9 |26.1L2Dﬂ§ a5
= Vv
4.1.1. Dodavanje novog sastanka / rocista

. .s oda] v.v ..
Klikom na opciju ==mm== otvara se prozor za unos novog sastanka / rocista (u daljnjem
tekstu ,dogadaj").

Takoder, unos novog dogadaja se moze napraviti desnim klikom misa na radnu povrsinu
kalendara.

= MNovo rodéte
Danas

[Ey  1di na datum...
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é Datum: 28112008 | o [1700 &
| i2 — —
= 22112008 [[@ u [1730 ¥

Traje do:

Podsjetnik: | D 3 dan [:‘ 2 sat _75 C_I min Boja (labela): || Mema oz... [v]
[[] sastanak [[] 0sobna

Klijent:

Spis: =

Stranka: @ =
Protustranka: @ =
Poslovni broj: | .

mec [ @&
Sudac: g @

Soba:
Rjesavatelj1: [
Rjesavatelj2: [

Opis: |Sastanak =2 Perom Peréem

[[] 5astanak / rociste je obavljeno

|[& soremi | |[[3 18z |

Na ekranu su vidljiva mnoga polja za unos. Nije potrebno popunjavati sva polja, veé
samo ona koja zelite.

Primjer 1. Ako Zelite dodati podsjetnik da imate sastanak sa Perom Pericem u 17 sati
tada samo odredite datum i vrijeme, te u polje ,opis" upiSite ,sastanak sa Perom
Pericem". Ostala polja ostavite prazna.

Ukoliko se radi o sastanku, kliknite na polje "sastanak". Ako se radi o privathom
(osobnom) dogadaju, tada kliknite na polje "osobno". U tom ¢e se slucaju samo Vama
prikazivati taj dogadaj.

Unosom podataka u ostala ponudena polja mozete detaljnije odrediti dogadaj, pa cak i
isti dogadaj direktno povezati sa predmetom.

Ukoliko odredite spis za koji ovaj dogadaj vrijedi program automatski popunjava ostala
polja vezana uz trenutnu lokaciju predmeta (poslovni broj, sud,...) i skriva polja ,klijent"
i ,protivnik" jer su ona ve¢ odredena u predmetu.

Ukoliko ne Zelite povezati dogadaj sa odredenim predmetom, a podatke o klijentu imate
u adresaru, popunite polje ,klijent" i/ili ,protivnik®™.

Sustav ima ugradenu mogucénost podsjetnika, te prilikom unosa novog dogadaja kucica
~Podsjetnik" je automatski oznacena, a vrijeme podsjetnika je postavljeno na 15 minuta
prije pocCetka dogadaja. Promijenite vrijeme podsjetnika kako vama odgovara ili iskljucite
podsjetnik za odredeni dogadaj.

Imate mogucénost dodjele boja, odnosno vrsta dogadaja (boje i labele). Odredivanjem
odredene boje, dogadaj ce biti prikazan u kalendaru tom bojom. Na popis boja i vrsta
dogadaja mozete utjecati kroz administraciju sustava, u dijelu , postavke kalendara".

Takoder, svaki dogadaj se moze dodijeliti odredenoj osobi (max. dvije osobe) u uredu
postavljanjem rijeSavatelja. Kada je rjesavatelj postavljen, tada ¢e se podsjetnik za taj
dogadaj pojavljivati samo postavljenom rjeSavatelju. Ukoliko rjesavatelj nije postavljen,
dogadaj se pojavljuje u podsjetnicima svih osoba u uredu. Na taj nacin je sprijeCeno da
se dogadaj ,zagubi® ili zaboravi.

Kada ste zavrsili sa unosom novog dogadaja kliknite na B == |,

Spremljeni dogadaj se pojavljuje na kalendaru u odredenoj boji.
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*,J- Opdinski sud Karlovac, Spis: 1 - 100, Star Net Software cfa
Peri¢ Pero, Rodiste

*11*Dogovar oko naplate

* 4 12:00-14: 30 Ruéak sa g. Jodicem h-

Spremljeni dogadaj se moze izmijeniti duplim klikom na isti ili desnim klikom misem na
Zeljeni dogadaj, te odabiranjem ,izmjeni" iz padaju¢eg menija.

QOtvori {izmjeni) %

X |E

Obridi
Otvori predmet.
Preuzima dielatnik

Ispis

wF

Svi zadaci predmeta

Kao Sto je vidljivo, iz padaju¢eg menija mozete izvrsSiti viSe operacija na oznacenom
dogadaju.

- ,Otvori (izmjeni)" otvara oznaceni dogadaj. Na taj nacin moZete izmjeniti
dogadaj ili dopuniti podatke o dogadaju.

- ,Obrisi* daje mogucnost brisanja oznacenog dogadaja.

- ,Otvori predmet" daje moguénost direktnog ulaska u spis uz koji je dogadaj
vezan.

- ,Preuzima djelatnik® daje mogucnost prebacivanja oznacenog dogadaja na
drugog rjesavatelja.

- ,Ispis" - ispisuje kalendar

- ,Svi zadaci predmeta® otvara prozor sa popisom svih zadataka vezanih uz spis
uz koji je oznaceni dogadaj vezan.

4.1.2. Promjena razdoblja prikaza dogadaja

Razdoblje prikaza dogadaja mozete oznacavanjem zeljenog datuma ili razdoblja na
kalendaru.

[ 4 listopad b 4 2008 » | (4 listopad b 4 2008 b |
pusé€psn pusépsn
#2293 12343 w3 123 45
“ 6 7 8 9101112 “ 6 7 8 9101112
13 14 15 16 17 18 19 13 14 15 16 17 18 19
| 20 21 22 23 24 25 6

27’28293“31R 12

I: Today :I

=
5|

Oznacavanje viSe datuma na kalendaru je vrlo jednostavno. Kliknite na pocetni datum,
drzite lijevu tipku misa i povucite strelicu miSa do zavrSnog datuma i nakon toga pustite
lijevu tipku misa.

4.1.3. Promjena vrste prikaza kalendara

Kalendar ima 5 nacina prikaza dogadaja. Sve vrste su vidljive u alatnoj traci koja se
nalazi iznad radne povrsine kalendara.

Odabiranjem jedne od ponudenih vrsta prikaza, na radnoj povrsSini kalendara je vidljiv
drugaciji nacin prikaza.
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4.1.4. Grupiranje dogadaja u kalendaru

U kalendar je ugradena mogucnost grupiranja dogadaja:
* Bez grupiranja
+ Grupiranje prema datumu
« Grupiranje prema djelatniku

Sa desne strane radne povrSine kalendara je vidljiv dio pod nazivom ,Pogled".

[ Pogled ]

Grupiranje : |Bez grupiranja |:

Dijelatnici :  |Horvati¢ Horvat, Maroh... IE

(Al []

Pod sekcijom ,grupiranje® ponudene su gore navedene opcije

Bez grupiranja R
Datum

Dijelatnik

Kada je grupiranje iskljuceno, u kalendaru su prikazani svi dogadaji, bez obzira tko je
postavljen kao rjeSavatelj.

Ukoliko se postavi grupiranje po djelatniku ili datumu, u kalendaru su dogadaji podijeljeni
po djelatnicima. Dogadaji koji nemaju rjeSavatelja biti ¢e prikazani u svim grupama.

31, listopad B

nnnnnn € Horvat. Marohnic KreSimic [ Perié Pero L

X Opfinst sud Karlovac, Spis: 1100, | | =
Star Net Software cfa Peri Pero,

xDogovor oko napiate

0 [ - 16:00-16:30 Dogovarit detalie ko |

Kada ste postavili grupiranje po datumu ili djelatniku, u desnom doljenjm kutu radne
povrsine kalendara pojavljuje se navigacija po grupi:

] DREEE]

Uz pomo¢ ovog navigatora, a klikom na ,+" ili ,-, moZete smanjivati ili povecavati broj
prikazanih kalendara od djelatnika.
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4.2. Zadaci

Zadaci su dio kalendara u kojem unosite i pregledavate zadatke. Radna povrSina je
podijeljena na pretrazivac i tabli¢ni prikaz.

| 21 tamyeristavku 7] Obrisi stavky | [ Detah st
Odredite uviete za pretragivanie

Razdoblie: | | do [2871.2008 | |vrstapretrage Opdije

(®) Nezavrseni zadaci

Pojam: [ sastandii roéita = a [ samo moji zadaci
© Zavrieni zadad

Dielatnik: [¥] | [zadac

(X omstues | [@ T | O svizadac [ Samo nerasporedeni
Povuite kolonu ovdje da grupirate po toj keloni
Datum ‘ Vrijeme | Status | Spis Kijent Opis % ‘ vPs
[ 25.08.2008 00:00 O Zalba na presudu

P 002008 1300 O Zalba
22.10.2008 17:00 O Zastara
01.11.2008 18:00 O Teris
08.10.2008  16:00 O Telefonirat: Kijentu
17.1.2008  00:00 0O u-a Horvati¢ Horvat  Provieri viestvo 1.000,00
17.11.2008  00:00 0 1-1 Microsoft Provier vjestvo 3.910.983,49
O

- 14.10,2008 00:00 Froba

4.2.1. Unos novog zadatka

Q
. .. Dodaj
Klikom na opciju ===, otvara se prozor za unos novog zadatka.

Zadatak

ok:
Podsjetrik : sat min

Klijent: =
2 B
@ B

[ Zedatak je izvrsen

(B sen )([B 2= )

Unos novog zadatka je vrlo slitan unosu rociSta, iako zadatak ima neke svoje
specifi¢nosti.

Zadatak, uz sve mogucnosti unosa, ima i ,rok". U sustavu su definirane tri vrste rokova:
e Instruktivni
»  Prekluzivni
e Sudski

Vrste rokova mozete promijeniti ili dopuniti u administraciji sustava, pod sekcijom
~postavke kalendara®.

Svaki rok ima nekoliko predefiniranih parametara: naziv, boja, predloZzene postavke
podsjetnika i tip podsjetnika. Vrste rokova definirane u ,postavkama kalendara®™ utjecati
¢e na ponasanje odredenog zadatka, odnosno njegovog podsjetnika.

Takoder, u zadatku osim opisa, imate mogucénost unosa rijeSenja, tj. opisa na koji nacin
je zadatak rijeSen. Kada je zadatak rijeSen, na ekranu zadatka pojavljuje se tipka
[ i | Klikom na ovu tipku mozete direktno iz zadatka prebaciti opis i rjeSenje

Star Net Software 18




Odvijetnik Professional

zadatka u radnje u odredenom spisu, te dodati troSkove koji su nastali navedenom
radnjom.

Kada ste zavrsili sa unosom novog zadatka kliknite na & == |,

Spremljeni zadatak se pojavljuje u tablici zadataka u odredenoj boji.

4.2.2. Pretrazivac zadataka

Uz pomoc¢ ugradenog pretrazivaca, na jednostavan nacim mozZete pretrazivati zadatke po
bilo kojem kriteriju. Takoder, imate moguc¢nost u istu pretragu ukljuciti i
sastanke/rocista. Na taj nacin imate opciju pretrazivati kompletan kalendar po nekom
pojmu, razdoblju, djelatniku...

Odredite uvjete za pretradivanie

Razdoblje: @ do [2811.2008 |[@ | vrstapretrage ® Nezavrseni zadeci Onciie
Baran [ sastandi rodista ~ [ samo moji zadaci

= (O zavrieni zadac
Djelatnik: [+] Zadad ~
_ O svi zadad Os e
[X odistiuviete | (@ Trasi | N amo nerasporedeni

Kada ste ispunili Zeljene uvjete pritisnite tipku ,Trazi®. Pronadeni set informacija
prikazuje Vam se u tablici ispod pretrazivaca.

4.2.3. Lista zadataka / rezultati pretrazivanja zadataka

Kada ste usli u aplikaciju, sustav automatski prikazuje sve zadatke do danasnjeg datuma
koji nisu rijeSeni. KoriStenjem pretrazivaca u listi ¢e biti prikazani Zeljeni zadaci prema
odredenim uvjetima.

a7

ooooooool

Teleforirati Kijentu

17.11.2008  00:00 11-1 Horvaic Horvat  Provieri viestvo 1.000,00
17112008 00:00

402008 om0

0-1 Microsoft Provier viestvo 3.910.988,48

[
|
08.10.2008 16:00
Proba
[

[= u [E

Kao Sto je i vidljivo na slici, tablica zadataka ima neke specificne kolone. U prvoj (boja),
sustav prikazuje boju roka koji je dodijeljen zadatku. Na taj nacin vrlo lako mozete
prepoznati razlicite rokove zadataka.

U koloni ,Status" mozete vidjeti da li je zadatak rijesen ili ne.

Takoder, svaki zadatak moze imati drugu boju. Boje se mijenjaju ovisno o boji stranke
(vidi ,Adresar").
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4.3. Podsjetnici

Sustav ima ugradene dvije vrste podsjetnika:
» standardni (kao Microsoft Outlook)
* posebni

Standardni podsjetnik izgleda kao Outlook podsjetnik i ima sli¢ne opcije.

© 1 podsjetnik B

Dogovor oko naplate
Pocetak: 31.10.2008 10:00

Dogovor oko naplate

[ otkai sve podsietmike | [ otkasipodsjetni |

Kiiknite "Podsjeti” za ponovni podsjetnik

5 minuta [v] | Podsiet

Posebni podsjetnik moze se prikazivati samo za zadatke kojim je dodijeljen odredeni rok,
te ukoliko je za taj rok definirano da koristi posebni podsjetnik (vidi ,postavke
kalendara"“).

Posebni podsjetnik se tada prikazuje sa desne strane ekrana, za svaki zadatak posebno,
poCevsi od dna ekrana prema vrhu. Posebni podsjetnici su ,top most" Sto znadi da su
vidljivi ¢ak i kada minimizirate Odvjetnik Professional i radite u drugoj aplikaciji (pr.
Word). Na posebnom podsjetniku je vidljivo vrijeme zadatka, do kada ga treba rijesiti,
opis zadatka i definirana boja roka zadatka.

17.11.2008

Spis: 11 - 1, Horvatic Horvat c/a
Marohnié Kresimir, Provieri viestvo

Kliknite "Podsjeti” za ponovni podsjetnik.

5 minuta (] [ Podsiet.

Tako prikazan podsjetnik zadatka ne mozete ugasiti direktno kroz podsjetnik. On se gasi
kada oznacite zadatak rijeSenim. Takoder, u sustavu mozZete podesiti tko moZe ovako
definirane zadatke zatvarati (vidi , postavke kalendara™).

4.4. Ispis kalendara

i
Odabirom opcije * . mozete ispisati rocisSnik, zadatke ili sve zajedno na jednoj listi.

Klikom na ,ispis" otvara se prozor za odabir uvjeta i vrste ispisa.

Uvijeti ispisa Razdoblie

[
Raspon: v ED

L“zj Pocetak: |31.10.2008 | [ Krai: 3HD.zaDB'|E\
— Wf —_— [[] samo moje stavke
WWW":;“W Dijelatnik: | v

Ij (2) Sastandi i rodista
(0 zadaa
Stavke iz tabice zadsteka | () Sve
(oznatene ii sve)

Ispidiinezavriene zadatke dozadanog razdoblia

Uvict ispisa

(B) preged | (50 1ps | [[B 1

Sa lijeve strane imate dvije mogucénosti zadavanja uvjeta:

« Po razdoblju (prema uvjetima). U ovom dijelu moZete zadati razne uvjete ispisa,
od postavljanja razdoblja, djelatnika, nezavrSenih stavaka,...
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+ Po stavkama iz tablice. Ovaj dio se odnosi na stavke kalendara koje ste dobili kao
rezultat pretrazivanja kalendara (4.2.3). Mozete odabrati ispis svih rezultata

pretrazivanja ili samo onih koje oznacite u tablici.

Pritiskom na ,Pregled", prikazuje Vam se izvjestaj, te ga naknadno mozete ispisati, a
klikom na ,Ispis" program generira izvjestaj i odmah Vam nudi mogucénost ispisa.

Primjer ispisa rokovnika:

vrijeme  Spis
09:00 1-100
1000
12:00
16:00

ROKOVNIK

Petak, Listopad 31, 2008

opis

Star Net Software cla Peri¢ Pero, Opéinski sud Karlovac Roé

Dogovarit detalje 0ko kupoprodse =mie

Primjer ispisa zadataka:

ste

RieSavate]

vijeme  |Spis

Vijeme  Spis
00:00
1300

Vijeme  Spis
18:00

4.5. Promjena rjesavatelja dogadaja ili zadatka

ZADACI

Ponedieljak, Rujan 15, 2008

Opis
Star Net Software ¢/a Perié Pero, Napraviti Zalbu

Ponedjeliak, Rujan 29, 2008

Opis
Zalba na presudu
Zalba

Stieda. Listopad 08, 2008

Opis
Telefonirati kijen

Rjesavate]

Perié Pero

Rjeéavate]

Ricsavate

Perié Pero

Dedava se da se djelatnik u uredu razboli ili ima neke druge obaveze. Sto napraviti sa
dogadajima i zadacima koji su mu prethodno dodijeljeni, a ne moZe ih odraditi?
Jednostavno ih dodijelite drugom djelatniku.

To mozete uciniti oznacavanjem jednog ili viSe dogadaja ili zadataka, kliknuti desnom
tipkom misa i iz padajuéeg izbornika odabrati opciju ,Preuzima djelatnik®.

Pojavljuje se ekran sa aktivnim djelatnicima u uredu:

Prezime me Adresa Miesto
[& Horvatic Horvat
[& Marohnic Kresimir Kijevska 20 Zagreb
[& Peric Pero

(& e | (2 o= |

Oznacite Zeljenog djelatnika i kliknite na ,Vrati". RjeSavatelj je promijenjen.

21
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4.6. Prikaz predmeta kojima se blizi datum zastare
Kako obavijeStavanje o predmetima kojima se blizi zastara radi?

U administraciji sustava moZete podesiti koliko dana unaprijed Zelite da Vas sustav
obavijeStava o predmetima kojima se blizi zastara. Instalacijom sustava je podeSeno da
Vas sustav obavijestava 30 dana prije zastare odredenog predmeta.

Naravno, prikazivat ¢e se samo predmeti koji imaju upisan datum zastare.

Broj predmeta kojima se bliZzi zastara biti ¢e prikazan u gornjem info prozoru kalendara
(u alatnoj traci):

Merasporedenih zadataka: 6
Zastara: 1

K

Klikom na opciju #=* mozete vidjeti o kojim se predmetima radi, otvoriti ih, ispisati ili
oznaciti da je po njima napravljena odredena akcija.

15.12.2008

Desnim klikom na oznacene predmete otvara se padajudi izbornik sa tri opcije:
+ ,Otvori predmet" - otvara predmet za unos.

+ ,Ispis predmeta" - prikazuje ekran za ispis predmeta gdje odabirom odredenog
predloska mozete ispisati dokument koji Zelite.

« ,Radnja nad predmetima je obavljena“ - oznaCava predmet da je nad njim
obavljena odredena radnja. Takav predmet se nece viSe pojavljivati u popisu
predmeta kojima se blizi zastara.

Iznad tablice sa popisom predmeta kojima se bliZi zastara vidljiva je alatna traka:

2 Osviedilistu | [ Prikai rijféene

Klikom na ,PrikaZi rijeSene" otvara prozor sa predmetima kojima se bliZi zastara, ali su
oznaceni da je po njima obavljena radnja.

4.7. Urgiranje po predmetima

Sustav Vam omogucuje urgiranje po predmetima koji su u odredenom statusu.

. Urgiranje . . v o
Klikom na '+ . otvara se padajuci meni sa 4 nacina urgiranja:
Urgiraj rodite %

Urgiraj viegtvo

Urgiraj presudu 1

NN %%

Urgiraj presudu 2

Klikom na jednu od opcija, sustav otvara prozor sa popisom predmeta po kojima je
moguce izvrsiti urgiranje.
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Urgiranje vieStva
Spis Klijent Protivnik naziv VPS Datum statusa Rodiste Urgirano Urg. dana Prodlo Br.Urg.
1-1 Horvati¢ Horvat Marohnic KreSimir 1.000,00 18.06.2008 0 0 0
7-1 Maja Majié Perié Pero £.500,00 20.03.2008 0 0 0
1-108 Star Net Software. Peri¢ Pero 10.000,00 15.04.2008 16.05.2008 0 0 1
Predmeta: 3
(5 s | [Z wmen | (B omsdugrene | B &= )

Duplim klikom na odredenu stavku ili odabirom opcije ulazite u odabrani

predmet.

Klikom na = == | moZete ispisati odabrani predmet preko Zeljenog predloska.

Klikom na [ omssusizne | o nacavate odabrane predmete da je po njima urgirano. Taj
podatak se pamti i vidljiv je u ,info" dijelu svakog predmeta.

4.8. Sihronizacija sa Microsoft Outlook aplikacijom

Sustav ima mogucnost sihronizacije kalendara sa Microsoft Outlook aplikacijom. To je
izuzetno vazno ukoliko koristite sihronizaciju sa svojim mobilnim uredajem (BlackBerry,
Nokia,...).

= |©]  &alii kalendar u outiook Q
o
\j @ Primi zadatke iz Outiook-a

. . ‘e iskizdi kalendar sa s . .
Odabiranjem opcije s miem- otvara se padajudi izbornik D vss e oo
Odabiranjem jedne od opcija otvara se ekran za sihronizaciju kalendara sa Outlook

aplikacijom.

Uskladivanje kalendara sa Outiook aplikacijom

10.12.200% 00:00
17.02.2009 09:30
30.09.2009 11:00

Spis: & - 325Kljent: Star NetPro..
Rodite
Rodite

= Uvjet
1=7| | Rezdoblic: [D1172008|[@ do [ Iz
(O Odvjetnik -» Outlook () Qutlook -> Odvjetnik (&) Outlook <--> Odvjetnik
(B eries |
Zadad
Datum Subjekt Lokacia Tekst ~

Spis: & - 325Kijent: Star NetPro...
Spis: & - 325Kifent; Star NetPro...
Sudac: Sastanak

O}|22.05.2008 15:00 Proballl Lokacija ©Obo je body probe
0]22.05.2008 15:00 App 1 Obo je body 2
04,07, 2008 00:00 Spis: 11 - Kijent; Horvatic Horvat, ... Spis: 11 - 1Kfijent; Horvatic Horvat,
03.07.2008 16:20 Spist 11 - 1 Klijent: Horvatic Horvat, ... Spist 11 - 1Kijent: Horvatic Horvat,
05.07.2008 14:00 Rodite Opéinski gradanski sud, Zagreb 1000... Spis: 11 - Klijent: Horvatic Horvat,
03,09.2008 15:00  Rofite Optinski gradanski sud, Zagreb 1000...  Spis: 7 - Wisent: Maja Majié, 47...
0|27.06.200800:00  RodiEte Fupaniiski sud, Zagreb 10000, Trg N...  Spis: 11- IKijent: Horvatic Horvat,
0|27.06.2008 16:00 Rodts Zupaniski sud, Zagreb 10000, Trg N...  Spis: 11 - IKijent: Horvatié Horvat,
30.06.2008 11:30 Proba 1 Tekstrodista 1
5|30.06.2008 12:00 Naslov Lokacija Spis: 1 - 100Kljent: Star Net So...
30,06, 2008 16:30 Rodite Opéinski sud, Zagreb 10000, Vodnik...  Spis: 1 - 10Kijent: Star Net Soft...
10.07.2008 1330 Rodite Opdinski sud, Zagreb 10000, Vodnik...  Spis: 1 - 20Kiient: Star Net Soft...
17.07.200809:20  Rodite Opdinski sud, Zagreb 10000, Vodnik...  Spis: 1 - 88Kijent: Star Net Soft...
17.07.2008 1310 Rofite Optinski suc, Zagreb 10000, Vodrnik...  Spis: 1 - 2ijent: Star Net Soft...
10.07.2008 08:00 Rodifte Opéinski sud, Zagreb 10000, Vodnik...  Spis: 1-4dijent: Star Net Soft...
O|28.07,2008 15:30 Rodite Opdinski sud, Zagreb 10000, Vodnik...  Spis: 1- WKlijent: Star Net Soft... ¥
< >
| GCmafisve || Makniomake |
([ usdad | [ 1daz

Stavke koje su spremne za sihronizaciju automatski su oznacene. Ukoliko ne Zelite da
odredena stavka bude sihronizirana jednostavno maknite kvacicu sa nje.

Pritiskom na !'# %4 | systav sihronizira kalendar.
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Napomena: U novijim verzijama Outlook-a Microsoft je sprijeCio direktan pristup Outlook-
u iz neke druge aplikacije, te zahtjeva Vase odobrenje pristupa.

MoZe vam se pojaviti sljededi prozor:

Microsoft Office Outlook

A program is trying to access e-mail addresses you have
stored in Outlook. Do you want to allow this?

If this is unexpected, it may be a virus and you should
choose "No™.

Alow access for |5 minutes v

Co=J 0 = J[ =]

Kliknite na ,Allow access for" i dopustite pristup 5 ili viSe minuta. Kliknite na ,yes".

4.9. Prikaz racuna sa premasenim rokom plac¢anja

Da bi odmah imali informaciju o racunima koji nisu placeni, a kojima je prosao datum
dospijeca, sa desne strane ekrana na kalendaru prikazani su svi racuni sa premasenim
rokom placanja.

Racuni sa prema%enim rokom placanja bl
o Osvjedi [ Otvori = Ispis

Racun Datum Rok plac. Iznos Primatelj
1-2003 02.01,2008 2,1,2008 300,00 TestTest
3-2007 04,12,2007 4,12,2007 3.438,99 Star Net So
103-2008 26.06,2008 26.6,2008 2.318,00 Horvatic Ho
54-2008 24.05,2008 24,5,2008 5.720,15 Star Net
1-2007 03.12,2007  3,12,2007 128,92 Star Net So ™
£ >

4

Dvostrukim klikom miSsa otvara se odabrani racun. ViSse o tome opisano je u
LFinancijama".
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5. Predmeti

Ovo je dio sustava u kojem su spremljeni svi Vasi spisi, u kojem mozZete vrlo lako vrsiti
pretragu spisa, te vrlo lako izvoditi sve operacije vezane uz spis.

B QAW B S 9 97 B & @ @

Urgiranje || Brifi oznafene Grupe Kartica spisa || Dodad
spise kijenata [ klijenta “
Add ins

Movi predmet  TraZi  Tradi dokument Dodaj || Osviedi | Ispis oznadenih Ispis trokova Ispis
spis u spisy radnju listu spisa spisa radnji
Iépis

U alatnoj traci su prikazane osnovne operacije koje mozete vrsiti prilikom pretrazivanja
spisa, te osnovne manipulacije nad odabranim spisima. U daljnjem tekstu ¢e biti govora

o svakoj operaciji zasebno.

5.1. Osnovne operacije alatne trake

[:;l Otvara unos novog predmeta (vidi 5.2.).
Movi predmet
El Pretrazivanje postojecih predmeta (vidi 5.3).
Trai.i
predmet
@ Pretrazivanje dokumenata u sustavu po dijelu naziva dokumenta ili po
a5 At sadrzaju unutar dokumenta (vidi 5.6).
U spisu
@ Otvara prozor za unos nove radnje (vidi 5.7).
Dodaj
radnju
L_gj Osvjezava listu predmeta prema uvjetima od posljednjeg pretrazivanja.
Osyjed
listu

=5 Ispisuje oznacene predmete iz liste preko Zeljenog predloska (vidi 5.9.).
Ispis;znaﬁenﬂ'l
predmeta

S Ispis troskova u predmetima (vidi 5.10).
Ispis troskova
predmeta
D, Ispis izvrSenih radnji u predmetima.
Ispiz
radnji

=4 Urgiranje (vidi 4.7)

Urgirarje

D Omogucava brisanje odabranih predmeta (vidi 5.8.).

Brisi oznadene
predmete

g{; Uz pomo¢ ovog alata grupirajte svoje klijente u grupe (vidi 5.11.).

Grupe
Kijenata
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A Uz pomo¢ ovog alata pregledajte dugovanja svog klijenta (vidi ,Financije").
Kartica predmeta
[ Kijenta
sf) Prikazuje padajuci izbornik dodatnih aplikacija vezanih uz sustav Odvjetnik
: Professional (vidi 5.12).
Dodadi

5.2. Unos novog predmeta

Unos novog predmeta je maksimalno jednostavan, te omogucuje unos velikog broja
novih predmeta u kratkom vremenu.

=

Odabirom opcije "=t otvara se prozor za unos novog predmeta:

Podad predmeta

Kiijent

Osoba:

(B Fimcka oscha | [Br_ [Nav Miesta [ Adresa [memec | |

i Pravnaosoba |

Zaduzen: | v | Riesavateli | ~|
Uputa Protivrik

Osoba:

-
& (B Fedamata | 2 [ Nz Miesto Adresa [vepes | |
Pridrufeni kiijenti ‘ !'0 e |
-
)
PridruZeni protivri z
Zostupnik: [ @&
Pozicija, spor | VPS.
Pozicia: [ ==
Spor: [ ) i @ B

Datum prezimanja predmeta: |23.112008 | [ Zastara: =@

Spomi iznos: | 0,00 5

Tugbeni zahtjev Lokacha predmeta

(( nos tutbenog zahtieva ( Uneslokace predmeta

EEEIEETD

Sa lijeve strane ekrana vidimo 5 opcija:
« ,Podaci predmeta™ - osnovni podaci o predmetu
+ ,Napomena" - ovdje mozZete odrediti napomenu
« ,Uputa"“ - ovdje mozete upisati uputu u predmetu

« ,Pridruzeni klijenti® - ovdje mozete upisati pridruzene stranke (klijente) u
predmetu. Ovim putem mozZete dodati do 10 pridruzenih stranaka. Ako imate
potrebu za unosom veceg broja stranaka (vise od 10), to mozZete udiniti kasnije,
nakon Sto izradite novi predmet.

« ,Pridruzeni protivnici* - ovdje moZete upisati pridruZzene protustranke (protivnike)
u predmetu. Ovim putem mozete dodati do 10 pridruzenih protustranaka. Ako
imate potrebu za unosom veceg broja protustranaka (vise od 10), to mozete
uciniti kasnije, nakon Sto izradite novi predmet.

5.2.1. Unos novog klijenta (stranke)

Dobar pocetak prilikom unosa novog predmeta je unos stranke (klijenta).
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Prilikom unosa klijenta u kucicu ,osoba"“ unesite naziv osobe (fizicke ili pravne). Dok
unosite, u tablici ¢e Vam se prikazivati sve osobe koje odgovaraju uneSsenom pojmu, a
koje vec postoje u Vasem adresaru.

|—£_# Fizidka osoba | |Br. _|__tqd§.zixf_ . | Mjesto | Adresa I|I‘~"IE€;:'!‘~"IEIG |

Osoba: pera per| i3
IT
| fia Pravna osoba | ‘E

2 kbl Peric Pera Zagreb Periceva 22
2 Peric Pero Zagreb Tlica 12
pEric? pero |E|

Ukoliko osoba vec postoji u Vasem adresaru, samo duplo kliknite sa miSem na osobu u
tablici i osoba ¢e biti prebacena u kudicu ,Osoba". Sa desne strane kucice ,Osoba" je

vidljiva slikica m. Ona oznacava da uneSen pojam (osoba) nije joS uneSena u adresar.

Novi unos u adresar mozete jednostavno odraditi ako kliknete na opcije , Fizicka osoba" ili
,Pravna osoba".

UneSeni pojam program automatski prebacuje u novi prozor (nova fizicka / pravna
osoba) i Vi samo dopunite potrebne podatke i spremite novu osobu.

Primjer:

1. Upisali ste pojam Horvat Horvatic

horvat horvatid] 3% |
2. Kliknuli ste na opciju ,Fizicka osoba"

& Finida osoba |

3. Otvara Vam se prozor za unos nove fizicke osobe

Ime: m Prezime: horvat

Ime oca: | &Y Zamijeni ime i prezime |

Program automatski popunjava polja sa upisanim pojmom. Na ekranu je vidljivo da je
program pretpostavio da je ,Horvat" prezime, a ,Horvati¢" ime. Zamjenu mozete izvrsiti
klikom na opciju ,Zamijeni ime i prezime".

4. Nakon Sto ste kliknuli na tipku ,Spremi" na ekranu za unos osobe, automatski vam se
popuni kucica osobe u unosu novog predmeta i makne E’.

Klijent
Osoba: horvatic horvat, ,

Ovu operaciju mozete izvrsiti i prilikom unosa protivnika.

5.2.2, Odredivanje tko je zaduzen i tko je rjesavatelj predmeta

Iz padajuc¢ih okvira odaberite osobu koja je zaduzena za predmet i osobu koja je
rjeSavatelj predmeta. U veéim uredima naj¢eSce je zaduzen odvjetnik, a rjeSavatelj je
pripravnik.
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5.2.3. Unos novog protivnika (protustranke)
Postupak je isti kao kod 5.1.1.

Takoder mozete odrediti tko je zastupnik predmeta (pr. odvjetnik).

5.2.4. Pozicija, spor i VPS
Odredite u kojoj poziciji je stranka (pr. tuzitelj, tuzenik, kupac,...), vrstu spora i VPS.

Takoder, u ovom dijelu mozete odrediti kada je predmet preuzet i datum zastare (ako
zastare ima).

5.2.5. Odredivanje tuzbenog zahtjeva

Tuzbeni zahtjev mozete definirati u slu¢ajevima naknada Stete, tuzbe zbog racuna ili
obracuna kamata, ili neke trece pravne radnje. Definirani tuzbeni zahtjev odreduje VPS u
predmetu.

Tijekom vodenja predmeta tuzbeni zahtjev se mozZe mijenjati i nadopunjavati, a obracun
troskova ce ovisiti o VPS-u koji je bio u tom trenutku.

5.2.6. Odredivanje lokacije predmeta

Ako je potrebno, ovdje mozete definirati lokaciju predmeta, te odrediti poslovni broj u
predmetu.

5.2.7. Spremanje novog predmeta

Spremanje se vréi pritiskom na [ ey |,

Prilikom spremanja novog predmeta, program automatski dodjeljuje stranci novi broj
(ako se radi o novoj stranci), odnosno upotrebljava postojeci broj stranke (ako se radi o
stranci koja ima otprije otvoren jedan ili viSe predmeta).

Predmet dobija svoj broj u formatu x - y, gdje je x broj stranke, a y broj najveceg
predmeta stranke.

Nakon spremanja program Vam automatski nudi unos novog predmeta i nudi prethodno
unesSenog klijenta. Na taj nacin vrlo brzo moZete unesti vise predmeta za istu stranku.
Kada ste zavrsili sa unosom novih predmeta, kliknite na tipku izlaz. Program automatski
otvara prozor za ispis unesenih predmeta. Odaberite predlozak i kliknite na ,Pregled" ili
,Ispis". Na ovaj nacin vrlo jednostavno moZete za sve unesSene predmete istovremeno
ispisati razlicite dokumente (pr. naslovnica, dopis, punomoc...).

1 predmet eka na ispis

\L#\ Nowidrekters || " otvoridatotshs Tj Zaljeni x Obrii @ Promeni naziv

| Maziv

B Predmet
Gl Dopisi
Bl M rzvid Datum ispisa i spremanie doumenta

Datum is, 22.10.2008 ™

B Naslovnic [ spremi dokument pod spis

Ispisivaniem dokumenta promijenii dodaj
Shema: | 1|
| Dodai fizmieri shemu |

Status:
Trodak Smjer
| J

TR =] M B (B) ereged | [ 105 | [B B
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5.3. Pretrazivanje postojecih predmeta

Za pretrazivanje postojecih predmeta odaberite opciju preanet, il stisnite CTRL + T.

Otvara Vam se ekran za unos uvjeta prema kojima ce sustav pronaci Zzeljene predmete.

Dodavanje uvjeta za pretraZivanje predmeta

Predmet: | | | xient:

Miesto: | | rotivaik:

Zastupnik: | | Posl. broj:

Zadugen: |

|
Kriteri: | <sve> V| Pozdis
|

Spor: |

\
[
[
|
\
Status: [
L
[

oworenc:  [== | B rewee: = v @
Datum statusa: E”il = Zastars *‘ =

Postupaki | <sve> ¥ s ]
Sudac: | | sudnica: ]

Napomena: | | Ratin:

[
[

Arhiva: | | ves: [ 0005 do| o00%]
|

(i) osstiwzete (stift +Del)| (@ veiE1n | (@ esunovojlet @i +F1n)| (B ma |

Unosom vrijednosti u polja kao Sto su klijent, protivnik, poslovni broj,..., tj. sva
tekstualna polja, sustav trazi predmete sa slicnim vrijednostima.

Primjer: Unosom ,per" u polje klijenta, program trazi sve predmete gdje klijent ima rijec¢
~per" u sebi, neovisno na kojem mjestu se nalazi (Peri¢, Koperic,...).

Pritiskom na opciju B 16 | )i na tipku F11, program zapocinje pretrazivanje spisa i
daje Vam rezultate u tablicu spisa.

[ went: peric, |

Povudte kolonu ovdije da grupirate po toj koloni

Spis [ ent [ Miestona. | WPS | Sud { Lokaciia

5006 -2 PERIC PERO 5.000,00

5006 - 1 PERIC PERO 1.500,00

2-4 Peri Pera Zagreb 0,00

2-3 Peric Pero Zagreb 700,00
B 2 freceeo o | s
| 7.215,34 |
<] it J

Iznad tablice pronadenih spisa vidite koje ste uvjete upotrijebili prilikom pretrazivanja
spisa.

Zasto je to bitno? Sustav nudi mogucnost pretrazivanja spisa bez da gubite popis
prethodno pretrazenih spisa.

Kako to udciniti? Nakon Sto ste odredili uvjete u trazilici spisa, pritiskom na opciju
(Eqmesuneveitet 512710 j|j pritiskom na tipku SHIFT + F11 program pronalazi Zeljene spise, ali
rezultate pretrazivanja stavlja u novu listu.
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| Kljent: peric, H Klijent: star net software, |:| ‘

[+]

| spis | kient | Miesta 4. vPs | sud /Lokadia

1-18 Star Net Software Zagreh 1.075,08 Opdinski sud Zagreb
il 1-17 Star Met Software Zagreb 708,96 Opdinski sud Zagreb
™ 1-16 Star Met Software Zagreb 1.056,15 Opdinski sud Zagreb
i 1-15 Star Met Software Zagreb 4,288,50 Opdinski gradanski s
[ 1-14 Star Met Software Zagreb 249,15 Opdinski sud Zagreb
[ 1-13 Star Met Software Zagreb 132,35 Opdinski sud Zagreb

Iznad tablice pronadenih spisa su vidljive kartice svih lista pronadenih spisa.
I Klijent: peric, it Klijent: star net software, |:| |_

Klikom na karticu vrlo jednostavno se mozete prebacivati iz jedne liste pronadenih spisa

u drugu. Kada Vam lista viSe nije potrebna slobodno je zatvorite klikom na |—|..

Primjetit ¢ete da ne mozete zatvoriti sve liste. Jedna ¢e uvijek ostati otvorena.

5.4. Informacija o spisu

Desno od radne povrsine nalazi se info panel na kojem se nalaze glavne informacije o
oznacenom spisu.

Camu to sluzi? Ovisno o rezoluciji ekrana Vaseg racunala biti ¢e Vam vidljiv odredeni set
podataka u tablici pretrazenih predmeta. Da bi Vam se rad sa predmetima ubrzao, te da
ne morate micati tablicu lijevo-desno da bi vidjeli odredeni podatak, na info panelu su
Vam ponudene osnovne informacije o oznacenom spisu (datum otvaranja spisa, poslovni
broj, lokacija predmeta, datum i vrijeme rociSta, broj zadataka i zadnji zadatak,
troskovi,...)

Ukoliko Vam info panel nije potreban, ili Zelite vidjeti viSe podataka u tablici, smo kliknite

na |i|. u desnom gornjem kutu info panela i isti ¢e se minimizirati na desnoj strani
ekrana.

5.5. Osnovne operacije nad pronadenim spisima

Bez da morate ulaziti u svaki predmet zasebno, vrlo jednostavho moZete odraditi
osnovne operacije kroz listu pronadenih predmeta.

Mozete oznaciti jedan ili viSe predmeta u listi drzeéi CTRL i klikajuc¢i sa miSem na Zeljene
stavke u listi predmeta.

Kada ste oznacili Zeljene predmete, kliknite sa desnom tipkom misa (u listi). Pojavljuje
vam se izbornik operacija koje mozete izvrsiti nad Zeljenim predmetima.

[ Movipredmet

[21 Otvori predmet
Gtvori vezani predmet

4 Ispis

Ispis trogka

Fromjeni kijenta

Promjeni protivnika

Postupak

Promjena statusa

Uplata kijent.

Isplata ijent

Isplata uplacerih sredstava
Radun

Uplata protivika

Kartica predmeta Mirni postupak

Trafiu popisu.. Sudski postupak

Dokument predmeta Ovrha

Kao Sto je i vidljivo na slici, kroz padajuci izbornik mozete napraviti sljedeée operacije:

« Izraditi novi predmet
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Otvoriti oznacdeni predmet
Otvoriti vezani predmet
Pokrenuti ispis oznacenih predmeta preko naknadno odabranog predloska
Ispisati troskove
Promjeniti klijenta
Promjeniti protivnika
Promjeniti postupak
o Mirni postupak
0 Sudski postupak
o Ovrha
o Upravni postupak
o Javni biljeznik
o Ostalo
Napraviti uplatu klijenta
Napraviti isplatu klijenta
Napraviti isplatu uplac¢enih sredstava (u sluc¢ajevima uplate protivnika na ured)
Izraditi racun
Evidentirati uplatu protivnika
Ispisati karticu predmeta
Refinirati pretragu liste

Pogledati digitalne dokumente u predmetu
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5.6. Pretrazivanje dokumenata po uvjetu

Tradi dokument.

Klikom na opciju == otvara se ekran za pretrazivanje dokumenata po uvjetu.
Dokumente mozete pretrazivati po dijelu naziva i/ili po tekstu unutar dokumenta.

Takoder, mozete postaviti ciljano trazenje u predmetima odredene stranke ili samo
odredenog spisa.

Uyijeti pretrage
Maziv datoteke:  podnesak

Sadrzaj;

Trazi u predmetima
Predmet: Broj:
[ Tra#i u zajednickim dokumentima

[ Trazi u privatnim dokumentima

Dokumenti

Datoteka [ staza [% 7]
PODNESAK L.doc CLIENT\1\4 100
| PoDnESAKL.doc CLIENT\A}2 00|
| PopnESAK.doc CLIENTI2\L 00|~
| |PoDNESAK2.doc CLIENTIZL 100
| PonnEsAK1.doc CLENT\T\E 00
| |PoDNESAK 1. doc CLIENT\3\3 100
| |PoDNESAK Ldoc CLIENTA1\L 100
| popnESAKLdoc CLIENTIL2\1 100
| |PoDNESAK L.doc CLIENT\1\L 100
| PoDnESAKL.doc CLIENT\1L 100
| PoDNESAK-PUROmaEt.doc CLIENTI7\L 100
| |PoDNESAK-Punomac2.doc CLIENT\7\L 100
| PopnEsAK-PURGmoE3.doc CLIENTI7\L 100
| |Poonesaki.doc CLIENTI7\L 100[ ]

Ukoliko Zelite izvrsiti pretragu po nazivu dokumenta, u polje "Naziv datoteke" upiSite dio
naziva ili cijeli naziv datoteke. Pritiskom na tipku "Trazi" svi dokumenti koji odgovaraju
uvjetu biti ¢e prikazani u tablici. Duplim klikom na stavku u tablici otvarate dokument.

Ako imate potrebu za pretrazivanjem sadrZzaja dokumenta, u kucicu "Sadrzaj" upisite
jedan ili vise uvjeta (rijeci) po kojima Zelite izvrsiti pretragu. Ukoliko unosite viSe uvjeta,
odvojite ih sa razmakom. Ovim nacinom pronadeni dokumenti ¢e biti prikazani u tablici
sa odredenim postotkom pogodaka rije¢i (desna kolona u tablici - %). Ako ste upisali
rije¢i "tuzba opcinski sud", u tablici ¢e na prvom mjestu biti prikazani dokumenti koji u
svom sadrzaju imaju najvise pogodenih rijedi.

Opseg pretrazivanja mozete smanjiti definiranjem broja klijenta (predmeta) ili broja
spisa.

Desnim klikom na tablicu otvara se izbornik pomoc¢u kojega moZete otvoriti dokument ili
otvoriti predmet kojemu pronadeni dokument pripada.

[ otvoridatoteku

Otvori predmet
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5.7. Unos radnje

Dodaj

Odabirom opcije = otvara se ekran za onos radnje i troSkova. Unutar programa na
raspolaganju Vam je i kratica CTRL+R koja otvara ekran za unos radnje bilo gdje da se
nalazili u programu.

Radnja
Klijent: Star Net d.o.0,, Zagreb 10000, Ulica b.b o=
Spis: s |- |325 [
Datum: 23042009 | @

Radnja: | lzreda priedioga ¥ L)

Opis radnje: |zrada priedioga za tuzbu

Rjesavatelj; | Marohnié Kredimir "i

Trodkovi

Trodak Popust % | Racun ]
Prijediog - Tor, 11.1 =]

0

EFI=1

Ostali trogkovi

| Obr [ Troak MNaziv troka | smier Tznos | Popust % | Iznos s pop. Porez | Parez % | Tzmos poreza Ukupro | Rescun |
o=

(B sovemi | |B 18az

Odredite broj spisa i datum. Ako se radnja unosi direktno iz predmeta, broj spisa je vec
definiran i nije ga potrebno unositi. Datum je postavljen trenutni.

Odaberite vrstu radnje iz padajuceg izbornika "radnja". Radnje koje su Vam stoje na
raspolaganju definirate u mati¢nim podacima. Takoder, ukoliko je definirana radnja
povezana sa jednim ili vise troskova, program automatski ubacuje definirane troskove u
tablicu troskova.

Ukoliko Zelite, moZete odrediti i opis radnje (nije potrebno ukoliko je vrsta radnje
odredena).

Troskove i popuste troskova unosite u tablicama. Ako Zelite odrediti radnju bez troskova,
preskocite unos troskova.

Kada ste zavrsili sa unosom radnje kliknite na tipku "Spremi". Radnja je tada spremljena
u spis, a troskovi su zavedeni u troskovnik.
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5.8. Brisanje odabranih predmeta

i

Brisi oznadene

Odabrane predmete mozZete obrisati klikom na = prednete

Program otvara prozor za potrvrdu brisanja:

® BRISATI OZNACENE PREDMETE?

Sigurnosna gifra; | esesl (@ e | (B =z |

Ovisno o postavkama u ,administraciji sustava“, sustav moZe i ne mora traziti sigurnosnu
Sifru. Preporu¢amo koriStenje sigurnosne Sifre zbog povecanja sigurnosti nad
predmetima.

Nakon Sto ste unesli sigurnosnu Sifru kliknite na S et | Program tada briSe predmet i
sve podatke vezane uz njega.

Iako je predmet obrisan, digitalni dokumenti (word, excel,...) nece biti obrisani iz
sustava. Do njih i nakon brisanja predmeta mozZete pristupiti.

Predmet nece biti obrisan samo u slucajevima kada postoji racun koji je vezan na brisani
predmet.

5.9. Ispis oznacenih predmeta

Ispis oznatenih

Odabirom opcije | sredmeta | oznaceni predmeti se Salju na ispis.

Otvara se prozor u kojem odabirete Word predlozak ili neki od ugradenih izvjestaja za
ispis predmeta. Nacin izrade samog predloska je opisan u dijelu ,Predlosci* ovog
dokumenta.

Ispis predmeta...
Nain ispisa Gl Pisat i opcije ispisa
| i q}‘Nnmd\rEJdmu wﬂwundamlﬂm ‘_ﬁZs\qepl xubm& @Pmm}aﬂ\nsmv ! Naziv: | Canon MF4200 v
E E e ———
: [ Broj kopija : -
EF(]  Predmet [ Redanje stranica
Gl Dopisi
B 1 Datum ispisa i spremanje doumenta
Ugradeni izvjeitaj ) Ivesta : [21.11.2008 (&
e Datum ispisa: | |
B Nasovnica Spremi dokument pod spis
] Omotnica
G owha
L@ potess Ispisivanjem dokumenta promijeni | dodaj
[0 PODNESAK-Punomod.dot Shema: | Podnesak v
LI Predujam viestvo.dot [ Dot iampen Shem",‘
+  Punomoc Status:
] Troskovnik
Gl uputa
E] Urgendie
[ Pregled % Ips | Izlaz
= B - o Breo]m = )@

Sa lijeve strane prozora za ispis nalaze se dvije opcije ispisa:
« Ispis na predlozak

« Ispis sa ugradenim izvjeStajem
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5.9.1. Ispis na predlozak

Na vama je da odredite na koji predlozak ¢e se predmet ispisati. Odaberite onaj
predlozak prema radnji koji radite. Ako trebate napisati podnesak, odaberite jedan od
predlozaka koji Vam to omogucuju.

Nakon Sto ste odabrali predlozak, mozete kliknuti na ,,Pregled" i dokument ¢e biti izraden,
popunjen podacima iz predmeta i spreman za Vasu doradu.

Potrebno je obratiti pozornost i na desnu stranu prozora za ispis. Ovdje moZete odabrati
na koji ¢e se pisaC dokument ispisati, datum ispisa dokumenta...

5.9.1.1. Pisac i opcije ispisa

Odaberite pisa¢ na koji Zelite da se dokument ispiSe. Takoder mozete odabrati broj
ispisanih kopija dokumenta, te redanje stranica.

Napomena: Odabir pisaca vrijedi samo ako Saljete dokument direktno na ispis.

5.9.1.2. Datum ispisa i spremanje dokumenta

Promijenite datum ispisa kako Zelite da na dokumentu pise. Ukoliko budete koristili
automatiku sustava uz pomo¢ shema dokumenta, troskovi izrade dokumenta ce biti
datirani prema uneSenom datumu.

Ukoliko Zelite da sustav automatski spremi dokument pod predmet oznacite opciju
~spremi dokument pod predmet". Izradeni dokument ¢e imati naziv originala, a u
nastavku ce biti ili index datoteke (1, 2, ...) ili datum i vrijeme ispisa. Nazivlje
dokumenta ovisi o postavkama u ,administraciji sustava".

5.9.1.3. Automatika ispisa (automatski unos troskova u predmet)

Sustav nudi automatsko dodjeljivanje troskova prema tipu predloska i odabranoj
shemi. KoriStenje shema nije obavezno.

Sa desne strane se nalazi panel naslova ,Ispisivanjem dokumenta promijeni i dodaj".
Svaki predlozak moZete povezati sa vise shema koje vrijede samo za taj predlozak.

Sto je to shema? Shema je grupa akcija koje su vezane uz predloZak, a izvode se nad
predmetom koji se ispisuje.

Akcije koje se automatski mogu odraditi su:
+ Dodjela do 10 troskova u predmet
+ Automatsko spremanje dokumenta
« Oznacavanje punomoci u predmetu

« Promjena statusa predmeta (i ostalih akcija koje su vezane uz status, pr.
automatska izrada zadataka)

Shemu moZete vrlo lako definirati. Odaberite opciju | 2=kem=is=m | j otvara se prozor sa
shemama definiranim u odabranom predlosku:
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Definiranje statusa i troska predioska
Naziv Status Trodak #1 Trodak #2 Trodak #3 Trodak #4 Trodak #5 Trodak #6
Podnesak Podnesak 100% Podtarina

< | >

[[3 Nwashama:\[lz Otvori HD Obrigi \ \:]3 Idaz ;]

Odabirom opcije |#ees=m= | otvara se prozor za unos nove sheme:

e ]

[C] sprema dokument po predmet

[ 02nati "Dostavijena punomoc” u predmetu

Status: | v

Trogak 21 | ¥

Trodak #2: | ~

Troak 23 | ¥

Trodak &4 | ~

Trogak 25 | ¥

Trogak #6: | ~

Trogak 27 | ¥

Trogak #6: | ~

Trogak 29 | ¥

Trogak #10: | ~

(B sorem (B waz )

Naziv sheme je obavezan podatak. Odredite ga prema nazivu predloska, ili radnje
koju izvodite, kako bi Vam u kasnijem radu bilo jednostavnije odabrati shemu.

Oznacdite ,Sprema dokument pod predmet" ako Zelite da izradeni dokumenti
automatski budu spremljeni pod predmet, bez da naknadno morate opet oznacavati
isto.

Oznacdite ,0Oznaci dostaljena punomo¢ u predmetu" ako Zelite da ispisivanjem
dokumenta bude automatski oznaceno u predmetu da je punomoé dostavljena. Po
»,0znacenoj punomodi® mozete poslije i pretrazivati predmete.

Definirajte status ako Zelite da predmet mijenja status ispisom dokumenta.

Definirajte jedan ili viSe (do 10) troSkova koji ¢e biti obracunati prilikom ispisa
dokumenta.

Kada ste zavrsili sa izradom nove sheme kliknite na [Ep&en |,

Novu shemu ste dodali pod Zeljeni predloZzak. Uvijek kada cete ispisvati odredeni
predlozak modi Cete koristiti ovu, novo napravljenu shemu.

Sada Vam se sa desne strane prozora za ispis, uz odabrani predlozak, pojavila ova

Ispisivanem dokumenta promijeni | dodg
[ Dodaj / tzmjeri shemu |
Status:
Trosak Smjer
B Podnesak 100% sud
| |Postarina sud
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Ispod odabrane sheme, u tablici se vide troSkovi vezani uz shemu. Ako éete imati vise
shema vezanih uz predlozak, moci ¢ete ih birati klikom na odabir shema

Podnesak A

Koristenjem sheme prilikom ispisa predmeta na predlozak sustav Vas pita da li da
promjeni status predmeta (ako ste definirali status u shemi) i pridruzi troskove
predmetu (ako ste definirali troSkove u shemi):

Promjena statusa / obratun naknade

Promijeniti status i obrafunati naknadu?
Trodak #1

Podnesak 100%
Status

Ceka rjesenje
Trogak #2

Postarina

[ 5 Il v )[® odstni )

Odgovorite sa ,Da"“ ako Zelite potvrditi promjene. Program ¢e ubaciti promjene u
predmet i nastaviti sa ispisom.

Odgovorite sa ,Ne" ako ne zZelite potvrditi promjene (vec¢ ste ih ubacili pa ponavljate
ispis ili je doSlo da problema sa pisacem ili nekog treceg razloga). Program nastavlja
sa ispisom.

Ukoliko odgovorite sa ,Odustani®, program ne ubacuje promjene i prekida ispis.

Ispis dokumenta traje nekoliko sekundi dok sustav popuni sve potrebne podatke u

predlosku.

Ukoliko je odabran ,Pregled", program izraduje dokument i prikazuje ga na ekranu
(otvara ga u Word-u), te ga mozete dopuniti.

Ukoliko je odabran ,Ispis", program izraduje dokument i ispisuje ga na Zeljeni pisac.

Rezultat ispisa:

ODVJETNICKI URED
0000 ZAG y

Posl. broj P-1234/07
Titl.

Spis (1-1)
Opcinski sud

10000 Zagreb

Vodnikova 14
Tuitelj * Star Net Software, Zagreb, Kijevska 20,

kojeg zastupa odvjemik iz Zagreba
Tuzenik : Perié Pero,

Zagreb, Pariceva 22

PODNESAK

tuzitelja

Zagreb 21.11.2008.

Napomena: Program izraduje onoliko dokumenata koliko je predmeta poslano na ispis.
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5.10.1Ispis troskova u predmetima

Nakon Sto ste izvrSili pretragu spisa i u tablici su Vam se prikazali Zeljeni predmeti,

&=
Ispis trogkova

oznacite one za koje Zelite ispisati troSkove, te nakon toga kliknite na opciju = seme=

Otvara se ekran za ispis troskova.

—_—

Uvjeti pregleda trogkova [oznadenih predmeta: 2]
Grupa: =
Klijent: =

Obratunsko razdoblje: |UI-DI-ZDUB| & do |31. 12.2|JDB| =

Djelatnik: | v

Strana: (O TroSak sud (&) TroZak klijent
Vrsta: (%) Ulaze u obraéun () Ne ulaze u obraun () Svi

O Svi

Ratun: (O Fakturirani

(B preged | (B 12z |

Na vrhu ekrana je prikazana informacija o broju oznacenih predmeta.

Ukoliko Zelite refinirati prikaz troskova za oznacene predmete, odredite obracunsko
razdoblje (datum troska), djelatnika, stranu troska, vrstu troska i racun.

Odabirom opcije "Pregled" mozete pregledati ili ispisati izvjestaj o troSkovima.

Ik 285 (1) 5523 G
E-mall: starnat@starnet hr, waw sternethr

TROSKOVNIK
Spis Stranka Datum Trodsk VPSS Bod Iznos Popust® Iznosspop. Porez% Porez Ukupno Djelatnik
7007-1 Star Net Software 02.04.2009  Sastavljanje prijedloga- 150.000,00 125,00 1.250,00 0,00 1.250,00f 22,00 275,00 1.525,00 Marohnic KreSimir
Thr. 19.1

70071 StarNetSoftware 02.04.2009 |Rodite - Tbr. 15.1 150.000,00) 250,00 250000 000 2500000 22,00 550,00 3.050,00 Marahnié KreSimir
7007-1 Star Net Software 07.04.2009 |UtroSeno vrijeme 150.000,00 500,00 0,00 500,00 22,00 110,00 610,00 Marohnic KreSimir
7007-1 Star Met Software 22.04.2009 |Biljedi 150.000,00 0,00 50,00 0,00 50,00 22,00 11,00 61,00 |Marohnié Kregimir
Stavaka: 4 375,00 4.300,00 4.300,00 946,00 5.246,00

5.11.Grupiranje klijenata

Sustav nudi moguénost grupiranja klijenata u svrhu lakSeg upravljanja klijentskom
dokumentacijom, zadacima, rocistima i troSkovima za klijente koji ¢ine jednu cjelinu.

Primjer: Zastupate Konzum Zagreb, Konzum Osjek i Konzum Split. Unosite predmete
tako da je svako mjesto Konzuma posebna stranka sa svojim predmetima, ali troSkove
nastale u tim predmetima fakturirate centrali Konzuma. Izrada grupe Konzum, gdje se
nalaze ove tri stranke, najbolje je rjeSenje, sto zbog lakSeg pretrazivanja predmeta, Sto
zbog lakSeg pregleda i fakturiranja troSkova.

)

ara
. . . v v . . e Grupe
Izradu i promjenu grupa klijenata mozete zapoceti odabirom opcije e,
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Otvara se prozor sa popisom vec¢ unesenih grupa:

[ [nazw grupe ]
B st vetcrupa

[{3.nova grupa | \:[./‘ Otvari :H:D Obri :I I:B Izaz :I

Klikom na !Li#eaewea| otvarate prozor za definiranje nove grupe:
T ——————

Naziv grupe: [Grupa | | Potrai kijenta

@ ==)E =]

Odredite naziv grupe, te sa desne strane prozora, u trazilici, pronadite Zeljenog klijenta,
oznadite ga i kliknite na |- @, Klijent ¢e tada biti ubacen u listu klijenata grupe.

Ukoliko Zelite izbaciti klijenta iz grupe kliknite na (O,

Odabiranjem opcije |2 ==, spremate grupu.

5.12.Dodatne aplikacije - "plug-in"

U Odvjetnik Professional sustavu imate mogucnost za dodavanje tzv. "plug-in" aplikacija
koje nisu dio osnovne verzije programa, ve¢ su napisane posebno za odredeni segment
rada u vasem uredu. Nakon instalacije jedne ili viSe takvih "plug-in" aplikacija na
racunalo, popis i mogucnost koristenja tih aplikacija se pojavljuje u padajuc¢em izborniku

&

Dodadi

pod opcijom

Neki od primjera koristenja "plug-in" aplikacija su:
+ Imporitaranje spisa od klijenta direktno u program (pr. ovrhe)
« Posebni izvjestaji u nekom od formata

« Exportiranje podataka za javnobiljeznicki program

5.13.Rad sa predmetom

Postojec¢i predmet mozete otvoriti kroz trazilicu predmeta. Duplim klikom na Zzeljeni
predmet u listi ili pritiskom na tipku "Return" otvarate Zeljeni predmet.

Nakon otvaranja predmeta moZete primjetiti da se vasa radna povrSina promijenila.
Vecina opcija koje su vidljive pripadaju radu sa otvorenim predmetom. Na alatnoj traci
mozete primjetiti nove opcije:
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VOMUPND & " 750 @

Idina...| 325 Prvi Prethodni Sljeded Zadmji | Osnovni Prethodna stranka Dodatni IzvieStaj Ispis  Postavke | Zatvori
podad  [protustranks  podad v predmeta
Predmet

Predmet :

Ispod alatne trake nalazi se popis otvorenih predmeta sa trazilicom. Odvjetnik
Professional Vam omogucava da imate beskonac¢no mnogo otvorenih predmeta u isto
vrijeme. Dakle, ukoliko Zelite otvoriti neki drugi predmet, ne morate zatvarati trenutni na
kojem radite, ve¢ jednostavno otvorite sljedeci, a po zavrSetku se vratite nazad.

|’ Rad sa predmetima || B-325 Star Metd.o.o. |_

5.13.1. Brzo otvaranje drugih predmeta

navsil (I N &/

Idina.. 325 Prvi  Prethodni Sheded Zadmj

Predmet
Pred

Jedan dio alatne trake Vam koristi za brzo otvaranje drugih predmeta. U kucicu
"predmet" mozZete upisati predmet, odnosno oznaku klijenta, te klikom na opciju "idi na"
otvoriti prvi predmet tog klijenta.

by

Klikom na opciju 3= otvarate popis svih predmeta koji se nalaze pod odabranim
klijentom, te na taj nacin mozete otvoriti Zeljeni predmet.

Predmeti

Spis Datum Sporni iznos Zastara Klijent Mjesto Prativik Mijesta
L_é 8-326 23.03.2009 5.000,00 Star Metd.o.o. Zagreb
@ 8325 12,05.2008 10,000,000 19.3.2009 Star Net d.o.o. Zaareb Perit Pero Zaareh

Koriste¢i opcije "Prvi", "Prethodni", "Sljededi", "Zadnji" mozete jednostavno otvarati
predmete klijenata.
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5.13.2. Osnovni podaci

B

Oisniovni
Klikom na opciju Podad otvarate ekran za unos osnovnih podataka predmeta. Na ovaj
nac¢in mozZete promijeniti datum preuzimanja predmeta, VPS, iznos u valuti i valutu,
poziciju, spor, arhivu, zaduzenog djelatnika, rjeSavatelja predmeta, vezni broj,
napomenu, zastupnika i uputu.

Osnovni podad predmeta

Dsnovni padaci

Datum preuzimanja predmeta: |12-{)5-2DDB ‘ @

spomiiznes: - 10.000,00 Iznos u valuti: 0,00 1 ‘7\#‘
Pozicija: | Tuitel) (=l
Spor: ‘Naknada Stete |§1 B X
Arhiva: ‘urrnar 3 -polica 2 P ‘
Zadugen: | Marohnié KreSimir |
RjeSavatelj: ‘F‘erié Pero v‘

Wezni broj: ‘-“3123 ‘
Zastara: ‘1593-2{}% ! =

Napomena: |t is 3 long established fact that a reader will be distracted by the readable content of a page &
when looking at its layout. The poirt of using Lorem Ipsum is that it has & more-ordess nomal
distribution of letters, as opposed to using Cortent here, content here’, making # look like =
readable English. Many deskiop publishing packages and web page editors now use Lorem

bl
Progiena uspjeha:
Dostavljena punomoc
Zastupnik protustranke
| |m B
Uputa
( Broj predmeta... | “3 Spremi | [ﬁ Izlaz |

5.13.3. Prethodna stranka i protustranka

8
4o

Prethodna stranka

Klikom na opciju /=t otvarate ekran gdje mozete vidjeti sve promjene stranke i
protustranke.

5.13.4. Dodatni podaci u predmetu

Ukoliko u sustavu koristite dodatna polja za upis podataka u predmetu, ova opcije ¢e biti
vidljiva.

Dodatni

Klikom na opciju ¢ otvara Vam se ekran sa dodatnim poljima za unos.
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5.13.5. Ispis

Ispis
Klikom na opciju * , otvara se padajuci izbornik sa sljedecim mogucnostima:

« Ispis predmeta (izrada bilo koje vrste dokumenta kroz predloske ili ugradene
izvjestaje)

« Karitica predmeta (ispis kartice predmeta)
« Radnje (ispis radnji)

« Kamate (ispis kamata po tuzbenom zahtjevu)

5.13.6. Financijske postavke predmeta

Klikom na opciju i otvarate ekran za financijske postavke predmeta. Prilikom izrade
predmeta, predmet preuzima financijske postavke od stranke kojoj predmet pripada. Ovu
opciju odaberite ukoliko Zelite izmijeniti nacine obracuna pojedinog predmeta.

Postavke predmeta Postavke predmeta
Definirajte postavke predmeta Definirajte postavke predmeta
J Bodovi || Obradun | | Bodovi || Obrafun |
Izratunavanje broja bodova Obracun dugovania klijenta
Izracunavanje broja bodova kronoloSki prema datumu tufbenog (¥) Obratun sevrii standardna (po trodkovima)
® zahtjeva

(") Obratun se vriipo ugovorenom postotku l:l %a
O Izracunavanje broja bodova prema vrijednosti zadnjeg tuZbenog

zahtjeva Porez je ukljucen

Porez:
Izratunavanje vrijednosti bodova

0] Izrac_una\.lan]e\.'ruednostl bodova kronoloZki prema datumu tufbenog Povecavaj iznos troka sukladno pravilniku (10% za svakog
zahtjeva O
pridruZenog do max 509%:)

® Izracunavanje vrijednosti bodova prema vrijednostizadnjeg tuzbenog
zahtjeva

||E Spremi | ||3 Izlaz | ||3 Spremi | |B Lzlaz |

5.13.6.1. Postavke izracuna broja bodova i vrijednosti bodova

Ukoliko koristite tuzbeni zahtjev za odredivanje VPS-a, mozete utjecati na izracun broja

bodova prema zadnjem tuzbenom zahtjevu ili kronoloski prema postavljenim tuzbenim
zahtjevima.

Takoder, isto mozete uciniti i sa vrijednoS¢u bodova.

5.13.6.2. Obracun dugovanja stranke

Uz pomo¢ postavki za obracun dugovanja stranke mozZete utjecati na nacin
obratunavanja troskova, te automatskog obracuna postotka na uplacdene iznose
protustranke.
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Ukoliko je u predmetu postavljeno da se obracun vrsi strandardno (po troskovima),
program sve uneSene troSkove u predmet automatski oznacava sa "obracunava se". Sa
druge strane, ukoliko je odabran obracun po ugovorenom postotku, svi troskovi koji se
upisuju u predmet nisu oznacCeni da se obracunavaju. Naknadno se troskovi vrlo
jednostavno mogu oznaciti za obracun.

Kada je odabran "obracun po postotku", obavezno odredite postotak i stopu PDV-a, te da
li je porez ukljucen u obracunati postotak ili se obracunava naknadno.

Ukoliko u predmetu imate viSe stranaka, program automatski povecava broj bodova
prema pravilniku. Dakle, za svaku pridruZzenu stranku iznos se povecava za 10% do max.
50%. Takav nacin obracuna mozete iskljuciti ako maknete oznaku sa kucice "povecavaj
iznos troska sukladno pravilniku".

5.13.7. Unos podataka u predmet

Sa lijeve strane predmeta nalazi se navigacijska mapa predmeta. Oznacena stavka vam
pokazuje gdje se trenutno nalazite. Klikom na pojedinu stavku otvarate panele za rad na
zeljenom dijelu predmeta.

Opcije predmeta

Info predmeta
Stranke i protustranke
Lokacija | rodiste
Tuzbeni zahtjev
Presuda f nagodba
Trogak

Status [ Zadatak
Radnja po predmetu
Uplata protustranke
Dokumenti

Kartica predmeta

Kartica protustranke

5.13.7.1. Info predmeta

Nakon otvaranja predmeta, prikazuje Vam se "info" predmeta na kojem mozete vidjeti
glavne podatke predmeta, urgencije, lokaciju predmeta, status i zadatke.

Osnovni podaci Urgencije

Preuzet: 12.05.2008 VPS: 10.000,00 | ) Urgiraj = 3% Obnii urgendiu

Otvoreno: 12.05.2008 Arhiva: ormar 3 - polica 2

Pozicija: Tuzitelj ZaduFen: Horvati¢ Horvat

Spor: Automobilska nesreca Riesavateli: Peri€ Pero

Protustranka: Peric Pero Vezni broj:  AB123

Zastupnik. Mapomena: Potpisati punomo¢

Zastara: 15.03.2009
Javni biljeznik |E§_| Status, zadad Ii}j]

5 28.04.2009

L Nagodba - 28.04.2000

Sudf J6 / Tijelo: Alemka Gajski

Sudac/ voditeli: | | | Datum Vrijeme Cpis Rjefavatel] | Rie
soba: d |

Pos. br./prijava: Ovrv 123/09 06.04,2009 00:00 Urgirati Rjesenje

Klasa: 25.03.2002 17:00 Test 123

ur. broj:

R 06.03.2009 u 16:00

B B

43 Star Net Software




Odvijetnik Professional

Iznad panela za prikaz lokacije predmeta (u primjeru Javni biljeznik) i panela za prikaz
statusa predmeta nalaze se opcije za brzi unos lokacije i statusa predmeta ( _J).

5.13.7.2. Unos stranaka i protustranaka

Odabirom opcije "Stranke i protustranke" prikazuje Vam se dio predmeta gdje mozete
unositi pridruzene stranke i protustranke.

PridruZene stranke Protustranke

| |85] Dodaj stranku B Izmjeni podatke | }( Obrigi | | |85 Dodaj protustranku Q Izmjeni podatke | )( Obrigi | Glavna protustranka |

I i [ Protustranka % | Adresa Mjesto Glavna |
B reric pero Periceva 22 Tagreb

Zastupnik protustranke

Majic Maja
Uputa
Automobil tuZitelja se kretao po horvacanskoj ulici. Udaren je sa lijeve strane.

Za dodavanje pridruzene stranke kliknite na opciju &3 Dedaistranku  Otyara Vam se ekran
gdje mozZete pridruZiti ve¢ postojecu osobu iz adresara ili upisati novu fizicku ili pravnu
osobu.

Ukoliko Zelite promijeniti ili dopuniti podatke o odredenoj osobi koju ste vec pridruzili kao

stranku, kliknite duplo na podatak u tablici ili kliknite na opciju L IZmienipedatee  Otyara se
ekran za promjenu podataka u adresaru.

Za brisanje osobe iz predmeta kliknite na opciju XK Obrigi 5 ovaj nacin brisete osobu iz
popisa stranaka u predmetu (ne briSe se iz adresara).

Za unos protustranaka vrijedi isti nacin unosa.

5.13.7.3. Lokacije predmeta, sastanci i roCisSta

Odabirom opcije "Lokacija / rociste" prikazuje Vam se ekran za unos i pregled lokacija
predmeta, sastanaka i rocista.

Lokacije [ sudovi
| [3 Dodaj lokadiju [ sud B Izmjeni | >( Cbrigi ‘ %‘ Osviei
| |patum | Postupak Sud /38 [ Tiielo

Sudac [ Voditelj Poslovni broj / Prijava | Klasa

28.04.2009 Upravni postupak  MINISTARSTVO MORA, TURIZMA, PROMETA TRA... Majic Maja 10 Z-123 UP/T 001-07/09-01/012 217-02/100-05/02
01.08.2008 Sudski Opéinski sud Zagreb Curlin Marin 1234 P-XYZ

v

B
Roista [ sastand
| |4 Dodaj rodite sastanak [ Lzmieni | ¥ Obrisi | i Osviedi

Datum Vrijeme | Sud / Lokadija Sudac Soba Opis Rjesavatel

zj 04.03.2009  10:00 Opéinski sud Zagreb Curlin Marin 1234 Rodiste
& 04.03.2009  00:00 Opdinski sud Zagreb Curlin Marin 1234 Obavijestiti kljenta Marohnic Kregimir

- Lokacije predmeta:
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Program Vam omogucava beskonacan unos lokacija predmeta. Zadnji kalendarsku unos
lokacije program smatra kao aktivnu lokaciju predmeta. Prilikom kasnijeg pretrazivanja
predmeta moci ¢ete pronaci predmet po bilo kojem poslovnom broju koji je bio dodijeljen
predmetu. Od lokacija predmeta na raspolaganju imate sljedece: mirni postupak, sudski
postupak, ovrha, upravni postupak, javni biljeznik i ostalo.

Da bi odredili novu lokaciju predmeta kliknite na |# Dedsjlokaciu /sud | Otvara Vam se ekran
za unos nove lokacije:

AFurirajte predmet na sudu

Postupak AZurirajte predmet na sudu
Mirni postupak Datum:  (30.04.2009 | [F
| Sudski postupak | Poslovni broj: |P.123 |
Ovrha Sud: |Opéinskj gradanski sud Zagreb | =
LR Sudac: |Levak Ivan | 00 R X
Javni biljeznik
Soba: |123|

Ostalo

“3 Spremi | “} Izlaz |

Sa lijeve stranke ekrana odredite o kojem postupku se radi. Ovisno o odredenom
postupku, sa desne strane ekrana biti ¢e vam vidljiva polja za unos podataka. Popunite
Zeljene podatke i kliknite na "Spremi".

Izmjene uneSene lokacije predmeta mozZete izvrsiti ako oznacite Zeljenu stavku u tablici i
kliknete na [ Zmeni jji pritisnete "Return”.

- Sastanci i ro¢osSta:

Sastanci i rocCista su povezani sa kalendarom, te je svejedno unosite li ih iz predmeta ili
kroz kalendar. Nacdin unosa sastanaka i rocista je opisan u dijelu "Kalendar" ove
dokumentacije.

5.13.7.4. Tuzbeni zahtjev

Odabirom opcije "Tuzbeni zahtjev" prikazuje Vam se ekran za unos i pregled tuzbenih
zahtjeva, poredanih kronoloski.

[ Stranke |Z| [ Nova grupa tughenih zahtieva [ zmieri | X Obrisi | 2 Dsvjesi | Obratunaj kamate

| StarNetdo.o,

Horvatic Horvat

| Dodaj novu stavku |2 Dodai novi radun | kamatu [ Izmjeni | > Obrisi | (2 Osviedi

Tuzbeni zahtjev | Broj Datum ‘ Dospijece | Vrijednost | Obradun kamate Kamata Ukupno | Opis
Fizike boli 15.07.2008 4.000,00 4.000,00
R-123/08 15.01,2008  25.01.2008 1.000,00 14.01.200% 135,42 1.13542

20.03.2008 |09.04.2008 5.000,00| 14.01.2009

Kada je uneSen barem jedan tuzbeni zahtjev, VPS u predmetu je odreden prema
vrijednosti zadnjeg tuzbenog zahtjeva i ne moze se ru¢no mijenjati kroz osnovne podatke
predmeta, ve¢ samo promjenom vrijednosti tuzbenog zahtjeva.
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Sa lijeve strane ekrana za pregled tuzbenih zahtjeva (u daljnjem tekstu TZ) nalazi se
popis stranaka. TZ mozete odrediti za svaku stranku zasebno, te ¢e u tom slucaju VPS
predmeta biti odreden sumom zadnjh tuzbenih zahtjeva stranaka.

Ekran za pregled TZ-ova podijeljen je u dvije cjeline: glave TZ-ova (gore) i stavke TZ-
ova (dolje).

Glave TZ-ova prikazuju datum postavljanja TZ-a i njihovu vrijednost. Klikom na odredeni
TZ u doljnjoj tablici mozete vidjeti njegove stavke.

Unos novog TZ-a moZete zapoleti klikom na L& Movagrupa tufbenih zshtieva  Otvara Vam se
ektan za unos TZ-a:

Tuzbeni zahtjev

Klijent:  Star Net d.o.o., Zagreb 10000, Ulica b.b 1}

Datum: | EHETEREINE] =

Odredite datum postavljanja TZ-a i kliknite na "Nastavi". Pojavljuje se tablica za unos
stavaka TZ-a.

I ——

Klijent: ~ Star Net d.o.o, Zagreb 10000, Ulica b.b o
Datum:  [30.04.2009 |
Tuzbeni zahtjev | Broj ratuna Datum Dospijece Datum kamate Vrijednost Opis
R - 739/09 30.04,2009 10.05,2009 11,05.2009 5.000,00 Rafun za sp. pregled
[ Dodaj novu stavku TZ | [ Dodaj novi raéun [ kamata | [|z Auriraj stavku | [D Obrisi staviu \ [ Spremi \[B 1zaz |
fznos: 5.000,00

. Dodaj tavki T2
Klikom na [E-E i o) ] otvarate ekran za unos stavke TZ-a:

P

TuZbeni zahtjev: | FIZ

Opis: | Fizigke boli

[ Spremi | [|§ Izlaz

[ Dodaj novi racun | kamata |

Klikom na 4 unosite stavku TZ-a, sa unosnim poljima koja su

specifi¢na za utuzivanje racuna.
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Novi racun [ kamata...

Qsnova potradivania

[ Ragun | [ Obratun kamata |

Radun

Datum racuna: =
Rok placanja: dana Datum dospijeca: 10.05.2005 @ Datum kamate: |11.05.2005 @

Broj racuna: |H - 785/05 |

Iznos: 5.000,00 3

Qpis: Fa&un za ep. pregled

Iznos kamate: 0,005 | Datum obratuna: I:I =

[ Spremi | [B Izlaz

5.13.7.5. Presuda / nagodba

Odabirom opcije "Presuda / nagodba" prikazuje Vam se ekran za unos i pregled presuda i
nagodbi.

Dodaj presudu / nagodbu B Izmjeni )( Obrisi | @ Osviedi |

Pravomocna | Pres. fnag. Primitak Lokadija

Iznos | Izn.dat.kamate | Kamata | Parnicni trosak | Tros.dat.kamate Kamata | Owréni frofak

100,00 200,00 SUM=300 400,00 200,00
<]l [ >
Pravomocne presude ukupno

Iznos: 100,00 zmata; 200,00 ygypno: 300,00
Parniéni troZak: 300,00 yzmata: 400,00 Ukupno: 700,00
Ovréni trodak: 200,00

Vjestvo: 500,00

Pristoj.: 600,00

Sveukupno: 2.300,00

Podno tablice vidljiv je zbroj vrijednosti svih pravomoc¢nih presuda.

Klikom na Dodaj presudu fnagedbu otvara se ekran za unos nove presude ili nagodbe:
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FiEl
Presuda | nagodba Presuda
m sud : iOpénslﬂ gradanski sud Zagreb | @ [:3 X
' -3 —_—
I Datum presude : |01.07.2008 | =] (Eetvrtak)
Presuda l l; UL 7
L || Datum primitka: [15.07.2008 | [@ Danazazalbu: | 302 DatumzaZalbu: [14.08.2008 | =
Ryt | - Eifastess
F g |  [—— e
2 Iznos: | Datum kamate: iD‘I.D‘I.Z[}DE | [E znos kamate: | 200,005 |
Nagodba Farniéni trogak: Datum kamate: |02.01.2008 @ Iznos kamate: | EI}_DB_D_“_I
Ovrsni trodak: >| Datum kamate: [01.07.2008 =]
jestvo:
Pristojba:
Presudaje pravomocdna
l. Vigestruki unos | |[& seremi | [@ Idaz |

Sa lijeve strane unosnog ekrana odredujete da li se radi o presudi ili o nagodbi. Prema

odabiru mijenjaju se i unosna polja.

Ukoliko se radi o konacnoj presudi ili nagodbi, oznacite kucicu "Presuda je pravomocna".

Popunite vrijednosti i kliknite "Spremi".

5.13.7.6. Troskovi

Odabirom opcije "Trosak" prikazuje Vam se ekran za unos i pregled troskova.

| 3 Doday trofek [ Temjeni 3 Obrifl (& Osvied | % lspis | Rekaluilraj trogkove ||Prkai trofik sud |prikadi trodck kijenta |
Dstum v |smier | Trosak | ws|  Bodova tmos| Popust%| lmosspon,|  Porez%| tzwos porea Ukupno [Raun | Napravio diciaink | Podnesak | Mater... [ T, [ [2

+ [07.04.2009 Kigent  Sakupliane dokumenata 150,00 0,00 150,00 22,00 33,00 153,00 Marohnié Kresimir B 2
| | |07.04.2008 Kijent  Umogena urjeme 5,00 0,00 5,00 22,00 1,10 6,10 Perié Pero B B
il 31.03.2008 Sud Sastavljanje prijedioga - Tor. 19.1 10.000,00 50,00 500,00 0,00 500,00 22,00 110,00 610,00 Marohnié Kresimir . =,
| | |s103.2009 sud  Rodite 25% -Tor.9.4 10.000,00 25,00 250,00 0,00 250,00 22,00 55,00 305,00 Marohnié Kresimic 0 |3
[ 23.03.2009 sud Ostali podnesd 10.000,00 5,00 50,00 0,00 50,00 22,00 11,00 61,00 Marahnié Kredimir F1. L,
il 23.03.2009 Sud Poitarina 10.000,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 Marohnié Kresimir O
I 23.03.2009 Sud Javnobilieznidka nagrada 10.000,00 0,00 330,00 0,00 330,00 22,00 72,60 402,60 Marohnié Kresimir O
| 23.03.2009 Sud Bijezi 10.000,00 0,00 0,00 0,00 0,00 22,00 0,00 0,00 Marohnié Kregimir D
| 23.03.2009 Sud Zahtjev odtecenika za provodenje ... 10.000,00 20,00 200,00 0,00 200,00 22,00 44,00 244,00 Marohnié Kresimir B B
I & |23.03.2009 Sud Podnesak - Thr. 11.3 10.000,00 100,00 1.000,00 0,00 1.000,00 22,00 220,00 1.220,00 Marohnic Kreimir |:| I:l
|| 09.03.2009 Sud sastavianje priedioga - Tr. 19.1 10.000,00 50,00 500,00 0,00 500,00 22,00 110,00 610,00 Marohnié Kredimir mEiRm
W 06.03.2009 Sud VjeStvo - Viestak Viestic 3.000,00 0,00 3.000,00 22,00 660,00 3.660,00 Marohnié Kresimir El: [EL
I 06.03.2009 Sud Hotelski smiestaj 10.000,00 0,00 2.000,00 0,00 2.000,00 22,00 440,00 2.440,00 Marohnié Kredimir 1. LI
|| + |06.03.2009 Sud Rod#te - Tbr, 9.1 10.000,00 100,00 1.000,00 0,00 1.000,00 22,00 220,00 1.220,00 43-2009 Marohnié Kresimir D D
B 06.02.2009 Sud Rofte - Thr, 17,1 10.000,00 75,00 750,00 0,00 750,00 22,00 165,00 915,00 Marohnié KreSimir = E
[ A 12 2004 Sud BofSte -The 9.1 10 0NN A0 100 N0 1000 AN o 1 000 00 2200 290 N 1290 AN Marnhnif Kregimic i} ]

33.135,00 32.635,00 7.003,70) 39.638,70

9

Iznad tablice troSkova nalazi se alatna traka za
sastoji se od opcija:

unos, izmjenu i pregled troskova, a

+ Dodaj trosak - dodavanje troska, slobodnog troska, pristojbe, vjestva ili

utoska vremena

+ Izmjeni - promjena troska

« Obrisi - briSe trosak iz predmeta (ne vrijedi u slucaju da je trosak vec

fakturiran)

« Prikazi trosak sud i klijent - ukljucivanjem ili iskljuivanjem ovih opcija

mozete filtrirati troskove na ekranu

Sa lijeve strane tablice (prva kolona) vidljive su zelene kvacice. Troskovi koji imaju
kvacicu obracunavaju se klijentu (trosak klijent). Oznacavanjem Zzeljenog troska u tablici
i desnim klikom miSa pojavljuje Vam se padajuzi izbornik:
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"  Obratunava se
Me obrafunava se
[ Izmjeni
¥ Obridi
Popust
Odabirom opcije "Obracunava se" ili "Ne obraCunava se" mozete mijenjati terecenje

klijenta za odredeni trosak.

Sa desne strane tablice vidljiva je kolona "Podnesak". Ukoliko Zelite ispisivati podneske
za vjestvo, vjestake koje zZelite ukljuciti u podnesak oznacite u tablici i kliknite sa desnom
tipkom misa. Pojavljuje se padajuci izbornik:

| Podnesak DA |

Podnesak NE

Odaberite "Da" ukoliko vjesStaka Zelite ukljuditi u izradu podneska. Nakon toga mozete ici

na ispis podneska.

Troskovi koji imaju vidljiv broj racuna ne mozete mijenjati ni brisati jer su oni vec
fakturirani. Ukoliko se racun obriSe ili stornira, tada se troSkovi mogu mijenjati.

5.13.7.6.1. Unos novog troska

Klikom na opciju L# Dodaj reésk otvara se padajudi izbornik:

Definirani trogak
Slobodni trosak
Pristojba
Viestvo

Utrogak vremena

Odaberite "Definirani trosak" ako zZelite dodati troSak koji je definiran u matic¢nim

podacima u dijelu "Tarifni modeli"

Odabirom "Slobodnog troska" dodajete troSak sa proizvoljnim opisom i iznosom.

Unosom pristojbe program automatski ra¢una iznos pristojbe prema VPS-u.

TrosSak vjeStva mozete unositi u predmet zajedno sa datumom vjestacenja, nazivom

vjestaka i iznosom vjeStva.

Odabirom utroska vremena otvara se ekran za unos utroSenog vremena. Ukoliko u
sustavu imate definirane cjenike po vremenu, program automatski odreduje cijenu
sata, koju imate mogucnost izmjeniti.

Dodavanje definiranog troska:

T —

Datum: [20.04 200500
TroZak: Rodéte - Tbr. 9.1 |E|
Ide u: Trogak sud w | [ Materijalni troak  [] 1B troak
Bodova:
Promjena:
Popust: 0,005 | %

||__,$ Spremi | ||§ Idaz
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Odredite datum, troSak i smjer troSka. Ukoliko se radi o materijalnom trosku ili
javnobiljeZnickom trosku, oznacite Zeljenu kudicu (materijalni trosak ili JB trosak).

Takoder, mozete odrediti i popust.
Po zavrsetku kliknite na "Spremi".

Dodavanje slobodnog troska:

TroZak:

Ide u: [[] Materijalni trofak [ 18 trogak

Proizvoljni trofak:

Hotelski smjestaj

Iznos: 1.000,00 %

Porez: | POV .

Iznos poreza: l:l
Popust: %
Ukupno sa popustom:

[B Spremi | [@ Izlaz |

Odredite datum, opis troska, smjer, iznos i poreznu stopu, te kliknite na "Spremi".
Dodavanje pristojbe:
Datum:  [30.04.2009 |

VPS: 10.000,00

Iznos : 400,00

Porez: NULTA STOPA b
Iznos poreza: 0,00

Ukupno: 400,00

Opis:

[B Spremi | [@ Izlaz |

Unesite datum te stisnite "Enter". Iznos pristojbe automatski je izracunat. Mozete
popuniti i polje "opis", da je jasnije na Sto se ta pristojba odnosti. Ukoliko polje "opis"
ostavite prazno, program kasnije prikazuje opis kao "pristojba".

Dodavanje vjestva:
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Vjestvo predmeta
Datum: 30.04.2009 | [

Wijestak: |\-'je§tic’ Vieitak, geodet, Split 21000 |0 3 =
Iznos uplate: 3.000,00 5
Porez: |PDV v|

Ukupno: 3.660,00 5

[B Spremi | [B Izlaz |

Popunite datum, vjestaka, iznos uplate i poreznu stopu.

Dodavanje utroska vremena:

Utrosak VIemena po predme!tu

Spis
Klijent: Star Net d.o.o., Zagreb 10000, Ulica b.b 2]
Spis: 8-325

UtroZeno wrijeme

Datum: (30042009 [[@ u (1417 |w ]
Opis: Sastanak stranakal
Dielatnik: |Marohnic’: KreZimir o

Cijena: | 3000015 | /sat
Kolitina: 21}5_3_ sati
Iznos: 600,00 5

Porez: | POV v

Ukupno: 732,00 3

[B Soremi |[i__$ Tzlaz |

Odredite datum (i vrijeme), opis radnje, djelatnika, cijenu sata, koli¢inu, iznos i

poreznu stopu.

Program automatski nudi danasnji dan kao valjani datum, te kao djelatnika postavlja
osobu koja trenutno unosi utrosak. Takoder, cijena je automatski odredena prema

cjeniku (ako je definiran).

Da bi se cijeli proces unosSenja utroSka vremena jo$S ubrzao, u mati¢nim podacima
sustava mozZete definirati "opise" utroska vremena. Ako su definirani, prilikom unosa

utroska vremena, desno od datuma pojavit ¢e se opcija . Klikom na opciju
pojavit ¢e se padajudi izbornik definiranih opisa. Odabirom jednog od ponudenih
opisa, polje "opis" na ekranu se popunjava sa tom vrijednoS¢u. Na taj nacin ne

morate svaki puta upisivati iste opise u utroSak vremena.
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5.13.7.7. Statusi i zadaci

Odabirom opcije "Status i zadaci" prikazuje Vam se ekran za unos i pregled statusa
predmeta i zadataka.

| [ Movi status [} Izmjeni status ¢ Obridi status | 2 Osvjedi |

‘ Nagodba
| 23032008 Ceka rjesenje
| |2405.2008  viestvo

| 12052008 otvoreno

Zadad

| ['% Dodaj zadatak [J] Izmjeni zadatak < Obrisi zadatak | 2 Osvjedi |

| | | Datum | Vrijeme | Opis Rjekavatelj Rjesavatelj2 |
12,05.2009  00:00 Ceka ponudu
06.04.2009 00:00 Urgirati Rjesenje

Unos novih statusa:

Odabirom opcije | Novistatus otvara se prozor za unos statusa predmeta.

Status predmeta
Datum: | 30.04.2009 | [

Status: | Presuda 1

v

[@ Spremi | [B Izlaz |

Odredite datum i status, te kliknite na "Spremi"
Rad sa zadacima:

Zadaci su povezani sa kalendarom, te je svejedno unosite li ih iz predmeta ili kroz
kalendar. Nacin unosa zadataka je opisan u dijelu "Kalendar" ove dokumentacije.

5.13.7.8. Radnje po predmetu

Odabirom opcije "Radnje po predmetu” prikazuje Vam se ekran za unos i pregled radnji.

| [ Movaradnja [ Izmjeni radnju ¢ Obrigi radnju | 2 Osvjedi | %3 Ispis

Datum Radnija Opis radnje

:05.02.2009  |Rodste

Riesavatelj

Maraohnic Kresimir

. 29.08,2008 Izrada prijedloga Izrada prijedloga za ovrhu Maraohnic Kresimir

Radnje mozete unositi bez obzira ima li radnja trosak ili nema. Ona sluzi kao svojevrstna
biljeznica odradenih poslova koje se mogu i ne moraju naplacivati.

[ Mova radnja

Klikom na opciju otvarate prozor za unos radnji.
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Radqja
Klijent: Star Net d.o.0., Zagreb 10000, Ulica b.b o
Spis: 8-325
Datum: |m€m_| =}
Radnjs:  |lzreda pricdoga A LD

Opis radnje: ||zrada prijdiogs za ovihu

Riesavatelj: | Marohni¢ Kregimir |

Trogkovi

|| Trozak Popust % | Rafun
ii Sastavijanje prijedioga - Tbr. 7.1 E}
%

0

Ostali troskovi

[ [obr | rrosak Naziv troka | Smier Tznos | Popust % | Iznos s pop. Porez | Porez % | Lznos poreza Ukuprio | Radun |
E [¥] Postarina Sud 40,00 40,00 NULTA STOPA 0,00 0,00 40,00
| =

(& soremi |[[& 1z 1

Odredite datum radnje.

Odaberite vrstu radnje (nije obavezno). Ukoliko vrsta radnje ima u svojoj definiciji
pridruzene troskove, oni se automatski popunjavaju u tablicu troSkova. Definiranje vrsti
radnji mozete uciniti kroz mati¢ne podatke.

UpiSite opis radnje (nije obavezno ukoliko ste odredili vrstu radnje).
Rjesavatelja program automatski dodjeljuje prema korisniku koji unosi radnju.

Troskove mozete unositi u gornjoj tablici, a u doljnjoj tablici se uobi¢ajeno unose troskovi
pristojbi, poStarine i ostali troSkovi.

5.13.7.9. Uplate protustranke

Odabirom opcije "Uplate protustranke" prikazuje Vam se ekran za unos i pregled uplata
protustranke.

| [:& Nova uplata protustranke [ Izmjeni uplatu ¢ Obrisi uplatu | 2 Osviedi | Obraéun nagrade |
Datum + | Rafun Glavnica Kamata Trodak Trogak JB

Kamata JB

Vjestvo Pristojba

1.500,00 500,00 200,00 0,00 0,00 0,00 0,00 2.400,00 0,00 0O,..

=T I | e
Uplate Nagrada

Glavnica: 1.500,00 Nagrada: 0,00

Kamata: 200,00 Porez: 0,00

TroZak: 500,00

TroZak kamata: 200,00 Sveukupno: l},l]l}

TroZak 1B: 0,00

Kamata JB: 0,00

VieStvo: 0,00

Pristojba: 0,00

Ukupan iznos: 2.400,00

U tablici su prikazane unesene uplate. Ispod tablice je prikazana suma iznosa svih uplata
protustranke i suma odvjetnickih nagrada (ako se predmet vodi po ugovorenom
postotku).

53 Star Net Software




Odvijetnik Professional

Klikom na opciju L Nova uplata protustranke otvara se ekran za unos uplate:

Uplata protustranke
Datum uplate: |30.04.2009 @

Klijent: Star Net d.o.o., Zagreb 10000, Ulica b.b o
Spis: 8-335
Uplatio: Peri¢ Pero, Zagreb 10000, Periceva 22 | o @ [3
Glavnica: 1.500,00 3 | Kamata: 200,00 35 Ukupno: 1.700,00
Trosak: 500,00 5 | Kamata: 200,005 | Ukupno: 700,00
Trogak 1B: 0,00 % | Kamata: 0,00 % | Ukupno: 0,00
Ukupno: 2.400,00

Vjestvo: 0,00 :
Pristojba: 0,00 %

Sveukupno: 2.400,00
Opis:

Isplatiti klijentu

TraZim povrat trokova (uplaceno je klijentu)

||} Spremi | |B Izlaz |

Unesite sve potrebne vrijednosti u ponudena polja.
S doljnje strane ekrana vidite dvije kucice - "Isplatiti klijentu" i "Trazim povrat troSkova".

Ukoliko je protustranka uplatila kompletan iznos (glavnica, trosak,..) na racun
odvjetnickog ureda, ostavite kucicu "Isplatiti klijentu" uklju¢enom. Na kartici klijenta je
tada iznos uplacene glavnice i kamate na potraznoj strani (duzni ste klijentu).

Ukoliko je stranka wuplatila glavnicu i kamatu klijentu, a troskove zastupanja
odvjetnickom uredu, tada maknite oznaku sa obje kucice.

Ukoliko je stranka uplatila kompletan iznos (glavnicu, trosak,...) klijentu, oznacite kucicu
"Trazim povrat troskova". Na kartici klijenta je tada iznos troska i kamate na dugovnoj
strani (potrazujemo od klijenta).
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5.13.7.10. Dokumenti
Odabirom opcije "Dokumenti" prikazuje Vam se ekran za unos i pregled dokumenata u
predmetu.

Dokumenti

id O = m® X

@ €> W -3 \

Novi direktorii Otvori datoteky | Kopiraj Zaljepi E-mail | Obrisi | Promjeninazy Ubad Scan Novidokument Osuiedi

| MNaziv | Izraden Promijenjen velitina{Bytes)

E}-’{j Dokumenti predmeta Direktorij

g Croadria Obavijest o radovima - Windows.msg 243 2009 ... 24.3.2009 ...

~{~1  Croadria Racun 26930 .msg 23.3.2009 ... 23.3,200%9.., 216 KB
E Dopis za xy.doc 5.2,2009 1.,, 6,2,2009 1.., 37KB| _
E Dopis1,doc 24.5.2008 ... 24.5.2008 ... 41KEB =

E Dopis10.doc 6.2,2009 1... 6.2.2009 1. 33KB|

E Dopis1l,doc 6.2.20091... 6,2.2009 1., 40 KB

E Dopis12.doc 6.2,20091... 6.2.2009 1. 45 KB

E Dopis13.doc 6,3.2009 1... 6.3.2009 1... 46 KB

E Dopis14.doc 31.3.2008 ... 31.3.2009 .. 43 KB

E Dopis2.doc 24,5.2008 ... 24.5,2008 .., 41KB

E Dopig3.doc 18.11.2008... 13,11.2008... 37KB

E Dopis4.doc 18.11.2008,.. 18,11.2008... 39 KB

@ Dopis5.doc 19.11.2008... 19,11.2008... 42KB

E Dopisg.doc 19.11,2008,., 19.11,2008... 42 KB

E Dopis7.doc 20,11,2008,., 20,11,200&... 41KB
E Dopis3.doc 25,11.2008,.. 25,11.2008... 4].KBE|

— IS FRe i SR

Rad sa dokumentima opisan je u dijelu "Dokumenti i datoteke" ovog prirucnika.

5.13.7.11. Kartica predmeta

Odabirom opcije "Kartica predmeta" prikazuje Vam se ekran
kartice predmeta.

za pregled financijske

Sa lijeve

Opdije kartice Dokument Dug. iznos Bug. porez | Duguje ukupno Pot. iznos Pot. porez
% e & i
“’J 14,01.2009 UPL 0,23 0,05 0,23
Ipskartice | | 25012009 LPL 1.000,00 220,00 1,220,00
26.,01.2009 TRO Rodste - Thr. 17.1 750,00 165,00 915,00
@ I 01.02.2009 TRO Pristojba 400,00 0,00 400,00
Osvied : 06.03.200% TRO Rodigte - Tor, 9.1 1.000,00 220,00 1.220,00
23.03.2008 TRQ Podnesak - Tbr, 11.3 1.000,00 220,00 1.220,00
_’ w 07.04,2009 TRO Utrogeno yrijeme 5,00 1,10 6,10
m u 07.04,2008 TRO Sakupljanje dokumenata 150,00 33,00 183,00
Uplatarkiienta ™1 4g 04 5009 RO Teleforski 150,00 33,00 183,00
- L 30.04.2008 TRO Rodiste - Tbr, 9.1 1.000,00 220,00 1.220,00
&3 | |30.04.2008 PRO 1,700,00 0,00 1.700,00
Isplata Kijentu =
@
Isplats uplacenih
sredstava
- 4.455,00 892,10 5.347,10 3.700,23 440,05 4.140,28
m Ukupno
Rafun Irnos Porez Ukupno
A Duguje: 4.455,00 892,10 5.347,10
m Potrazuje: 3.700,23 440,05 4.140,28
Upiata protustranke | Saldo: 754,77 452,05 1.206,82

strane ekrana ponudene su opcije izrade i unosa financijskih dokumenata
(uplata, isplata, racun,..).

U tablici se nalazi popis svih financijskih transakcija (troskovi, uplate, racuni,...) na
dugovnoj i potraznoj strani. Ispod tablice se nalazi zbroj vrijednosti i saldo predmeta.
Kada je klijent duzan uredu saldo je prikazan crvenom bojom, u protivhom saldo se
prikazuje plavom bojom.
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Klikom na opciju "Ispis" mozete ispisati karticu predmeta.

5.13.7.12. Kartica protustranke

Odabirom opcije "Kartica protustranke" prikazuje Vam se ekran za pregled financijske
kartice protustranke.

' Opcije kartice Potrailje
= 4 O 008
:? =] 02.01.2008 MNagodba Kamata na trofak 400,00
Ispisﬂkarﬁl:e : 01.07.2008 Nagadba Viegtvo 500,00
01.07.2008 Nagodba Pristajba 600,00
% B 01.07.2008 Magodba TroSak ovrhe 200,00
Osvies i 01.07.2008 MNagodba TroZak 300,00
01.07.2008 Magodba Glavrica 100,00
P_ B 26.01.2009 Trosak Rodste - Thr, 17,1 915,00
m | 01.02.2009 Trosak Pristojba 400,00
Uplata Kijenta ™1, 05 o009 Trogak Pristojha 400,00
f=] = 06.02.2009 Trosak Viestak? Viedtak2 3.660,00
@ o 06.02.2009 Trosak Sastavljanje prijedloga - Tbr, 19.1 610,00
Isplata Kijentu ' |os.02.2000 Trozak Rodiste - Thr, 9.1 1.220,00
- : 06.02,2009 Trosak Rodigte - Thr. 17.1 915,00
& 06.03.2009 TroSak Rodste - Thr, 9.1 1.220,00
Isplata uplacenih 22.412,60 2.400,00
sredstava
Ukupno
_F Iznos
& Duguije: 22.412,60
Uplata protustranke | potrazuje: 2.400,00
Saldo: 20.012,60

Na financijsku karticu protustranke utjecat ¢e viSe parametara. Osnovni parametar je
VPS. Ukoliko je u predmetu unesen tuzbeni zahtjev, VPS se ravna prema njemu,a tako i
samo dugovanje protustranke.

Takoder, ukoliko postoje pravomocne presude ili nagodbe, njihova vrijednost ¢e utjecati
na karticu protustranke.

Na potraznu stranu idu uplate protustranke.

Sa lijeve strane ekrana ponudene su opcije izrade i unosa financijskih dokumenata
(uplata, isplata, uplata protustranke,..).

Klikom na opciju "Ispis" mozete ispisati karticu protustranke.
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6. Adresar

Ovo je dio sustava u kojem su spremljene sve osobe, bez obzira u kojem se svojstvu
nalaze (stranke, protustranke, suci, vjestaci,...).

im Fﬁ. g H
& 3
F‘r_egle_d

Suci

i

=
D | &

Viestad || Dodgj fizidky Dodaj pravnu

asobu

=
(R

osobu

b1

L';ii

Ispis

Ispis

Odabirom jedne od opcije i alatnoj traci mijenjate vrstu pregleda osoba (F/P osobe, suci,

vjestaci).

Fizicke / pravne osobe

Uvjeti za pretrazivanie

O Fizitka
() Pravna

Uvjet:  Star Net Software

I: Odisti uvjete \ID Tra#i

Star Net Software

Adresa:
Mjesto:

Kijevska 20
10000 Zagreb
MEB/MBG: 1861832
Struka:

Banka: PRIVREDNA BANKA ZAGREB d.

Ziro: 2340009 - 111222333444
Tel.: 01-2911-293;

Fax: 01-2911-293

Mob.: 091-2353-740

E-mail:  starnmet@starnet.hr;

Web:

Kontakt: Horvat Horvatic

Tel.: 091-111-2222

Povudte kolonu ovdje da grupirate po toj koloni

Naziv
I ster vet software

& Fizigke / pravne osobe

~F sud

< Viedtac

| Adresa

Kijevska 20

Telefon
01-2911-29:

MB/MBG QIB
1861832 9988777

Mjesto Poita
10000

<l n

I B

Sa lijeve strane ekrana nalazi se trazilica u koju moZzete upisati bilo koji uvjet po kojem
Zelite pretrazivati osobe. Kliknite na opciju "Trazi" i pronadene osobe ¢e biti prikazane u

tablici.

Ispod uvjeta za pretrazivanje nalazi se "info" prozor koji prikazuje sazete podatke o
ouznacenoj osobi u tablici. Takoder, u "info" prozoru, klikom na telefon otvarate program
za biranje telefonskih brojeva, klikom na e-mail otvarate novi prozor za slanje poste,
klikom na web otvarate internet stranicu osobe.

Odabirom jedne od opcija

o -
IR &

Diodaj fizidu Dodaj pravou

oscbu

osobu
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Pravna osoba

IStar Net Software|

MB: | 1861832 | MBS: |

0IB: 9388777 |

Banka: !Reiffeisen Bank, Zagreb | B B X Ziro: 2484008 - |GW|
Adresa: |KiJE\f5kE 20 | Miesta: |Zagreb 10000 | B & X
Predmeti Zupanija: | | B B Driava: | | =)

Fax: [01-5522501 | mobitel:  [091-224-0024 |

Kontakt: |KreSimir Marohrié | Kontakt tel.:|091-224-002¢ |

Nadlezan sud: | ‘@ =

Gen, punomac; | | Boja stavke u kalendaru: - __

Web stranica: |www.stamet.hr |

MNapomena: |:| Predmete stranke numeriraj prema protustrang

E-mail Telefon

—Ubag [ Tameni X Obrisi & Ubadi | amjeni 3 Obrigi

stamet @stamet hr 01-5522-500

[B Spremi ] [@ Izlaz ]

Sa lijeve strane unosnog prozora prikazane su dvije opcije: osnovni podaci i predmeti.
Pod opcijom predmeti moZete vidjeti u kojim se predmetima osoba nalazi i u kojem
svojstvu. Duplim klikom na stavku predmeta u tablici moZete otvoriti Zeljeni predmet.

Popunite potrebne podatke i kliknite na "Spremi". Osoba je spremljena u adresar.
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7. Financije

Ovo je dio sustava u kojem su se rade sve financijske transakcije (uplate, isplate,...).

Lijevi dio alatne trake je podijeljen na nekoliko cjelina:

[ B L If_'*h ‘__-“-a [ .2
)| B wa B (B w)
Uplate | Isplate Uplata Predratuni Raduni Uplate po

|Kijenta | kijenta protivniks rafunu
Transakdia

Zeljenu financijsku transakciju zapo¢nite odabirom opcije koja odgovara Zeljenom poslu.

Nakon Sto odaberete opciju, alatna traka se mijenja i vidljive su Vam opcije specificne za
odabrani dio posla.

Sa lijeve strane ekrana nalazi se trazilica koja se takoder mijenja prema odabranoj opciji,
a koja sluzi za pretraZivanje postojecih dokumenata. Nakon Sto unesete uvjete po kojima
Zelite traziti odredeni financijski dokument (ili viSe njih) kliknite na "Trazi". U tablici ¢e
Vam se prikazati popis traZenih financijskih dokumenata.

Uvjeti za pretraZivanje |Z|

Grupa: i =
Spis: - l"_Tj

Razdoblje: |01.01.2009 | [&

&
Broj:

Uplatioc:

| Ofisti uviete :| |@ Tragi

7.1. Uplate klijenta

Odabirom opcije "Uplate klijenta" u alatnoj traci se pojavljuju opcije specificne za
odabranu cjelinu:

D} \_‘_jT gj L;‘ Obraéun kamata N m

Movauplata Otwori  Obridi || Ispis oznadenih || yrets kamata Kartica spisa
uplaty  uplatu stavki | Hijenta
Ispis Kamate

* Nova uplata: otvara ekran za izradu nove uplate
« Otvori uplatu: otvarate dokument postojece uplate i mozete ga mijenjati
« Obrisi uplatu: brise Zeljenu uplatu

Odabirom opcije "Nova uplata" otvara se prozor za izradu nove uplate:
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Uplata
Broj: 4-2009

Uplata

!

Vrsta uplate: | BYENE

Klijent: Star Net Software, Zagreb 10000, Kijevska 20 o
Spis: 1-1

Uplatio: |Star Met Software, Zagreb 10000, Kijevska 20 | 00 =
Porez: | POV w |

Znos por.: 330,00 3
Ukupno: 1.830,00 3

Opis:

|@ Kartica predmeta | ||3 Spremi | ||3 Izlaz |

Odredite vrstu uplate (definirane u mati¢cnim podacima), datum uplate, spis
(neobavezno), uplatioca (ukoliko odredite spis, program postavlja klijenta kao uplatioca),
iznos i stopu poreza.

Takoder, u opis upisite vstu uplate. Ako Cesto koristite isti tekst u opisu uplate, odredite
pocetni tekst za dokumente uplate u administraciji sustava. Nakon toga ¢e Vam program,
prilikom izrade novog dokumenta, uvijek nuditi Zeljeni tekst koji, naravno, moZete
izmjeniti.

Po zavrsetku kliknite na "Spremi".

Takoder, u doljnjem dijelu ekrana mozZete vidjeti opciju "Kartica predmeta". Klikom na
ovu opciju prikazuje se financijska kartica odabranog predmeta (radi samo ako ste
odredili spis u uplati).

Nakon spremanja, program automatski nudi ispis uplate preko word predloska.

Sada je novi dokument vidljiv u tablici uplata:

. 26.01.2009 3-2009 8-325 Avans Star Net d.o.o. Star Netd.o.o. 1.000,00 220,00 1.220,00
. 14.01.2009 2-2009 8-325 Avans Star Netd.o.o. Star Netd.o.o. 0,23 0,05 0,28
| 2.500,23 550,05 3.050,238

Ukupno stavaka: 3 Broj uplate: 4-2003

Iznos: 2.500,23 Iznos: 1.500,00

Parez: 550,05 Parez: 320,00

Ukupno: 3.050,28  Ukupno: 1.830,00

Sa doljnje strane tablice nalaze se info ekrani sa sumarnim prikazom dokumenata u
tablici.

Ukoliko Zelite otvoriti postoje¢i dokument, jednostavno duplo kliknite na stavku u tablici
ili pritisnite "enter".

Desnim klikom miSa na odabrane stavke otvara se padajuci izbornik:
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g F K]

Mova uplata

Izmjeni uplatu
Obrigi uplatu

Ispis

Upotrebom padajuéeg izbornika imate mogucnost obavljanja istih operacija kao i
upotrebom alatne trake.

7.2. Isplate klijenta

Odabirom opcije "Isplate klijenta" u alatnoj traci se pojavljuju opcije specificne za
odabranu cjelinu:

B B @R

Mova isplata Isplata uplacenih  Otvori  Obri&i || Ispis oznacenih
sredstava isplatu  isplatu stavki
I
* Nova isplata: otvara ekran za izradu nove isplate

« Isplata uplacenih sredstava: otvara ekran za izradu nove isplate, baziranoj na
isplati financijskih sredstava uplacenih od protustranke na Vas ured.

« Otvori isplatu: otvarate dokument postojece isplate i moZete ga mijenjati
« Obrisi isplatu: briSe Zeljenu isplatu
Odabirom opcije "Nova isplata" otvara se prozor za izradu nove isplate:

Isplata

Broj: 1-2009

Isplata

M

Vrstaisplate:|[EuEE]

Klijent: Star Net Software, Zagreb 10000, Kijevska 20 o
Spis: 11

Isplaceno: |5tar Met Software, Zagreb 10000, Kijevska 20 | 00 &
Porez: POV v |

QOpis:

|@, Kartica predmeta | ||3 Spremi | |B Izlaz |

Odredite vrstu isplate (definirane u mati¢énim podacima), datum isplate, spis
(neobavezno), kome se isplacuje (ukoliko odredite spis, program postavlja klijenta kao
osobu kome su sredstva isplacena), iznos i stopu poreza.

Takoder, u opis upisite vstu isplate. Ako Cesto koristite isti tekst u opisu isplate, odredite
pocetni tekst za dokumente isplate u administraciji sustava. Nakon toga ¢e Vam
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program, prilikom izrade novog dokumenta, uvijek nuditi Zeljeni tekst koji, naravno,
mozZete izmjeniti.

Po zavrSetku kliknite na "Spremi".

Takoder, u doljnjem dijelu ekrana mozZete vidjeti opciju "Kartica predmeta". Klikom na
ovu opciju prikazuje se financijska kartica odabranog predmeta (radi samo ako ste
odredili spis u uplati).

Nakon spremanja, program automatski nudi ispis isplate preko word predloska.

Sada je novi dokument vidljiv u tablici isplata:

Ukupno | Opis

5.000,00 1.100,00 6.100,00

5.000,00 1.100,00 6.100,00

L<] i | >
Ukupno stavaka: 1 Broj isplate: 1-2009

Iznos: 5.000,00 Iznos: 5.000,00

Porez: 1.100,00 Porez: 1.100,00

Ukupno: 6.100,00  Ukupno: 6.100,00

Sa doljnje strane tablice nalaze se info ekrani sa sumarnim prikazom dokumenata u
tablici.

Ukoliko Zelite otvoriti postoje¢i dokument, jednostavno duplo kliknite na stavku u tablici
ili pritisnite "enter".

Desnim klikom miSa na odabrane stavke otvara se padajudi izbornik:

||:.3 Nova isplata |
[ Movaisplata sredstava

E,/ Izmjeni isplatu

k] Obrisi isplatu

*_;a Ispis

Upotrebom padajuéeg izbornika imate mogucnost obavljanja istih operacija kao i
upotrebom alatne trake.

7.3. Uplate protivnika

Odabirom opcije "Uplate protivnika" u alatnoj traci se pojavljuju opcije specificne za
odabranu cjelinu:

3 FR| &

Movauplata Otvori  Obrisi || Ispis oznadenih
protiviiks  uplatu  uplatu stavk

Ispis
+ Nova uplata protivnika: otvara ekran za izradu nove uplate
« Otvori uplatu: otvarate dokument postojece uplate i mozete ga mijenjati

» Obrisi uplatu: briSe Zeljenu uplatu
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Odabirom opcije "Nova uplata protivnika" otvara se prozor za izradu nove uplate:

Uplata protustranke
Datum uplate: |ENNERENDNE] | (3

Klijent: Star Net d.o.0., Zagreb 10000, Ulica b.b [*]
Spis: 8-325
Uplatio: Peri¢ Pero, Zagreb 10000, Periceva 22 | [ W=
Glavnica: 1.500,00 5 | Kamata: 200,00 3 Ukupna: 1.700,00
Trofak: 500,00 % | Kamata: 200,00 3|  Ukupno: 700,00
TroZak JB: 0,00 % | Kamata: 0,00 % Ukupno: 0,00
Ukupno: 2.400,00

WVjestvo: 0,00 %
Pristojba: 0,005

Sveukupno: 2.400,00
Opis:

Isplatiti klijentu

TraZim povrat trogkova (uplaceno je klijentu)

[ Spremi | [@ Izlaz |

Za objasnjenje oko izrade dokumenta uplate potivnika pogledajte pod tockom 5.13.7.9
ovog prirucnika.

Nakon spremanja, program automatski nudi ispis uplate preko word predloska.

Sada je novi dokument vidljiv u tablici uplata:

Datum Spis
B B 00420038325

Klijent Uplatioc Raéun Glavnica Kamata TroZak | Troak kamata

Star Net d.o.o. | Peric Pero

Viestvo Pristojba Ukupno | MNagr

1.500,00 500,00 200,00 0,00 0,00 2.400,00 ...

< | >
Ukupno stavaka: 1 Odvjetnicki trofak Uplata na spis: 8-325 Odvijetnick trofak

Glavnica: 1.500,00 Imnos: Glavnica: 1.500,00 Tznos: 0,00

Kamata: 200,00  porez: Kamata: 200,00  porez 0,00

Trogak: 500,00 TroZak: 500,00

TroZ. kamata: 200,00  Ukupno: TroZ. kamata: 200,00  Ukupno: 0,00

VieStvo: VieStvo: 0,00

Pristajba: Pristajba: 0,00

Sveukupno: 2.400,00 Sveukupno: 2.400,00

Sa doljnje strane tablice nalaze se info ekrani sa

tablici.

sumarnim prikazom dokumenata u

Ukoliko zelite otvoriti postoje¢i dokument, jednostavno duplo kliknite na stavku u tablici
ili pritisnite "enter".

Desnim klikom miSa na odabrane stavke otvara se padajudi izbornik:
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| [,a Mova uplata protivnika

|:|./’ Izmjeni uplatu protivnika

ﬁ Cbrii uplatu protivnika

& Uplata trodkova od Kijenta
[ Isplata upladenih sredstava kijentu. ..

‘_; Ispis

Upotrebom padajuéeg izbornika imate mogucnost obavljanja istih operacija kao i
upotrebom alatne trake.

7.4. Predracuni

Odabirom opcije "Predracuni" u alatnoj traci se pojavljuju opcije specificne za odabranu
cjelinu:

2 B @ 8 S

Movi predradun Izrada skupnog  Otvori Cbrigi || Ispis oznacenih
predrafuna  predradun predradun stavki

Ispis
« Novi predracun: otvara ekran za izradu novog predracuna

« Izrada skupnog predracuna: daje mogucnost izrade skupnih predracuna (viSe
troskova iz razli¢itih predmeta zajedno) ili vise predracuna odjednom

« Otvori predracun: otvarate dokument postoje¢eg predracuna i mozZete ga
mijenjati

« Obrisi predracun: briSe Zeljeni predracun (ako nije refereniran na racun)

Sa lijeve strane radne povrsine nalaze se uvjeti za pretrazivanje pomocu kojih mozete
pretraZivati vec izradene predracune:

[ vjetiza pretrazivanje &
o -
s [ [ @

Razdoblje: =
[ =

oo [ ]
e [ ]

Status

© otvoreni () Zatvoreni (@ Svi

[(oastivviete | (@ s |

Unesite uvjete za pretrazivanje predracuna i kliknite na "Trazi". U tablici ¢e se pokazati
predracuni koji odgovaraju postavljenim uvjetima.

[T [evipredratina [oatum  [oospiete  [sps  [wigent [ Primatel [ Trotak|  vieitvo|  prstopa Ukupno porez | sveukupno [ status | opis
2-2009 26.01.2009 26.01.2009 Star Netd.o.0. 750,00 0,00 0,00 750,00 165,00 915,00 O

26.01.2009 |8-325 Star Net d.o.0. | Star Netd.o.0.

| 2.400,00 0,00 0,00 240000 528,00 292800

) \
Ukupno stavaka: 2 Predratun broj: 1-2009
Iznos: 2.400,00  Izos: 1.650,00
Forez: 528,00  porez: 363,00
Sveukupno: 2.928,00  Ukupno: 2.013,00
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7.4.1, Novi predracun

Odabirom opcije "Novi predracun" otvara se prozor za izradu novog predracuna:

Predradun

Datum: 26.01.2009 Datum dospijeda:|26.01.2009 | [

Kiijent: Star Net d.o.0., Zagreb 10000, Ulica b.b [:]
Spis: 8-325

Primateli:  |Star Netd.0.0., Zagreb 10000, Uica b.b [ W= N
Opis: Trofak zastupania Napomena:

Priliom ispisa ratuna na Word predloZak, sortire] stavke po: | Datumy v

Stavke precraduna
| 5 Doda trodek iz precimeta ‘

[ [ [oatm [ nazy wozka Bod Iznos | Popust % | Izmos s pop. Porez | Porez % | Imos poreza Ukupno ]

. &) 26.01.2009  Rodste -Tbr, 17.1 75,00 750,00 750,00 POV 22,00 165,00 915,00
75,00 1.750,00 1.650,00 363,00 2.013,00 ‘
B soemi | (B idaer

Ispunite datum predracuna i datum dospijeca, spis i primatelja.

Stavke predracuna se mogu unositi na dva nacina: direktni unos u tablicu ili
povezivanjem sa troskovima iz predmeta.

Odabirom opcije I Doda)trosakizpredmeta o4 se nalazi iznad tablice, prikazuju Vam se
troskovi iz predmeta:

TroSkovi u predmetu

QOpis:
Oznacite trozkove u tablid i nakon toga pritisnite tipku "Pribvati”™,
| Datum Naziy troska Mo | 3 Bod Iznos Popust % | Iznos s pop. Porez Porez % | Iznos poreza Ukupno
RN 23.03. 2009 | 1.000,00 10,0000 1.000,00
| |30.04.2009  Redte-Tor. 9.1 AR 100,00 1.000,00 0,0000 1.000,00 PDV 22,00 220,00 1.220,00
09.04.2009  Telefonski RS 150,00 0,0000 150,00 PDY 22,00 33,00 183,00
07.04.2003  Utrofeno vrijeme O O 5,00 10,0000 5,00 FDV 22,00 1,10 6,10
. 07.04.2009 Sakupljanje dokumen... D D 150,00 0,0000 150,00 PDV 22,00 33,00 183,00
E &
200,00 2.305,00 2.305,00 507,10, 2.812,10 |
[@ Prihvati ] [@ Ilaz ]

Oznadite Zeljene troskove te kliknite na "Prihvati". Odabrani troSkovi ¢e biti prebaceni u

predracun, a sa lijeve strane tako unesenih troSkova ce biti vidljiva sliica &1, Trogkovi
koji imaju takvu oznaku su povuceni iz predmeta.
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Kada ste zavrsili sa unosom predracuna, kliknite na "Spremi".

7.4.2. Izrada skupnog predracuna

Skupni predracuni sluze kao pomoc¢ pri izradi predracuna. Pomoc¢u skupnih predracuna
imate mogucnost izrade jednog ili viSe predracuna prema troSkovima u predmetima, uz
najmanji utrosak vremena.

Odabirom opcije "Izrada skupnog predracuna" otvara se prozor za izradu novog / novih
skupnih predracuna:

Izrada predratuna po trofkovima iz predmeta

Uyjeti dohvata trogkova
cupa: | | =
Klijent: =
[] TroZak ne bi trebao biti vedi od :l:l kn.
Obracunsko razdoblje:| | @ do | | @

Wrste predracuna (po klijentu / protivniku)
(%) Pojedinaéni predracuni (svaki spis dobija svoj broj predraéuna)
() skupni predratuni (jedan predradun po klijentu | protivaiku)

() Skupni predraéuni (jedan predracun za sve trogkove. Obavezan unos jedinstvenog p

Jedinstveni primatelj predraduna

[ Raéun naslovi na:

| [=NE

||3 Dohvati trodkove | |B Izaz |

U uvjetima dohvata troSkova mozete odrediti grupu klijenata, klijenta ili spis, definirati
maksimalni iznos troska, te obracunsko razdoblje.

Odredite vrstu predracuna:

« Pojedinac¢ni predracuni - troSkovi svakog spisa zasebno ulaze u zaseban
predracun.

« Skupni predracuni (jedan predracun po klijentu / protivniku) - troSkovi po stranci
ulaze u zaseban predracun. Dakle, ukoliko stranka ima viSe predmeta, svi
odabrani troSkovi te stranke ulaze u jedan predracun.

« Skupni predracuni (jedan predracun za sve troskove) - svi odabrani troSkovi
(nevezano za koju stranu su napravljeni) ulaze u jedan predracun. Ova opcija je
idealna ukoliko imate viSe stranaka u grupi kojima Saljete zajednicki predracun /
racun. U ovom slucaju je obavezno odredivanje jedinstvenog primatelja
predracuna.

Jedinstvenog primatelja predracuna odredite u slu¢aju da predracune Zelite adresirati na
istu osobu, odnosno u slucaju da stranka nije primatelj racuna veé neka druga osoba.

Nakon Sto ste popunili uvjete kliknite na "Dohvati troskove". Otvara se ekran sa
dohvaéenim troSkovima:
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Trogkovi

Spis Klijent Datum Maziv trodka Bod Iznos Porez iznos Ukupnao Trofak% | Popust%

8-325 Star Netd.o.0. 23.03.2009 Podnesak - Tbr, 11.3 100,00 1.000,00 220,00 1.220,00 20,00 0,00
8-325 Star Netd.o.0. 07.04.2009 Utrodeno vrijeme 0,00 5,00 1,10 6,10 20,00 0,00
8-325 Star Netd.o.o. 07.04.2009 Sakupljanje dokume... 0,00 150,00 33,00 183,00 20,00 0,00
8-325 Star Netd.o.0 09.04.2009 Telefonski 0,00 150,00 33,00 183,00 20,00 0,00
B8-325 Star Netd.o.o. 30.04.2008 Roéidte - Thr, 9.1 100,00 1.000,00 220,00 1.220,00 20,00 0,00

|';ﬂ Izostavi iz predraduna

Napomena Opis Total Datum
. Iznos: 2.305,00 Datum: (05052008 | [
: 507,10 i ]
ez Dospijece:  |05.05.2009 | =
Ukupno: 2.812,10 1

||_5 Izradi predradun | l|§ Izlaz ‘

Dohvaceni troskovi su prikazani u tablici. Ukoliko neke od troSkova Zelite izostaviti iz

|5¢_j Izostavi iz predratuna |

predracuna, oznacite zeljene stavke u tablici i kliknite na
pritisnite "Delete" na tastaturi.

Popunite datum i datum dospijeca, te po Zelji unesite opis i napomenu. Kada ste zavrsili

2 : B |
— @ Izradi predradun . .. ey v
sa unosom kliknite na 2 i -l. Program izraduje jedan ili vise predracuna

(prema prethodno postavljenim uvjetima), te ih nudi na ispis.

7.5. Racuni

Odabirom opcije "Racuni" u alatnoj traci se pojavljuju opcije specificne za odabranu
cjelinu:

B B PR S

Movirafun Izrada skupnog Otwori  Obrisi - Storniraj || Ispis oznacenih
racuna rafun  ratun  radun stavki

Ispis
« Novi racun: otvara ekran za izradu novog racuna

« Izrada skupnog racuna: daje mogucnost izrade skupnih racuna (viSe troskova iz
razlicitih predmeta zajedno) ili viSe racuna odjednom

« Otvori racun: otvarate dokument postojeceg racuna i mozete ga mijenjati (ako ne
postoje uplate po racunu)

« Obrisi racun: brise Zeljeni racun (ako ne postoje uplate po racunu)

e Storniraj racun: stornira Zzeljeni racun i izraduje novi racun sa negativnim
iznosima

Sa lijeve strane radne povrsine nalaze se uvjeti za pretrazivanje pomocu kojih mozete
pretrazivati vec izradene racune:
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Uvjeti za pretraZivanje

Razdoblje:

[ 1=

Broj: | |

Primatelj: |star net softwa |

Status
() otvoreni () Zatvareni (%) Svi

[ Odisti uvjete | |]-—j} Trazi ||

Unesite uvjete za pretrazivanje racuna i kliknite na "Trazi". U tablici ¢e se pokazati racuni
koji odgovaraju postavljenim uvjetima.

Brojrafuna | Datum | Dospijece Primatelj Preostalo | Status | Opi

Porez | Sveukupno | Naplaceno

15-209 20.03.2009 20.03.2009 1-1 Star Net Software Star Net Software  51.500,00 0,00 0,00 51.500,00 11.330,00 52.830,00 0,00 ©2.830,00 O
346540545 21,02,2009 21,02,2009 1-1 Star Net Software Star Net Software 1,000,00 0,00 0,00 1,000,00 220,00 1,220,00 0,00 1,220,00 O
35-2009 04.02.2009 04.02.2008 1-1 Star Net Software Star Met Software 45,00 0,00 0,00 45,00 9,90 54,90 0,00 54,90 O
36-2009 04,02.2009 04.02.2008 1-1 Star Net Software Star Net Software 620,00 0,00 0,00 620,00 132,00 752,00 0,00 752,00 O
37-2009 04.02.2009 04.02.2008 1-1 Star Net Software Star Net Software 662,50 0,00 0,00 662,50 145,75 808,25 0,00 808,25 O

| 54.015... 0,00 0,00 54.015... 11.878... 65.893... 0,00/ 65.893...
T ]
Ukupno stavaka: & Maplacena Radun broj: 42-2009
Trogak: 54.015,00  Ukupno: 65.893,90 Lznos: 187,50
Viestvo: Naplaceno: Parez: 41,25
Pristojba:
Preostalo: 65.893,90 Ukupno: 228,75
Do b3 ALY, Napla¢eno: 0,00
Porez: 11.878,90
Sveukupno: 65.893,90 Preostalo: 228,75

specifikacija placania - detalino

Desnim klikom miSa na oznacene stavke u tablici otvara se padajudi izbornik:

| Novi skupni raéun |

[@@| Noviradun
Q Izmjeni rafun

‘:'D Uplata po rafunu

Promjeni opis / napomenu

S Ispis

Sa ovog mjesta ve¢ mozete upisati uplatu po racunu.
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7.5.1. Novi racéun

Odabirom opcije "Novi racun" otvara se prozor za izradu novog racuna:

Rafun 15-209

Ratun

Broj racuna: |15—205 |

petom:  [20.03.2008| [ Datum dospijeca: 20.03.2003 | (3
Klijent: Star Net Software, Zagreb 10000, Kijevska 20 ]
Spis: 11
Primatelj: Star Net Software, Zagreb 10000, Kijevska 20 | 05 @
Opis: Napomena:
Prilikom ispisa rafuna na Word predio#ak, sortiraj stavke po: | Datumu _vl [ Materiialne troskove ispisuj zasebno
[] sumiraj materijaine trodkove na ispisu
Stavke racuna

Predradun

Devizni rafun

[[] Devizni raéun

Valuta: | »
e 3,000000
Ukupno

Iznos: 51.500,00
Porez: 11.330,00
Ukuprio: 62.830,00
Devizno:

‘ B_J Dodaj trogak iz predmeta

‘ | ‘ Datum Maziv trogka Iznos Fopust%l Iznos s pop. |

Porazl Porez % | Iznos poreza

. 16.03.2009  Putni trosak = 0,00

1.000,00 1,000,00 POV 22,00

5.050,00 51.500,00 51.500,00

IEE000

62.830,00 |

& soremi | [[& Idaz

Ispunite datum racuna i datum dospijeca, spis i primatelja.

Racun mozete vezati na predracun. Polje za povezivanje je vidljivo u gornjem desnom

dijelu ekrana.

Takoder, racun mozZete upisati i kao devizni racun. Kliknite na kucicu "devizni racun", te

odredite valutu i tecaj.

Stavke racuna se mogu unositi na dva nacina: direktni unos u tablicu ili povezivanjem sa

troskovima iz predmeta.

Odabirom opcije I Dodajtrosakizpredmeta o4 se nalazi iznad tablice, prikazuju Vam se

troskovi iz predmeta:
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TroSkovi u predmetu

QOpis:
Oznacite trozkove u tablid i nakon toga pritisnite tipku "Pribvati”™,
| M... Popust % | Iznos s pop. Porez % | Iznos poreza
RN 23.03.2009 | 100,00 1.000,00 0,0000 1.000,00
30.04.2009  Rodte-Tbr. 9.1 EHE = 100,00 1.000,00 0,0000 1.000,00 POV 22,00 220,00 1.220,00
09.04.2009  Telefonski O O 150,00 0,0000 150,00 POV 22,00 33,00 183,00
: 07.04.2009  Utrodeno vrijleme O O 5,00 0,0000 5,00 POV 22,00 1,10 6,10
. 07.04.2009  Sakuplianie dokumen... [ [ 150,00 0,0000 150,00 POV 22,00 33,00 183,00
[= [
200,00 2.305,00 2.305,00 507,10 2.812,10 |
[@ Prihvati ] [@ Ilaz ]

Oznadite Zeljene troskove te kliknite na "Prihvati". Odabrani troSkovi ¢e biti prebaceni u

racun, a sa lijeve strane tako unesenih troskova ce biti vidljiva sliCica &1, Trogkovi koji
imaju takvu oznaku su povuceni iz predmeta.

Kada ste zavrsili sa unosom racuna, kliknite na "Spremi".

7.5.2. Izrada skupnog racuna

Skupni racuni sluze kao pomoc¢ pri izradi racuna. Pomoc¢u skupnih racuna imate
mogucnost izrade jednog ili vise racuna prema troSkovima u predmetima, uz najmanji
utrosak vremena.

Odabirom opcije "Izrada skupnog racuna" otvara se prozor za izradu novog / novih
skupnih racuna:

Izrada racuna po troskovima iz predmeta

Uyjeti dohvata troskova

Grupa: | V| =
Klijent: =
[[] TroZak ne bi trebao biti vedi od : kn.

Obracunsko razdoblje:| |@ do | |@

Vrste rafuna {po kijentu / protivniku)
(%) Pojedinatni ratuni (svaki spis dobija svoj broj ratuna)
(O skupni ratuni (jedan racun po klijentu / protivniku)

() skupni racuni (jedan racunza sve trodkove. Obavezan unos jedinstvenog primatelja

Jedinstveni primatelj ratuna

[] Ratun naslovi na:

| =2 B

[ Dohvati troskove | [B Izlaz |
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U uvjetima dohvata troskova mozete odrediti grupu klijenata, klijenta ili spis, definirati
maksimalni iznos troska, te obracunsko razdoblje.

Odredite vrstu racuna:
« Pojedinacni racuni - troskovi svakog spisa zasebno ulaze u zaseban racun.

« Skupni racuni (jedan racun po klijentu / protivniku) - troskovi po stranci ulaze u
zaseban racun. Dakle, ukoliko stranka ima viSe predmeta, svi odabrani troskovi te
stranke ulaze u jedan racun.

«  Skupni racuni (jedan racun za sve troSkove) - svi odabrani troskovi (nevezano za
koju stranu su napravljeni) ulaze u jedan racun. Ova opcija je idealna ukoliko
imate viSe stranaka u grupi kojima Saljete zajednicki predracun / racun. U ovom
slucaju je obavezno odredivanje jedinstvenog primatelja racuna.

Jedinstvenog primatelja racuna odredite u slucaju da predracune Zelite adresirati na istu
osobu, odnosno u slucaju da stranka nije primatelj racuna ve¢ neka druga osoba.

Nakon Sto ste popunili uvjete kliknite na "Dohvati troSkove". Otvara se ekran sa
dohvacenim troSkovima:

Troskovi
Spis Kijent Datum Naziv trodka Bod Imos Porez iznos Ukupno Trofak% | Popust%
8-325 StarNetd.o.o.  23.03.2008  Podnesak-Tbr, 11.3 100,00 1.000,00 220,00 1.220,00 20,00 0,00
8325 StarMetd.o.o.  07.04.2008  UtroSeno vrijeme 0,00 5,00 1,10 6,10 20,00 0,00
8-325 StarNetdoo.  07.04.2009  Sakupfanje dokume. .. 0,00 150,00 33,00 183,00 0,00 0,00
8-325 StarNetdoo.  09.04.2009  Telefonsk 0,00 150,00 33,00 183,00 0,00 0,00
8-325 SterNetd.o.o.  30.04.2009  Rote-Thr, 9.1 100,00 1.000,00 220,00 1.220,00 0,00 0,00
|B  rostsvizrasna |
Napomena opis Total Datum
i (e — —
| Inos: 2.305,00 Datum: | 05.05.2009 | =
Porezi SR | e [o5.05:2008 | (=@
Ukupno: 2.812,10 -
|@ mradivaine | |3 ez |

Dohvaceni troskovi su prikazani u tablici. Ukoliko neke od troSkova Zzelite izostaviti iz

v v. T o gL ; zostavi iz predracuna - e
racuna, oznacite zeljene stavke u tablici i kliknite na |-H_j i | ili pritisnite

"Delete" na tastaturi.

Popunite datum i datum dospijeca, te po Zelji unesite opis i napomenu. Kada ste zavrsili

oo E Izradi ratune . .. e ey v
sa unosom kliknite na I -|. Program izraduje jedan ili vise racuna (prema

prethodno postavljenim uvjetima), te ih nudi na ispis.
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7.6. Uplate po racunu

Odabirom opcije "Uplate po racunu" u alatnoj traci se pojavljuju opcije specificne za
odabranu cjelinu:

| Mova uplata  Obrisi
po racunu uplatu

« Nova uplata po racunu: otvara ekran za izradu nove uplate po racunu
« Obrisi uplatu: brise uplatu

Sa lijeve strane radne povrsine nalaze se uvjeti za pretrazivanje pomocu kojih mozete
pretraZivati ve¢ izradene uplate:

Uvjeti za pretraZivanje

Razdoblje: =
[ =

Broj ratuna: |42'2DD5'

[ Odisti uviete \ | -2 Trazi |

Unesite uvjete za pretrazivanje uplata i kliknite na "Trazi". U tablici ¢e se pokazati uplate
koje odgovaraju postavljenim uvjetima.

Datum Spis Racun Klijent Iznos Forez Ukupno | Opis |
[ 07.05.2009 | 18

05.05.2009 18 42-2009 Star Net Softw... 64,55 14,20 78,75
187,50 41,25 228,75 |
Ukupno stavaka: 2 Uplata na rafun: 42-2009
Iznos: 187,50 Iznos: 122,95
Porez: 41,25 Porez: 27,05
Ukupno: 228,75 | Ukupno: 150,00
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7.6.1. Nova uplata po racunu

Odabirom opcije "Nova uplata po racunu" otvara se prozor za izradu nove uplate:

Uplate po izdatom rafunu

Uvjet
Klijent:

Radun:  [43-2009 =]

=

Faktur. na: |

[

Total

Iznos rafuna:
Porez:

Ukupan iznos:

Naplaceno:

Preostalo:

Datum uplate: [ Iznos: | 1.000,00 3 |H-—_j|° Rasporedi | Uplata:

Opis:

Nakan uplate:

1.400,00
220,00

1.620,00
0,00

1.620,00
1.000,00

620,00

Broj ratuna Datum Fakturirano Naplaceno
43-2009 16.04.2009 1.620,00 0,00

Prenstalo

Uplata
1.620,00

Stanje
520,00

||3 Spremi | ||3 1zaz |

Odredite jedan od uvjeta:

« Kilijent i/ili spis: ukoliko zelite napraviti uplatu za neki od racuna klijenta ili za

racun vezan uz spis.

« Racun: ukoliko radite uplatu za odredeni racun.

Nakon unosa uvjeta, sa desne strane ¢e biti prikazano ukupno dugovanje, te koliko je do

sada naplaceno i koliko je preostalo.

U kucicu "iznos" unesite iznos uplate. Ukoliko uplata zatvara vise racuna, u tablici ¢e biti

prikazan redosljed zatvaranja.

Odredite datum uplate i kliknite na "Spremi".
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8. Troskovnik

Ovo je dio sustava u kojem se mogu vidjeti svi troSkovi unesSeni u sustav.

Na alatnoj traci pokazati ¢e se opcije vezane uz rad sa troskovnikom.

P = =
Ispis. || Movirafun Izrada skupnog

troskova racuna
Ispis ||

Sa lijeve strane ekrana nalazi se trazilica za pretrazivanje postojecih troskova. Nakon sSto
unesete uvjete po kojima Zelite traziti troskove kliknite na "Trazi". U tablici ¢e Vam se

prikazati popis trazenih troskova.

Uvjet za pretrafivanie [2]) sousate kolonu o die da grupirate pa to] kolonl
Grupa: v] = ‘ ‘Sp\s *~ | Vm broj VPS | mk § Euduv‘ zl Popust. %
i Star Net d.o.0., Zagreb o @ | NS 09|8-325  [AB123 00 |Padnesak 13 J 00| i
% 10000. l?"ﬂ‘_"-" 06.03.2009 8-325  AB123 Star Net d.o.0, Peri ,00 0,00
: I 2 ; =
S |- @ 26.01.2009 8325 AB123 Star Netduo.o. Perié Pera 10.000,00 RodiSte -Thr. 17.1 75,00 750,00 0,00
Djelatnik: | v 30.04.2008 8325  AB123 Star Netd.o.0. Peri¢ Pero 10.000,00 Roéte - Tbr. 9.1 100,00 1.000,00 0,00
01.02.2009 8325 AB123 Star Net d.g.0. Peric Pera 10.000,00 Pristojba 0,00 400,00 0,00
Obracnsko razdoblie
v 03.04.2009 8325  AB123 Star Netd.o.0. Peric Pero 0,00 Teleforski 0,00 150,00 0,00
[ @« |=@ 07.04.2009 3335 AB123 Star Net d.0.0. Peric Pero 0,00 Utrodeno vijeme 0,00 5,00 0,00
r— 07.04.2009 8-325  AB123 Star Net d.o.o. Peri¢ Pero 0,00 Sakupljanje dokumenata 0,00 150,00 0,00
(O TroSaksud (&) Trodak klijent
Vrsta
() Ulaze u obragun () Ne ulaze u obragun () Svi
Ratin
(O Fakturirani (0 Nefakturirani (%) Svi
| odstiuviete |
Oznateno stavaka: 1
Iznos: 1.000,00
Popust: 0,00
Iznos sa pop:: 1.000,00
Porez: 220,00
S 1.220,00 | 50.000,00 4.455,00 |
<] il J B

Sa doljnje strane trazilice nalazi se prikaz sume iznosa oznacenih troSkova. Oznacite

Zeljene troskove u tablici, a njihova suma ¢e biti prikazana kako ih oznacavate.

Takoder, na raspolaganju vam je i padajudi izbornik kada kliknete desnom tipkom misa

na troskove:

| " Obrafunava se |

Ne obratunava se

I3 Otvori predmet

Na ovaj nacin mozete vrlo jednostavno troSkove ubaciti ili izbaciti iz obracuna, te otvoriti

predmet kojemu oznaceni trosak pripada.
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8.1. Ispis troskova

5
. s Ispis . P . .
Odabirom opcije % pojavljuje se ekran za ispis:
T

Odaberite izvieitaj

[ Movi izvjestaj | [ 1zmjeni izvjesta; ‘ L] Obridi izvjestaj |Kop|ra_1 -

TroSak predmeta

Stavke za ispis

(=) Sve stavke

(_) Samo oznafene stavke

[ preged | (2 s | (B 1dex |

Odaberite izvjestaj iz popisa ponudenih. Takoder, mozete oznaciti da li Zelite ispisati sve
stavke iz tablice troSkova ili samo oznacene troskove. Kliknite na "pregled" ukoliko prvo
Zelite pregledati izvjestaj ili "ispis" za ispis na pisac.
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9. Maticni podaci

Ovo je dio sustava u kojem se mogu dodati, aZurirati i obrisati svi mati¢ni i poslovni
podaci koje koristite u Odvjetnik Professional sustavu.

BERseR@

Dodaj Izmjeni Obrisi

stavku stavku  stavku

=

| Dsyiedi
listu

Sa lijeve strane ekrana nalazi se izbornik svih mati¢nih podataka koje moZete dodavati,

mijenjati i brisati.

Matiéni podaci Trai pojam
@ Poreme tarife | (@ e ]
@ valte Tarifni model
~
@ Bodovi Povucite kolonu ovdje da grupirate po toj koloni ’Q
@ Miesta [ weta Naziv Dod. naziv TP Forez Bod
@ Zupanije ¢
= Izvanpamidno Rodigte - Tor. 17,1 Rofite ~Tbr, 17,1 Tabliéni model POV 000 (=
@ Drizve [
Izvanparmigng Rodte -Tor. 17.2 Roite -Tbr. 17.2 Badovi POV 5,00
& Bk Izvanparniéno Sastavijanje podneska - Thr, 16.1 Sastavljanje podneska za uredenje mede -Tbr, 16.1 Bodovi POV 20,00
@ Javni bilieinid Levanpamiéne Sastaviianje podneska - Tbr, 16,1 Sastavijanje podneska - Tor, 16.1 Tablicni model POV 0,00
@ Struke Izvanparmién Sastavijanje podneska - Thr, 16,1 Sastavijanje podneska u neprocjenivim predmetima - Tor. 16.1 Badovi POV 10,00
® foi Tzvanparnién Sastavliaje podneska - Thr, 16,2 Sastavijanje podneska u tieku postupka kofi sadr i &injeniéne navode - Thr.... Bodovi POV 10,00
Izvanparmiéno Sastavjare podneska za smortizacius... Sastavljanje podneska za amortizaciu isprava - Thr, 161 Tabiichi mode POV 0,00
e L
8 ool Izvrdenje Podnesak -Thr. 11.3 Podnessk -Tor, 11,3 Tebligni model POV 0,00
@ Radnje Tawrdenje Prijediog - Thr. 11.1 Prijediog - Thr. 11,1 Tabliéni mode! POV 0,00
@ Sudovi Tzvrienie Rodiste -Tor, 12.1 Rodite -Thr, 12,1 Tabiiéni mode! POV 0,00
@ Titheri oot | |revrsene Sastay drazbenih uvjeta - Thr, 11.2 Sastav draberih uvjeta - Tbr. 11.2 Tabiicni model POV 0,00
Tzvrienje Sastavijanje pravnog ljeka - Tor. 13,1 Sastavljanje pravnog liska - Tor. 13.1 Tabiién model Eall 0,00
Vrste sudova =
. Tzvidenje Sudjelovanje u provodenju izvrSenja - T... Sudielovanje u provodenju izvrSerga -Thr, 12,2 Tabini mode POV 0,00
| @ Terifni modeli || |kaznena Podnesak Podnesak s navadenjem &njenica - Tr. 1.4 Bodovi POV 10,00
@ Teblice za fzraéun hodova Kazneno Pochesak -Tbr. 1.4 Podnesak s obrazioZenin odtetnim zahtievom - Thr. 1.4 Tabicni mode| POV 0,00
B Vo b o | |kamene Podnesak -Thr. 1.5 Ostall padnesai Bodovi POV 5,00
Kazneno Prijedog -Thr. 2.1 Prijediog za odgod izvrienja kazne - Tbr. 2.1 Bodovi POV 20,00
@ Statusi predmets =
Kazneno prijedog - Thr. 2.2 Prijediog za rehabiitaciu | moba za pomilovange - Tr. 2.2 Bodovi NULTA STOPA 30,00
@ Ostali trodkovi 1
@ Sudske pristojbe m
e Ella| ]

Klikom na stavku u izborniku mati¢nih podataka, sa desne strane se prikazuju podaci
vezani uz odabranu opciju.

Iznad tablice se nalazi pretraziva¢ pojma. UpiSite traZzeni pojam u kucicu i kliknite na
"trazi". U tablici ¢e biti prikazani svi pronadeni podaci po Zeljenom uvjetu.

Duplim klikom misa na oznacenu stavku ili pritiskom tipke "return", otvarate podatak i
mozZete ga mijenjati.
9.1. Porezne tarife

Nakon instalacije, sustav nudi dvije porezne tarife: 0% i 22%.

Dodavajte nove porezne tarife ili mijenjajte postojec¢e samo ako za to bude bilo potrebe.

Oznaka: 7]

Naziv: | POV |

Stopa: 1

Mudi ovaj porez

[@ Spremi | [@ Izlaz |
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Oznadite kucicu "Nudi ovaj porez" ukoliko Zelite da oznaceni porez program nudi kao
pocetni na svim financijskim dokumentima.

9.2. Valute

Nakon instalacije, sustav nudi nekoliko valuta.

Ukoliko Zelite dodati novu valutu mozete to uciniti putem sljedeceg ekrana:

MNaziv: | |
Sifra:

Oznaka: |AUD

Vrijedi za: 168

[@ Spremi | [E Izlaz

9.3. Bodovi

Nakon instalacije, sustav nudi nekoliko vrsta bodova i to za razdoblja kada se vrijednost
boda mijenjala. Ukoliko se vrijednost boda mijenja tijekom rada sustava u Vasem uredu
mozZete dodati novu vrijednost boda u sustav (kliknite na opciju "nova stavka"):

Datum 25.07.2010 =
Brojbodova T.00:8

Vrijednost 15005

U kudicu "datum" upiSite datum od kada vrijednost boda postaje vazeca, u kucicu "broj
bodova" upisite za koliko bodova ta vrijednost vazi, te u kucicu "vrijednost" upisite
vrijednost boda.
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9.4. Mjesta

Nakon instalacije, sustav nudi popis svih mjesta u Republici Hrvatskoj. Ukoliko trebate
koristiti mjesto koje nije na popisu (pr. van hrvatske) to mozete uciniti da upisete novo
mjesto:

Naziv: |Zagreb |
Zupanija: |G|ad Zagreb V| [ x ]
Driava: | Hrvatska vl ()

[ Spremi ][@ Lzlaz ]

9.5. Zupanije

Nakon instalacije, sustav nudi popis svih Zupanija.

Naziv |Grad Zagreb |

[ Spremi ][@ Lzlaz ]

9.6. Drzave

Za unos nove drzave upisSite naziv i oznaku drzave.

Naziv  [SLOVENWA |

Dznaka

[ Spremi ][@ Idaz ]
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9.7. Banke

Za unos nove banke upisite naziv banke, racun banke, adresu i mjesto.

Maziv: |Ha'rﬁ'eisenbank Austria d.d., Fagreb |

Ratun: |2454'|1ﬂ3 |

Adresa: | Petrinjsla 59

Mjesto: |'|DDD'|]ZE|greb

Telefon: 062 6262 62

Kontakt: |

[ Spremi ][@ Izlaz ]

9.8. Javni biljeznici

Program nudi popis svih javnih biljeznika. Vrlo jednostavho moZete promijeniti podatke o
javnom biljezniku (radno vrijeme, opis,...) ili dodati novog.

Osnovni podaci

Ime: |Neksandla| | Prezime: | Micell

Adresa: |Trg Pozzetto 19

Posta: |524GG | Mjesto: |Novigrc|d

Fax: |{0521 757043

|
|
|
Telefon: |(052) 757043 |
|
|

Muobitel: |

Email: |aleksandm.micelli@zg.hinet.hr | = E-mail

Radno vrijeme

PON 8:30-15:20, UTO 8:30-15:30. SRE 8:30-15:30. CET 8:30-15:30. PET 8:30-12:30

PON:od [08:30 [do (1530 | | | do | | |
UTO:od [08:30 |do (1530 | | | do | | |
SRE:od [08:30 |do (1530 | | | do | | |
CET:od [08:30 [do (1530 | | | do | | |
PET:0d [08:30 |do (1230 | | | do | | |
somiad [ Jao [ ] [ Joo [ ] | |

[ Spremi ][@ Lzlaz ]
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9.9. Struke

Struke se koriste u opisu fizickih osoba i vjeStaka. Unesite struke prema potrebi.

Maziv |an_|rg |

[ Spremi ][@ Idaz ]

9.10.Pozicije

Koriste se za odredivanje pozicije stranke u predmetu. Unesite pozicije prema potrebi.

Maziv: | Kupac| |

[ Spremi ][@ Idaz ]

9.11.Sporovi

Koriste se za odredivanje vrste predmeta. Unesite spor prema potrebi.

Maziv: | Kupac| |

[ Spremi ][@ Idaz ]
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9.12.Radnje

Radnje moZete definirati u mati¢nim podacima, te ih kasnije koristiti bez ponovnog
unoSenja u predmet.

Takoder, uz definirane radnje mozZete vezati viSe troskova, te na taj nacin automatizirati
unos radnji i troskova u predmetu, uz vrelo mali utroSak vremena.

Naziv: | Rocigte |

Troskovi

Trosak -

Roéi§te - Thr. 9.1

(B wda | (@ aua | (& s ) FPIEEBIEETD

9.13.Sudovi

Program pri instalaciji nudi kompletan popis sudova. Po Zelji moZete podatke izmijeniti ili
dodati novi sud.

Wrsta: |Opc‘:insk_i gradanski sud b’ | E]

Maziv: |Opc‘:in5ki gradanski sud Zagreb |

Maziv 22 | |

Adresa: |Ulica grada Vukovara 84 |

Mjesto: |Zagreb 10000 BB X

Telefon: |'Ei'| 14-F72; 6126-686 - popodne; Snjezana 6126-646

|
Fax:  |6126-647 |
Kratica: |OS |
E-mail: | |

[ Spremi ][B Izlaz ]
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9.14.Tuzbeni zahtjevi

Popis tuzbenih zahtjeva mozete definirati u mati¢nim podacima, te ih kasnije koristiti
prilikom unosa tuzbenog zahtjeva u predmet.

Naziv: | Fizicke boli

Kratica: | FIZ |

[B Spremi J[@ Izlaz ]

9.15.Vrste sudova

Program nudi sve vrste sudova. Po Zelji moZete izmijeniti boju u odredenoj vrsti suda, te
¢e potom program prikazivati stavke u kalendaru sa bojom koju dodijelite.

Naziv |0pi:inski sud| |

Boja stavke u kalendaru: E Primjer: |Opéinski sud |

[ Spremi ][E Izlaz J
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9.16.Tarifni modeli

Tarifni modeli su po definiciji troskovi. U sustavu Odvjetnik Professional imate mogucénost
koristiti tarifne modele na nacin na koji to Vama odgovara. Osim troSkova propisanih po
"Tarifama odvjetnika", ovdje mozete definirati bilo koji troSak koji ¢ete kasnije koristiti
pri unosSenju troskova u predmet.

e |

Osnovni podac

Vrsta: | lzvanpamicno “ |

Ide u: |Tro§ak sud w |

Naziv: | Protestiranje misnice - Tor. 16.3

Daodatni naziv: |F'rcdesti|anje mjenice - Thr. 16.3

Porez: | FDV L

[] materijalni trosak [ | B trosak

Nadin izracuna vrijednosti tarife
(") Tarifa je odredena brojem bodova

A

(") Tarifa je odredena iznosom

(%) Visinu tarife odreduje tabliéni model "fﬂ

() Visinu tarife odreduje tabliéni model javnih biljeZnika

Obratun tarife u predmetu Ostale postavke

(%) Prema postavkama predmeta [] omoguéi manualni unes bodova
() Stavi oznaku da se obragunava [] omeguéi manualne uvedavanie
(") Stavi oznaku da se ne obraéunava [] omoguéi manualno umanjivanie

||3 Spremi | ||3 Izlaz

» Osnovni podaci
o Vrsta: odredite vrstu troska - parnic¢no, izvanparni¢no, kazneno,...
o Ide u: smjer troska - troSak sud ili trosak klijent
o Naziv: naziv troska koji ¢e se ispisivati na dokumentima i izvjeStajima

o Dodatni naziv: dodatni naziv troska koji mozZete koristiti za lakse
identificiranje troska prilikom rada u programu

o Porez: stopa poreza koji ¢e se obracunavati uz trosak
0o Materijalni troSak: oznacite ovu opciju ukoliko je troSak materijalni
o JB trosak: oznacite ovu opciju ukoliko je trosak javnobiljeznicki

« Nacin izracuna vrijednosti tarife

0 Tarifa je odredena brojem bodova: oznacite ovu opciju ukoliko je trosak
definiran to¢nim brojem bodova (pr. 50 bod, 100 bod) i unesite broj
bodova u kudicu kraj oznake
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0

Tarifa je odredena iznosom: oznacite ovu opciju ukoliko je troSak tocno
definiran iznosom (pr. fotokopiranje 200 kn)

Visinu tarife odreduje tablicni model: ukoliko je ova opcije oznacena,
trosak Ce se izraCunavati prema VPS-u predmeta, te propisanom tablicnom
modelu za izracun troskova odvjetnika. Takoder, mozete ograniciti visinu
trosSka za odredeni postotak (ako je trosak 25% nagrade iz tablice, unesite
25%. 100%=cijeli trosak). Minimalni ili maksimalni bod takoder unesite u
kucice ako postoji potreba za ogranicavanjem.

Visinu tarife odreduje tablicni model javnih biljeznika: ukoliko je ova opcija
oznacena, trosSak se izracunava prema VPS-u predmeta i tablichom modelu
javnobiljeznicke naknade koja takoder postoji u programu.

Obracun tarife u predmetu

0

Prema postavkama predmeta: ukoliko je u postavkama predmeta, kojem
se troSak dodaje, postavljeno da se vodi po postotku, tada uneseni troSak
automatski dobija oznaku da se ne obraCunava stranci. U protivhom,
automatski dobija oznaku da se obraCunava stranci (u troskovima
predmeta ovu oznaku uvijek moZete promijeniti)

Stavi oznaku da se obracunava: bez obzira na postavke predmeta, ovako
definirani trosak ¢e prilikom unosa u predmet uvijek dobiti oznaku da se
obracunava stranci.

Stavi oznaku da se ne obracunava: bez obzira na postavke predmeta,
ovako definirani troSak ¢e prilikom unosa u predmet uvijek dobiti oznaku
da se ne obracunava stranci.

Ostale postavke

(0]

Omoguci manualni unos bodova: ukoliko je oznacena ova opcija, prilikom
unosa troska u predmet, korisnik ¢e imati mogucnost utjecati na izracunati
broj bodova troska

Omoguci manualno uvecanje: ukoliko je oznaCena ova opcija, prilikom
unosa troSka u predmet, korisnik ¢e imati mogucnost uvecavati trosak
predmeta za 25, 50, 75, ili 100%

Omogucéi manualno umanjenje: ukoliko je oznacena ova opcija, prilikom
unosa troska u predmet, korisnik ¢e imati mogucénost umanjivati trosak
predmeta za 25, 50, 75, ili 100%

9.17.Vrste tarifnih modela

Po potrebi moZete dodavati nove vrste tarifnih modela.

T —

Maziv

Ugovori|

||E. Spremi | ||§ Izlaz
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9.18.Statusi predmeta

Statusi predmeta imaju vrlo Sirok spektar upotrebe, te mogu uvelike olakSati rad sa
predmetima, a istodobno pruzati jednostavnu i korisnu informaciju o stanju spisa.

Status predmeta

Status predmeta

Naziv: |Presuda 1 |

[] status zatvara predmet

Boja stavke predmeta: [

Automatska izrada zadatka
Kada predmet dobije ovaj status automatski napravipodsjetnik (kalendar)

Ponudeni tekst: |Ceka Presudu 1 |

Dana do upozorenja:
Urgiranje
Prvo urgiranje: 0%
Ostala urgiranja: 155

|E Spremi | |E~ Izlaz |

Statuse predmeta definirajte sami prema potrebama u uredu. Status dodijeljen
predmetu, osim Sto pruza informaciju u kojem je predmet statusu, takoder nudi i
vizualnu identifikaciju predmeta putem boje u tablici. Kada je predmet u statusu A/A, a
ovaj je oznacen crvenom bojom, predmet ¢e se pojavljivati sa crvenom bojom u trazilici
predmeta i na taj nacin davati jasnu informaciju o statusu spisa.

Takoder, po predmetima u odredenom statusu (pr. rociste, vjestvo,...) moze se i urgirati.

Funkcija statusa je podijeljena na:
+ Status predmeta

o Naziv: naziv statusa

o Status zatvara predmet: kada je oznacen, predmet se tretira kao zatvoren.
Ukoliko u trazilici predmeta odaberete "zatvoreni" predmeti, pojaviti ¢e se
samo predmeti u statusima koji imaju oznacenu opciju "status zatvara

predmet”

o0 Boja stavke predmeta: boja kojom ce biti oznaceni predmeti u tom statusu

 Automatska izrada zadatka

o Kada predmet dobije ovaj status... : kada je oznacen, predmeti koji dobiju

ovaj status automatski izraduju

podsjetnik.

To je wvrlo koristan

automatizam pogotovo u dijelu urgiranja, zalbi, te ostalih vaznih reakcija

po spisu

o Ponudeni tekst: opis zadatka koji je izraden automatizmom

o Dana do upozorenja: broj dana od datuma uneSenog statusa, kada ce

zadatka biti napravljen
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« Urgiranje

0 Urgiraj: odberite jednu od ponudenih opcija - rociste, vjestbo, presuda 1 ili
presuda 2

o Prvo urgiranje: za koliko dana od datuma statusa program nudi urgenciju
po predmetu

o Ostala urgiranja: za koliko dana od datuma zadnje urgencije program nudi
urgenciju po predmetu

9.19.0stali troskovi

Ostale troSkove mozete koristiti kao predlozak slobodnih troSkova u predmetima.
Prilikom odabira ostalog troska tijekom unosa slobodnog troska u predmet, program
automatski nudi iznos i poreznu stopu prema odabranom trosku, a koji se naknadno
mozZe mijenjati.

T ——

Maziv: | Podtaring |

Dodatni naziv: |F'|::§tarina A0 kn |

Porez: | NULTA STOPA hs |
PredloZeni iznos: | 40,00 % |
Ide u: | Trogak kijent v

Materijalni trofak [ ] 1B trogak

[@ Spremi | [E Izlaz |
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9.20.Sudske pristojbe
Program u sebi ima definiran cjenik sudskih pristojbi.

Tablica sudskih pristojbi
Datum od kejeg vrijedi: |28.01.2003 | [

Naziv: |Sud5ke pristojbe na tuzhe i protutuzhe)

Porez: |PDV R
Vrijednost od Vrijednost do Pristojba od Fristojba do ~
0 3000 1] 100 p
3000,01 6000 o 200
5000,01 9000 a 300
5000,01 12000 1) 400
12000,01 15000 E 1) 500
15000,01 16000 500 510
16000,01 17000 510 520
17000,01 18000 520 530
13000,01 19000 530 540
13000,01 20000 340 550 )

[ Mova stavka | [Q Aduriraj | [D Obrigi stavku ‘

Maksimalna pristojba

Kadavrijednost predmetasporaiznosivide od 465.00000% | kn,

obracunaj pristojbu u iznosu u kn
Spremi | B Izlaz |

9.21.Tablice troskova javnih biljeznika

Program u sebi ima definiran cjenik troSkova javnog biljeznika, te ih po potrebi moze i
izraCcunavati kroz upotrebu tarifnih modela.

Tablica nagrada i naknada trofkova javnog biljeZnika

Datum od kojeg vrijedi: |01.01.2007 | [

Naziv: |TROSAK JAVNIH BILJEZNIKA|

Vrijednost od Vrijednost do Naknada
0 3000 80
3000,01 6000 160
6000,01 9000 250
9000,01 12000 330
12000,01 15000 400

[ Mova stavka |[B Aduriraj |[B Obrii stavku |

Maksimalna pristojba

Kada vrijednost predmetaspora iznosi vie od 1500000/ % | kn,

obracunaj nagradu u iznosu od kn,

ijog 1% | % na razliku.

[ Spremi | [@ Izaz |
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9.22.Cjenik rada djelatnika

U programu mozZete izraditi cjenike za rad djelatnika, te ih tijekom rada program
automatski primjenjuje. Cjenici se razlikuju po datumu od kojeg vrijede. Na taj nacin
mozete otvarati nove cjenike, bez gubitka podatka o cijeni sata pojedinog djelatnika od
prije godinu ili dvije.

o |

Datum: 01.01.2009 | @
Naziv: CJENIK

|' Dijelatnik Cijena (sat) |
} |Horvatié Horvat El 1.200,00

Marohnic Kresimir 250,00

Peric Pero 300,00
# a

||__,a Spremi | ||§ Izlaz |

Kada ste odabrali opciju "Cjenik rada djelatnika", u glavnom izborniku se pojavljuje

Kopiraj
opcija denk , Upotrebom ove opcije mozete preslikati Zeljeni cjenik, te takav novi dopuniti
ili izmjeniti.

9.23.Cjenik obracuna troska po vremenu

U programu mozete izraditi cjenike za obracun troSka po vremenu.

Osim po datumu od kojeg vrijede, cjenici se mogu razlikovati i po stranci za koju vrijede.
Dakle, mozete imati osnovni cjenik, te zasebne cjenike za odredene stranke. Prilikom
unosa utroSka vremena u predmet, program automatski razlikuje takve cjenike i
postavlja vrijednost utroska vremena.

Takoder, u svakom cjeniku mozete zasebno odrediti osnovnu cijenu sata po cjeniku, te
cijenu sata rada svakog djelatnika.

Postavljanje cijene utroska vremena u spis program radi na viSe nacina:

« Ako postoji cjenik bez zasebno unesSenih cijena rada djelatnika, a ne postoji niti
jedan cjenik rada djelatnika, program uvijek uzima osnovnu cijenu cjenika.

« Ako postoji cjenik bez zasebno unesenih cijena rada djelatnika, te postoji cjenik
rada djelatnika, program uzima cijenu iz cjenika rada djelatnika.

« Ako postoji cjenik sa zasebno uneSenom cijenom rada djelatnika, i postoji cjenik
rada djelatnika, program pokusSava uzeti cijenu djelatnika iz cjenika (ako je
odabrani djelatnik zasebno upisan u cjenik), a tek onda provjerava cjenik rada
djelatnika.
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Osnovni podad cjenika

Naziv: |Osnovni|

Datum: |1}'| 012007
Cijena: | 200,00/

Cijena rada dielatnika odredena je glavnim cjenikom rada dielatnika. Ukoliko Zelite postaviti posebne cijene rada
djelatnika za ovaj genik, to mozete udniti kroz dolinju tablicu |

Kada vrijeme premasi 103 | minuta zaokruZi na sat vise (0 znati da se ne zaokruZuje na vise).
Kijent: | | =
Porez: | POV v |

Cijena rada dielatnika

FI=1)

Dyelatnik Cijena (sat)
Marohnic Kresimir 500,00

[ Spremi J[@ Izaz

9.24.Vrste uplata i isplata

U programu mozete definirati vrste uplata i isplata, te ih kasnije koristiti prilikom izrade
uplata i isplata, a u svrhu lakSeg snalazenja unutar financijskog dijela programa.

Vrsta uplate [ isplate

Maziv: |A\rans |

() Uplata
() Isplata
{(¥) Uplatafisplata

[ Spremi ][@ Izlaz _]

Prilikom unosSenja vrsti u mati¢ni karton, mozZete odrediti jednu od tri opcije:

+ Uplata (ako se koristi samo za uplate)
« Isplata (ako se koristi samo za isplate)

» Uplata/isplata (ako se koristi za obje namjene)
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9.25.Vrste rada za obracun vremena

U programu mozete definirati vrste rada za obracun vremena, a u svrhu brZzeg unosa
utroSka vremena u predmet.

Vrsta rada za obratun vremena

Maziv: |Odlazak na sud|

[B Spremi | [E Izlaz |

Sve vrste rada koje unesete u mati¢ni karton mozZete poslije koristiti prilikom unosa
utroska vremena u predmet samo jednim klikom.

Unesena lista je vidljiva sa desne strane ekrana za unos utroska vremena u predmetu
klikom na tipku [~

Odlazak na sud
Sakupljanje dokumenata
Telefonski razgovor
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10. Dokumenti i datoteke

Ovo je dio sustava koji omogucuje rad sa dokumentima, odnosno svim tipovima i
vrstama datoteka.

W D3 nRXEC DM

Movidirektorii Otvori | Kopiraj Zalijepi E-Mal | Obrigi | Promjeni  Ubad Scan  Movi Word Osyied
datoteku naziv. dokumente dokument

Dokumenti spremljeni u sustav ¢uvaju se na "file" sistemu, dakle, ne ¢uvaju se u bazi
podataka.

Dokumente mozete organizirati na isti nacin na koji ste navikli u dosadasnjem radu u
Windows okruzenju (Explorer).

2d

EHLZ] Uplatnice

GH(J  Isplatnice

IEHL:] Uplate protustranke

E*'ll,j Predraduni

Er-u_j Racuni

GH(I  Zajednitki dokumenti

Eku_j Maoiji dokument

Glavna mjesta za spremanje dokumenata sustav dijeli u nekoliko glavnih cjelina:
* Predmeti: unutar ove cjeline se nalaze datoteke svakog spisa
+ Uplatnice: dokumenti uplatnica
» Isplatnice: dokumenti isplatnica
« Uplate protustranke: dokumenti uplata protustranaka
» Predracuni: dokumenti predracuna
« Racuni: dokumenti racuna

« Zajednicki dokumenti: mjesto za proizvoljno spremanje dokumenata unutar ureda

+ Moji dokumenti: mjesto za spremanje dokumenata pojedinog djelatnika (ne vide
ostali djelatnici)

Klikom na & kraj svake cjeline (direktorija ili foldera) otvarate sadrzaj tog direktorija.
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10.1.Novi direktorij

Unutar svakog direktorija mozete otvarati nove po Zelji.

ia

Klikom na opciju "é==i otyvara se prozor za unos naziva direktorija:

Novi direktori...

Maziv direktorija: Ugovori

[E Mastavi | [@ Izlaz |

Unesite naziv direktorija i kliknite na "Nastavi". Direktorij je napravljen i pojavljuje se na
ekranu:

E}ﬂ Fajednidki dokument

e
[[_ﬂ Obrasci
- B slike

&0

10.2.0tvaranje postojeceg dokumenta

Duplo kliknite na Zeljenu datoteku u listi i dokument ¢e se otvoriti u odredenom
programu (word za dokumente, adobe acrobat za pdf,...)

Takoder, otvaranje dokumenta mozete uciniti i na nacin da oznacite dokument u listi, te
Otvori

kliknete na opciju dstoteku,

10.3.Kopiranje (dupliciranje) dokumenata

Dk
B

Oznacite dokument u listi i kliknite na opciju ke, Otvara se ekran za kopiranje

dokumenata:
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Kopiranje datoteka

3 : " iZalba.0OC
| racun.pdf racun.pdf

_ |=__-f] PODNESAK1.doc PODNESAK1L.doc
b
Slanje datoteka na E-mail
3 Odaberite direktarij
Brisanje datoteka -
(%) Direktorij sustava | Naziv _ | | Veliﬁna{ﬁu
() Loksln direktori [ERRI =25 - Feric P
gt Croadriz Obavijest o radovima - Windows. msg 21KE
--(~]  Croadria Racun 26930 .msg 216 KE
@ Dopis za xy.doc 3TKE
@ Dopis1.doc 41 KE
@ Dopis10.doc 3FKE—
E Dopisii.doc 40K =
@ Dopis12.doc b 45
@ Dopis13.doc E
@ Dopis14.doc S5 43 KE
@ Dopis2.doc 41KE
@ Dopis3.doc 37KE
@ Dopis4.doc 39KE
@ Dopis5.doc 42 KE
E Dopisé,doc 42 KE
@ Dopis7.doc 41KE
@ Dopis.doc e 41KE
@ Dopis9.doc 37

[a Kopiraj | |E Izlaz |

Na primjeru smo odabrali tri dokumenta koje Zelimo kopirati. U gornjoj listi su vidljivi
nazivi odabranih dokumenata. U kolonu "novi naziv" moZete upisati naziv novog
dokumenta koji ¢e biti izraden kopiranjem.

Na doljnjem dijelu ekrana nalaze se dvije opcije "Direktorij sustava" i "Lokalni direktorij".
Ukoliko je odabrana opcija "Direktorij sustava" sa desne strane vidljiva je strukturirana
lista direktorija u sustavu. Poceno je oznacen direktorij iz kojega kopirate dokumente, a
mozete odabrati direktorij koji Zelite (pr. kopiramo dokumente iz spisa 8-325 u spis 10-
1).

Ukoliko odaberete opciju "Lokalni direktorij", pojavljuje se polje za unos direktorija na
kompjuteru:

(") Direktorij sustava
— ! Staza: |C'\Documents and Settings\AdministratoriDesktop E|
(#) Lokalni direktorij

Lokaciju dokumenata mozete upisati ruc¢no ili kliknite na [+ sa desne strane, te odaberite
direktorij.

B
Kada ste sigurni da Zelite kopirati dokumente kliknite na |u]
10.4.Ljepljenje dokumenata (paste)

Vrlo jednostavno mozZete prebaciti dokumente sa vaseg racunala u sustav. U Windows
Exploreru ili na Desktop-u oznacite dokumente koje Zelite prebaciti u sustav, pokrenite
opciju Copy (desni klik misa ili priticnite CTRL+C), te u programu pritisnite na opciju

UF

Zalijepi | 2eljeni dokumenti kopirani su u sustav.
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10.5.Ubacivanje dokumenata

Dokumente, osim "copy - paste" metodom, mozete jednostavno ubaciti u sustav i na

)

Ubaci

nacin da klinete na opciju dekumente | Otvara se prozor za odabir dokumentata:

- B
Look in: |'.-jDopisi v| 0 ? e @~
0 () Isplata
L‘,‘.ﬁ 'u_ﬂRasprava
My Recent L% Dopis. dot
Documents
[-_
Desltop
My Documents
My Computer
File name: |Dopis.d01 v| [ Open ]
i Files of type: | v | ’ Cancel J
My N.et;.\'ork [[]0pen as pead-only

Oznacite Zeljene dokumente i kliknite na "Open". Zeljeni dokumenti kopirani su u sustav.

10.6.Slanje dokumenata na E-mail

Sve dokumente mozete poslati putem elektronicke poste.

Oznadite Zeljene dokumente u listi, te kliknite na opciju

pa

Eval - Otvara se prozor za

potvrdu:
Slanje datoteka na E-mail
i Datoteke
Naziv

racun pdf

Kopiranje datoteka
pren [£] PODNESAK1.doc

E-mail

Brisanje datoteka

MNapomena

Kao prilog E-mail poruci ne mogu se dodavati direktor(ji, Samo datoteke ce biti poslane.

[& Emal ||@ sz
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Kliknite na "E-mail". Program otvara prozor za unos nove poruke, a dokumente stavlja u
prilog (attachment).

10.7.Brisanje dokumenata

X

Oznacene dokumente mozete obrisati klikom na opciju @& li pritiskom na tipku
"delete". Otvara se prozor za brisane dokumenata (ili cijelog oznacenog direktorija):

Brisanje datoteka

opcije

o
= L R

BN

if

Kopiranje datoteka o
|21 PODNESAK1.doc
l{%
Slanje datoteka na E-mail

& ood | [B e

Kliknite na "Obrisi" i dokumenti su obrisani.

10.8.Promjena naziva dokumenta

P

Prormjeni

Oznacenom dokumentu moZete promijeniti naziv klikom na opciju n=v . Otvara se prozor
za unos novog naziva dokumenta:

Odredite naziv datoteke...

Mowi naziv:

|Zalba |

Odredite novi naziv i kliknite na "OK".
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10.9.Izrada novog Word dokumenta

Novi Word
Novi Word dokument mozete izraditi klikom na opciju dkmet, Otvara se prozor za unos

naziva novog dokumenta:

Novi dokument

|pigite naziv dokumenta: govor

[B Mastavi | [@ Izlaz |

Odredite naziv dokumenta i kliknite na "Nastavi". Prazan Word dokument je napravljen i
spremljen na Zeljeno mjesto, te otvoren za unos.

10.10. Skeniranje dokumenata

>

Klikom na opciju 5=n otvara se prozor za skeniranje:

.%a Scan dokument

i&jfxﬁm %Doda;&aﬁ xﬂﬁsﬁsves&e ‘ _}Ddabeﬂwedaj,..
QO A& ma|ihS|H

Raéun |

Zagreb s 42200

Poaslorent brsj: 1

Star Net Softudare
N o Lagreh
Kijurw sica 20
SH: JAE1EE2
R-1
Radun br. 36-2009
Jenna
Vrsta obavljene osluge Kuna
1 Llshyge zastupnga 20 siecur] 20000, 2. 620,00
B Pareznie osmuica 0% : 20,00
i Parezma osriion 27 F A0,
PRV 22 % 132,00
UKUPNO 752,00

Na alatnoj traci postoji nekoliko opcija:

+ Spremi: sprema skeniranje dokumente
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« Dodaj Scan: otvara ekran za skeniranje (specifican prema software-u od VaSeg
skenera)

« QOdisti sve slike: briSe sve skenirane dokumente sa ekrana

« Odaberi uredaj: ukoliko imate viSse skenera, kamera ili slicnih uredaja, na ovaj
nacin moZete narediti sa kojeg uredaja Zelite primati slike

Nakon Sro ste odskenirali dokumente oni je vidljivi na ekranu (na slici). Sa lijeve strane
se nalazi umanjena slika dokumenta sa nazivom. Klikom na dokument sa lijeve strane,
prikazuje se dokument u pravoj veli¢ini sa desne strane. Naziv dokumenta moZete dodati
u kucici iznad svakog dokumenta sa lijeve strane (na primjeru "Racun").

Takoder, na svaki skenirani dokument mozete utjecati pomocu alatne trake dokumenta:
(i 0 TR S S P W 4

Kada ste zavrsili sa skeniranjem kliknite na "Spremi". Dokumenti su spremljeni.
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11. Predlosci

Na ovom mjestu mozete dodavati, mijenjati i pregledavati sve predloske koje se nalaze u
Vasem sustavu, a koje svakodnevno koristite za izradu dokumenata u Vasem uredu.

PredloSci su Microsoft Word dokumenti sa ekstenzijom .dot ili .dotx, a prvenstveno sluze
(kao Sto i samo ime kaze) da budu podloga za izradu nekog dokumenta.

Odvijetnik Professional Vam nudi mogucénost jednostavne izrade i odrzavanja Vasih
predlozaka.

Prilikom ispisa podataka koje ste upisali u program na neki predlozak, sustav koristi
Microsoft Word objekte koji se zovu ,,Form fields". Takve objekte umecete u predloske na
mjestima gdje se podatak treba dinamicki popuniti. Svaki ,Form field" ima neko svoje
ime prema kojem sustav zna koji podatak da umentne na Zeljeno mjesto u Zeljenom
formatu.

Odvjetnik Professional sustav ima mogucénost ispisa viSe stotina polja, a da bi Sto
jednostavnije i brze izmijenili svoje predloske na raspolaganju Vam je Star Net Office
Editor.

eV

Editor", a koju ste dobili prilozenu uz ovu dokumentaciju.

Prediosd - Odvietrik Professionzl

= Kalendar Predmeti Adresar Financije Troskavi Maticni podaci Dokumenti ‘ Predioid | KrjiZnica Administracija Radno mjesto Statistika (" ]

d DEERXZ € MW @

Movi direktorij Otvori | Kopiraj Zaljepi E-Mail | Obrisi | Promjeni  Ubad Movi Word Osviezi
datoteku naziv.  dokumente | predoZak

J Prediogd ‘

Maziv Lzraden
I__Tl ] Radn

E}-[’] Uplatnica
I_+'_:_l-|[,-l Isplatnica

Promijenjen Velifina(Bytes)

I_'%_'I-(_f\ Uplate protustranke
BRI Predrafun

s Ured | [B]KkreZmir Marohnié 25,05.2009 | 12:33 .

U Odvjetnik Professional sustavu predloSci su organizirani u pet grupa:
* Predmet
« Racun
+ Uplatnica
+ Isplatnica
+ Uplate protustranke
« Predracun

Prilikom ispisa predmeta ili jedne vrste financijskog dokumenta (racun, uplata, ...) sustav
Vam nudi predloske strukturirane unutar jedne od ovih grupa. Primjer, kada u
pretrazivacu predmeta odaberete ispis predmeta, sustav Vam ponudi predloske iz grupe
~Predmet".

Operacije koje mozete raditi unutar dijela sustava "Predlosci" identi¢ne su operacijama
koje mozete raditi unutar dijela sustava "Dokumenti".

Rad u dijelovima sustava ,Dokumenti® i ,Predlosci* slican je radu u Windows Exploreru.
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12. Knjiznica

Ovo je dio sustava koji prvenstveno sluzi kao internet preglednik. Unutar sustava postoje
predloZene stranice sudske prakse i zemljiSnih knjiga, a imate i moguc¢nost dodavanja

bezbroj proizvoljnih web adresa i organizirati ih u grupe.

Glavni izbornik knjiZnice izgleda ovako:

S € RLDOO

Sudska Zemljigne || Podesi  Veze Korak  Korak
knjige VETE “ nazad naprijed

Krjiznica ' Vere

12.1.Sudska praksa

Adresa: | http:/fe-zvadak. pravosudie.brfmpw. ..

%

Oisvied

Klikom na opciju "Sudska praksa" otvara se padajuci izbornik ugradenih web adresa u
sustav. Odaberite Zeljenu adresu i stranica ¢e se prikazati u pregledniku.

Oduke i presude Europskog suda za ljudska prava (www.vlada.hr)

Praksa Ustavnog suda Republike Hrvatske (www,usud.hr)

Sudska praksa Vrhovnog suda Republike Hrvatske (www.vsrh.hr)

Sudska praksa Upravnog suda Republike Hrvatske {www.upravnisudrh.hr)
Sudska praksa Visokog trgovackog suda Republike Hrvatske (www vtsrh.hr)

Intellectio Turis (www.pravnadatoteka.hr)

hEhbhe&L

Sudacka mrefa (www.sudacka-mreza.hr)

12.2.Zemljisne knjige

Klikom na opciju "ZemljiSne knjige" otvara se stranica za pregled zemljisSnih knjiga:

J. Knjiznica ‘

P
58 T - (@ nnn &) =
. -Preg led zemljisnih knjiga s R
- ravosuae
Pregled svih zk.odjala
Naziv suda ZK odjsl

OPCINSKI GRADANSKI SUD U ZAGREBU

OPCINSKI SUD U BELOM MANASTIRU

OPCINSKI SUD U BENKOVCU

OPCINSKI SUD U BJELOVARU >
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12.3.Podesive internet veze
U glavnom izborniku postoje dvije opcije za podeSavanje internet veza:

« "Podesi veze" - otvara ekran za podeSavanje i organiziranje internet veza koje su
onda vidljive u cijelom uredu

+ "Veze" - padajudi izbornik organiziranih veza

12.3.1. Podesavanje intrnet veza

Klikom na opciju "Podesi veze" otvara se ekran za podeSavanje i organiziranje internet
veza:

Internet linkovi

Maziv Link Grupa
Marodne novine wwww,nin. hr

Sudski reqgistar http:ffsudreq.pravosudie.hryf

Star Met Software www, starnet,hr Software
Ministarstvo pravosuda http: ffwww. pravosudie.hr Zakoni
Marodne novine wwwy.nn. b Fakoni
Vrhowni sud republike hrvatske http: ffwwew . vsrh.hr Zakoni

[]:3 """" Dodzjlink | [Ei Tamjeni link | [Ej Obrisi link | [@I—ziazJ

U ovom dijelu imate moguénost dodati novu vezu ("link"), izmjeniti i obrisati postojecu
vezu.

Klikom na "Dodaj link" otvara se prozor za unos nove veze:
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Internet link

Maziv:

Grupa:

| Ministarstvo pravosuda

|I‘rttp:ffmw.pmvosudje.hr

|Eakoni

v|

[@ Spremi | [@ Izlaz |

U polje "naziv" upiSite proizvoljan naziv veze, a u kucicu "link" upiSite to¢nu internet
adresu Zeljene stranice.

U kucicu "grupa" mozete upisati grupi pod kojom Zelite spremiti ovu vezu. Ovu kucicu
moZete ostaviti praznom (ako ne Zelite vezu staviti pod neku grupu). Ukoliko Zelite vezu
staviti pod grupu odaberite iz padajuceg izbornika ve¢ postojecu grupu (ako postoji) ili

upisite naziv nove.

Klikom na "izmjeni link" otvara se prozor u kojem moZete izmjeniti postojecu vezu, a
klikom na "obrisi link" briSete oznacenu vezu.

Nakon Sto ste podesili internet veze, u glavnom izborniku pod opcijom "veze" vidljive su

podesene veze:

Veze

MNarodne novine

Sudski registar
Software 3
Zakoni 3
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13. Administracija sustava

Ovaj dio sustava sluZi za podesSavanje rada sustava. Podijeljen je na tri dijela:
* Postavke sustava
« Korisnici i postavke rada

« Snimanje izvjestaja

13.1.Postavke sustava

Odabirom opcije postavke sustava pojavljuje se ekran za podesavanje rada sustava:

Postavke sustava
Qsnovni podac

Postavke sustava

|,. Osnavni padad | Naziv: |Star Net Softwars |
Rafun ureda Adresa: |Kijsvska 20 |
Logo | faksimi Miesto: | 10000 Zagreb |
Brojai dokumenata MB: | 1861832
Brojadi Kijenta / predmeta E-mail: |stamet@5tamet.hr |
S Telefon  [01-5522-500 |
TS Fax: |01-8522-501 |

Fi ” Oznaka ureda: (1] [
inancije

Dokumenti | datoteke
Opdije
Org. jedinice /[ Odieli

Ostale postavke

Sa lijeve strane ekrana nalazi se izbornik glavnih opcija postavki. Klikom na svaku od
opcija u izborniku, sa desne strane se pojavljuju postavke odabrane cjeline.

13.1.1. Osnovni podaci

Popunite osnovne podatke o svom uredu. Upisani podaci se kasnije mogu koristiti u
izvjesStajima i prilikom izrade word predlozaka.

13.1.2. Racun ureda

Popunite podatke o racunu ureda, te banci i vlasniku racuna. Upisani podaci se kasnije
mogu koristiti u izvjestajima i prilikom izrade word predloZaka.
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13.1.3. Logo i faksimil

Logao Faksimil

Mo image data

STAR NET

[l Dodai [';j obrigl | [i}@ Dodsj | |kg] obrs ]

Klikom na "dodaj" ispod mjesta za odredivanje logotipa ili faksimila otvara se ekran za
odabir slike. Dodajte svoj logo i faksimil po Zelji.

Napomena: ugradeni izvjestaji u sustavu su izvorno podeSeni za prikaz logotipa u
zaglavlju ispisa. Ukoliko logotip nije podeSen, zaglavlje ¢e biti prazno.

13.1.4. Brojaci dokumenata
Cjelina "brojaci dokumenata" sastavljena je od dvije podcjeline:
« Konfiguracija brojaca

« Stanje brojaca

13.1.4.1. Konfiguracija brojaca

Na ovom mjestu mozete podesiti izgled brojaca financijskih dokumenata (uplata, isplata,
racuna,...)

Konfiguracija brojaca

= Definirajte nacin dodjeljivanja broja racunima, uplatama,

q&—,:'g isplatama...
i
s ¥

Prefix broja

L1 ¥ |
Sufix broja

L Do 8| |
Primjer

1-2009

(& spem | (3 mez |

Po zelji odredite prefix i sufix broja. U dijelu ekrana "primjer" vidljiv je odabrani nacin
broja.

103 Star Net Software




Odvijetnik Professional

13.1.4.2. Stanje brojaca

Na ovom mjestu mozete podesiti stanje brojaca, pomaknuti broj odredenog dokumenta
na vedi ili manji, te podesiti pocetak brojaca u sljedecoj godini.

P TT T —

Dokument Broj

Raéun 43
Isplata uplacenih sredstava 2
Uplata po racunu 3
Predracun [
Uplata kijenta 5
| [3 Movi brajac | | B Otvori brojac | | @ Izlaz |

U tablici je prikazan zadnji broj odredenog dokumenta u tekucoj godini. Ukoliko Zelite
vidjeti brojace drugih godina, na vrhu ekrana odaberite Zeljenu godinu.

Inace, ukoliko ne definirate postavke brojaca, sustav automatski postavlja brojac na 1 za
odredeni dokument u godini u kojoj se odredeni dokument radi. Ukoliko Zelite da sustav
za odredenu godinu i dokument pocinje od odredenog broja to mozete uciniti ovdje.

Klikom na "novi broja¢" otvara se ekran za unos novog broja¢a dokumenta:

Brojac

Dokument: |F!aEun vl

Godina:

|B Spremi | |B Izlaz |

Odaberite dokument za koji postavljate broja¢, postavite godinu na koju se brojac
odnosi, te odredite pocetni broj. Uvijek postavite zadnji broj dokumenta u uredu (pr.
ukoliko Zelite da sljededi broj racuna pocinje od broja 40 u polje "broj" upisite 39).

13.1.5. Brojaci klijenta / predmeta
Unutar ove cjeline podeSavate nacin rada brojaca vasih spisa.
Brojace spisa mozete podesiti da rade na tri nacina:

+ Sustav dodjeljuje automatski - sustav automatski dodjeljuje brojeve strankama u
rastu¢em nizu (pocevsi od 1), te automatski dodjeljuje brojeve novim spisima
stranke (pr. 1-1, 1-2, 2-1, 2-2, 2-3...)

+ Manualno (korisnik unosi broj klijenta i predmeta) - brojevi stranaka i spisa se
odreduju ruc¢no prilikom unosa spisa
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« Automatski prema vrsti osobe (fizicke i pravne) - sustav dodjeljuje broj stranke
prema rezerviranim brojevima za fizicke i pravne osobe.

13.1.6. Kalendar
Unutar cjeline "kalendar" postoji nekoliko parametara:

« Prikazi opciju nerasporedenih zadataka u kalendaru - ukoliko je ukljucen, sustav u
kalendaru prikazuje informaciju o nerasporedenim zadacima.

« Prikazi predmete u zastari - ukoliko je ukljucen, sustav u kalendaru prikazuje
informaciju o broju predmeta u zastari.

« Prilikom unosa kalendara automatski nudi trenutnog korisnika kao rjesavatelja -
ukoliko je ukljucen, sustav prilikom unosa nove stavke u kalendar automatski
postavlja trenutnog korisnika kao rjesavatelja.

« Prilikom unosa zadatka, postavi podsjetnik na pocetni datum zadatka - ukoliko je
ukljucen, sustav postavlja podsjetnik zadatka prema pocetnom datumu zadatka.
U protivhom se uvijek ravna po zavrSnom datumu zadatka.

« Prikazuj pocetno vrijeme sastanka - ukoliko je ukljucen, sustav u kalendaru, uz
tekst, prikazuje i poCetno vrijeme sastanka / rocista.

« Prikazuj zavrsno vrijeme sastanka - ukoliko je ukljucen, sustav u kalendaru, uz
tekst, prikazuje i zavrsno vrijeme sastanka / rocista.

« Za oznacavanje statusa "zavrSeno" u kalendaru kod rokova koji joS nisu zapoceli,
koristi Sifru - ukoliko je ukljucen, prilikom promjene statusa na rokovima koji jos
nisu zapoceli, sustav trazi i unos odredene Sifre. U protivhom, kod ovakvih rokova
sustav samo posebno upozorava da se oznacava rok koji jos nije zapoceo.

13.1.6.1. Postavke i izgled kalendara

U ovom dijelu moZete podesiti op¢i rad kalendara.

Opcije Radni fjedan

D j pon uta sre get pet [Jsub [Jned
) '-

Boje kalendara (abele) Poletak radnog dana: |08:00  »| Kraj radnog dana:| 1600+

) Praznici
wap

: i
Vrste zadataka (rokovi) Sringll | ¥| [E Kopiraj godinu... |
Datum Maziv

) 01.01.2006  Mova godina

25.12.2008 Bo#ic
Prava mijenjania i brisarja
zadataka prema vrsti
(roku)

|@ Mo | l;_‘] Obrisi |

|i_$ Spremi | |i_'3 Izlaz
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13.1.6.2. Boje kalendara (labele)

U ovom dijelu podesite boje i nazive labela u kalendaru.

Boje (labele) kalendara

Boja Maziv
[ P Nema oznake

I 192; ... Vaino

[1168; ... Poslovro

[1193; ... Osobrno

1243 ... Cdmor

[ 244; ... Prisustvovanje cbavezno
[119%; ... Putovanje

[1207; ... Potrebna priprema
[1224; ... Rodendan

[ 141; ... Godignjica

[1255; ... Telefonski poziv

[+

(g Sorem ] (13 1 )

PodeSene boje i nazivi biti ¢e vidljivi prilikom unosa stavaka u kalendar, a uneSene
stavke ce biti obojane Zeljenom bojom, te lako prepoznatljive u kalendaru.

13.1.6.3. Vrste zadataka (rokovi)

U ovom dijelu mozete postaviti vrste zadataka, odnosno rokove vezane uz zadatke.
Prilikom instalacija Odvjetnik Professional sustava program sadrzi tri roka:

Vrste zadataka

Boja Naziv Podsjetnik - dan | Podsjetnik - sat | Podsjetnik - minuta | Tip podsjetnika
| :
] Instruktivni 3 1 Standardno
[~ ] Sudski 1 2 1 Posebna
(=] Prekluzivni 5 3 2 Posebno

[B Spremi | [@ Izlaz |

Po Zelji moZete mijenjati boje i nazive rokova, te dodavati nove.
Uz boju i naziv roka vidljiva su jos 4 parametra uz svako rok:

+ Podsjetnik dan - kada se rok koristi u zadacima, program automatski postavlja
podsjetnik na x dana (x = upisano dana).

» Podsjetnik sat - kada se rok koristi u zadacima, program automatski postavlja
podsjetnik na x sati (x = upisano sati).
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» Podsjetnik minuta - kada se rok koristi u zadacima, program automatski postavlja
podsjetnik na x minuta (x = upisano minuta).

« Tip podsjetnika - na raspolaganju su dvije vrste podsjetnika: klasi¢ni (Outlook)
podsjetnik i posebni podsjetnik koji se nalazi sa desne strane ekrana. Odredite
koju vrstu podsjetnika Zelite za odredenu vrstu roka.

13.1.6.4. Postavke teksta

U ovom dijelu mozete postaviti nacin prikazivanja teksta (obavijesti) u kalendaru.

Postavke vidljivog teksta na kalendaru

Opis:

Formirajte tekst koji Zelite da bude vidljiv na kalendaru. Odaberite polja sa desne strane i umetnite ih na Zeljieno
mjesto u tekstu. Umetnuta polja ée biti formirana u vitiéastim zagradama da bi program lakSe formatirao Zeljeni
tekst,

Koristi proizvoljne postavke teksta na kalendaru:

Tekst na kalendaru Palja

fOPIS} {5PIS} JKLIIENT} {SUD} fSUDACY {SUDNICA} |’ e} ‘| Kratica suda
{VEZMI_BROI} — | Maziv stranke
MNaziv suda
Opis
Rjesavateljl
Riesavatelj2
Spis
Spar
Sudac
Sudnica/soba
Vezni broj

(& soemi | (3 1oz |

Ukoliko Zelite ukljuditi postavke teksta na kalendaru, oznacite kucicu "Koristi proizvoljne
postavke teksta na kalendaru".

Sa lijeve strane nalazi se okvir za podeSavanje teksta na kalendaru. Uz rucno upisani
tekst, mozete unostiti i polja koja ¢e kasnije program popuniti vazeéim tekstom.
Programska polja se nalaze unutar viticastih zagrada, a mozete ih upisati rucno ili ih

L |

!. Polje ¢e biti umetnuto na

odabrati iz popisa sa desne strane ekrana i kliknuti na
Zeljenu lokaciju teksta sa lijeve strane.

Kada ste zavrsili sa podesavanjem kliknite na "Spremi" i postavke ¢e biti spremljene.

U svakom trenutku mozete iskljuciti proizvoljne postavke teksta na kalendaru na nacin
da maknete oznaku sa kucice na vrhu ekrana, a bez da gubite postavljeni tekst na
kalendaru.

13.1.7. Postavke predmeta
U ovoj cjelini mozete odrediti osnovne postavke predmeta:
+ Unos novog predmeta

0 Omogudi unos viSe predmeta - kada je oznacen, prilikom unosa novog
predmeta i spremanja istog, program automatski otvara prozor za unos
novog predmeta. Na taj nadin mozZete otvarati nove predmete velikom
brzinom.
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0

Broj klijenta i predmeta u novom spisu odijeli znakom - odredite oznaku
kojom Zelite da broj spisa bude podijeljen. Inicijalno, program stavlja
oznaku "minus" (pr. 100-2).

+ Zastara predmeta

(0]

Upozori kada se predmet priblizava zastari unurar x dana - odredite koliko
dana prije zastare predmeta Zelite da Vas program obavijeStava.

« Pretrazivanje predmeta

(0]

Prikazivati kraticu suda umjesto punog naziva - ukoliko je ukljuen, u
odabirima suda program prikazuje kraticu suda umjesto punog naziva.

Ponudi zadnje uvjete prilikom pretrazivanja predmeta - ukoliko je ukljucen,
u trazilici predmeta program nudi zadnje postavljene uvjete. U protivhom,
polja za uvjete su prazna.

o TrosSkovnik

13.1.7.1.

(0]

U troskovniku prikazati "dodatni naziv" umjesto naziva - ukoliko je
ukljucen, program prilikom odabira troska nudi "dodatni naziv" troska. To
je korisna opcija za laksi unos definiranih troSkova gdje u programu
mozete imati viSe troSkova istih naziva, ali razlic¢itih postavki (pr. Podnesak
100%, podnesak 50%...., ali Zelite da se u troskovniku prikazuje samo
naziv "podnesak".

Omogudi opciju "fakturirano" i "napla¢eno" u troSkovniku - ukoliko je
ukljucena, program omogucuje ru¢no oznacavanje troSkova sa "fakturiran"
i "naplacen". Ova opcija je korisna ukoliko ne koristite financijski dio
sustava.

Dodatna polja

Ukoliko imate potrebu za unosom dodatnih podataka u predmet, u sustavu imate
mogucnost ukljucivanja dodatnik 10 polja za unos.

T

Polje 1
[] Polje 2
[ Polie 3
[ Polie 4
[] Polie s
[ ralie s
[ rolie 7
[ Polie 8
[ Polie s

[] Polje 10

Aktiviraj upotrebudodatnih polja

|§i‘ha kupcal | Trazilica

Trazilica

Trazilica

Trazilica

Trazilica

Trazilica

Trazilica

Trazilica

| Trazilica

Trazilica

(@ sremi ) (B 1 |

Oznacavanjem opcije "Aktiviraj upotrebu dodatnih polja" uklju¢ujete ovu opciju. Na
raspolaganju su Vam 10 znakovnih polja.
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Sa lijeve strane svakog polja imate opciju "poljel" (polje2, polje3,...). Ukljucivanjem
oznake sa lijeve strane, ukljuCujete to polje. U kucicu upisite tekst koji ¢e se korisnicima
prikazivati u predmetu. Sa desne strane svakog polja imate mogucénost ukljucivanja tog
polja u trazilicu. Kada je uklju¢en, u trazilici predmeta ¢e biti vidljiva opcija za
pretrazivanje po tom polju.

Klikom na "spremi" spremate promene.

13.1.8. Financije
U ovoj cjelini mozete odrediti osnovne postavke financija:

« Upozori kada rok plac¢anja racuna premasi x dana - odredeni broj dana od datuma
dospije¢a racuna nakon kojeg program prikazuje neplacene racune u popisu
neplacenih racuna.

« Ponudeni opis racuna - upisite tekst koji Zelite da program automatski nudi u polju
"opis" prilikom izrade novog racuna.

« Ponudeni opis uplate - upiSite tekst koji Zelite da program automatski nudi u polju
"opis" prilikom izrade nove uplate.

« Ponudeni opis isplate - upisite tekst koji Zelite da program automatski nudi u polju
"opis" prilikom izrade novoe isplate.

« Ponudeni opis uplate protivnika - upiSite tekst koji Zelite da program automatski
nudi u polju "opis" prilikom izrade novoe uplate protivnika.

« Omogudi rucni unos broja racuna - kada je uklju¢en, program umjesto
automatske dodjele broja racuna, nudi ru¢ni unos broja racuna.

« U stavkama raCuna omogudéi unos rednog broja - ukoliko imate potrebu za
unosom posebnih rednih brojeva stavaka na racunu, oznacite ovu opciju.

13.1.9. Dokumenti i datoteke

Na ovom mjestu mozete odrediti kakav nastavak zZelite da program automatski dodjeljuje
imenu izradenog dokumenta.

Prilikom izrade dokumenata preko predloZzaka program automatski izraduje dokument i
sprema ga u predmet, te ga imenuje prema navedenim postavkama.

Na raspolaganju imate dvije opcije:

« Index dokumenta (1,2...n) - program ce dodjeljivati prvi sljedeéi broj u naziv
dokumenta (pr. prijedlogl.doc, prijedlog2.doc,...).

« Datum (ddMMyyyy_HHmmss) - program ¢e uz naziv dokumenta dodavati datum i
vrijeme izrade (pr. prijedlog16092008_164523.doc)
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13.1.10. Opcije
U dodatnim opcijama sustava mozete postaviti sljedece:

« Koristi "vezane" predmete - ukoliko je uklju¢en, program nudi mogucnost
povezivanja predmeta. Vezani predmeti ¢e biti oznacCeni sa spajalicom u trazilici
predmeta.

« Koristi "ostecenike" u predmetu - Ukoliko je uklju¢en, u predmetu se pojavljuje
opcije "ostecenici" gdje mozete unositi popis ostecenika, Ciji popis kasnije mozete
i ispisivati putem predlozaka.

« Koristi "radnje" u predmetu - ukoliko je uklju¢en, u predmetima je vidljiv dio
"radnje, te u cijelom programu pritiskom na tipke CTRL + R moZete unositi radnje
i troSkove vezane uz njih.

» Brisanje predmeta

0 Prilikom brisanja predmeta koristi sigornosnu Sifru - ukoliko je ukljucen,
prilikom brisanja predmeta, program traZi unos sigornosne Sifre za brisanje
predmeta.

« Brisanje racuna

o Racuni se mogu brisati - ukoliko je ukljucen, u financijskom dijelu "racuni"
je vidljiva opcija "brisSi". U protivnom mozete samo stornirati racune.

0 Prilikom brisanja racuna koristi sigurnosnu Sifru - ukoliko je ukljucen,
prilikom brisanja racuna program trazi unos sigurnosne Sifre.

« AZuriranje programa

o Forsiraj azuriranje programa na radnim stanicama - ukoliko je ukljucen,
program nakon dobivene informacija sa da postoji nova verzija programa
automatski zapocinje "update" programa.

13.1.11. Organizacijske jedinice (odjeli)

Upotreba organizacijskih jedinica (odjela) u odvjenickim uredima je vrlo rijetka, pa stoga
u ovoj dokumentaciji nece biti govora o nacinu postavljanja programa prema
organizacijskim jedinicama.

Ukoliko imate potrebu za postavljanjem sustava za rad sa organizacijskim jedinicama,
kontaktirajte Star Net Software za pomo¢ pri postavljanju sustava ovom nacinu
poslovanja.

13.1.12. Ostale postavke

U ovom dijelu moZete upisati svoju Sifru Star Net Software partnera. U slucaju da imate
potrebu da Star Net Software za vas izraduje specijalne izvjestaje, ova Sifra Vam
omogucuje da vrlo jednostavno prebacujete definirane izvjeStaje sa servera firme Star
Net Software u svoj ured.
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13.2.Korisnici i postavke rada

Odabirom opcije "korisnici i postavke rada" pojavljuje se ekran preko kojega mozZete
odredivati nove korisnike ili mijenjati postavke starih, utjecati na grupe korisnika i
definirati "search profile".

13.2.1. Korisnici
Nakon klika na opciju "korisnici" otvara se ekran sa popisom korisnika.

U ovom dijelu mozete otvarati novog korisnika, azurirati postojeceg ili obrisati postojeceg
korisnika.

13.2.1.1. Novi korisnik
o
Osnovni podaci Grupe
8: Ime: |F‘er0 | Administrator
= - — [ Javni biliesnik
Prezime: |_Penc | I:l Pt e
Inicijali |PP | [ users

Titula: |_dipl. ing. |

Adresa: |F‘erina bb. |

Mjesta: |Zagreb |
Boja: [ = E|

E-mail

|§§ EMail | |
= | |

Naziv:

Prijava na sustav

‘-(j Domena: | |

Korisnik:  |pero

Zaporka: |eessss

Aktivan

“3 Spremi ||E Idaz |

Odredite ime i prezime. UneSene inicijale, titulu, adresu i ostalo mozete kasnije koristiti
prilikom ispisa dokumenata kroz predlozak.

Odredite korisni¢ko ime i zaporku. Nakon spremanja novog korisnika program trazi
potvrdu zaporke:

Unesite zaporku ponovno

:_!j Zaporka: |uuu |

[B Spremi J[E Izlaz |

Unesite zaporku ponovo i kliknite na spremi.

Takoder, odredite kojoj grupi korisnik pripada. Korisnik moZe pripadati u viSe grupa, a u
tom slucaju ¢e preuzeti sve mogucnosti iz grupa kojima pripada.

Ukoliko zZelite iskljuciti moguénost da se korisnik moze prijaviti na sustav, iskljucite opciju
"Aktivan".
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13.2.2. Grupe
Nakon klika na opciju "grupe" otvara se ekran sa popisom grupa.

U ovom dijelu moZete otvarati nove grupe, azurirati postojece ili obrisati postojece grupe.
Brisati i azurirati mozZete sve grupe osim grupe "administrator".

Oznacavanjem grupe u listi i klikom na opciju "App. funkc" otvaraju se tzv. aplikativne
funkcije sustava. Aplikativne funkcije su popis mogucnosti koje korisnik koji pripada toj
grupi moze raditi u sustavu.

T

=[] Statistika -~
Vidi statistilu (dio programa) J
=[] Kalendar
[] MoZe raditi sihronizaciju sa Qutlook aplikacijom
Vidi kalendar (dio programa)
Vidi predmete u zastan
Vidi raune sa premasenim rokom placanja
Vidi sva rodidta / zadatke
Ispis kalendara Ld
=[] Rodigta
Unos novog
AZuriranje
Pregled
Brisanje rofigta
Promjena statusa
Promjena feavatela
=[] Zadaci
Unos novog
Afuriranje
Pregled
Brisanje
Promjena statusa
Promjena fesavatela
[] Dozvolien unos novog rodidta i zadatka bez poveznive sa spisom
[[] Dozvolien uncs rodista i zadataka bez postavlienog fesavatelia
=[] Predmet
MoZe mijerjati edavatela
[] Mofe brisati dokumente
Moz raditi urgencije
Vidi pretrafiva® predmeta
Unos novog
Pregled
Ispis
MoZe mijenjati tufiteia
MoZe mijenjati tufenika %

Folea > _oocoara_u .

| ||3 Spremi | ||3 Izlaz |

|J§"""F‘.a§iri sve

Podesite funkcije kako Vam odgovara, te ¢e korisnici koji pripadaju odredenoj grupi imati
ovlastenja za rad koja ste im otvorili.

Napomena: grupi "administrator" ne mozete mijenjati prava. Ta grupa ima sva prava u
sustavu.

13.2.3. Profili i povezivanje profila

"Search profili" su dio program u kojem mozete odredenoj grupi korisnika podesavati i
koje podatke u programu vide. To je vrlo korisno kada pruzate mogucnost rada nekom
"sestrinjskom uredu" na koji ste prebacili odredeni dio posla svog ureda.

Ukoliko imate potrebu za postavljanjem "search profila" kontaktirajte Star Net Software.
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13.2.4. Snimanje izvjestaja

Nakon prve instalacije programa na server, u programu ne postoje definirani izvjestaji.
Pokrenite opciju "snimanje izvjestaja" i program c¢e automatski ponuditi snimanje

definiranih izvjestaja sa Star Net Software servera.

Snimanje izvjestaja

Info

Ukupno izvjestaja: 33 —
Movih izviestaja: 0 ﬁj |
Izviestaji

Banke
Bodaovi

Driave E|
Izplata kijenta

Kamate po tufbenom zahtjewvu

Kartica klijenta

Kartica predmeta

kartica protustranke
Lista troskova

Miesta

[o] Mibrasin bamats
Opdije

i| ;| | Prikazi postojece izviestajei

SEMVET. .. | [ Snimi | [@ Izlaz |

Ukoliko vidite barem jedan izvjestaj u listi, kliknite na "snimi" i program ¢e povudi

definirane izvjestaje sa naseg servera.
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14. Radno mjesto

Opcija "radno mjesto" postoji da bi svaki korisnik mogao podesiti izgled i rad programa
prema svojim potrebama (na odredenom radnom mjestu).

2 W@ 9 | B

Postavke Serveri Promjena ZakljuSairad || Proviera
radnog miesta zaporke =3 aplikadjom || novih verzija

14.1.1. Postavke radnog mjesta

Klikom ns ovu opciju imate moguc¢nost podeSavanja rada programa prema Vasim
potrebama na odredenom radnom mjestu.

J Kalendar || Reqionalne postavke || Dokumenti || Izgled aplikacije |

Kalendar

' [#] Automatsko osvjeZavanjekalendara
3_2: Provjera kalendara svakih 5| min

ll_,_é Spremi | ||_§ Izlaz |

« Kalendar

0 Automatsko osvjeZzavanje kalendara - kada je ukljuCen, program
automatski osvjezava kalendar svakih x minuta.

« Regionalne postavke - podesite u kojem formatu Zelite da se prikazuje datum i
numericke vrijednosti.

« Dokumenti

o Ponuditi unos radnje prilikom ispisa dokumenta - kada je ukljucen, prilikom
izrade dokumenta preko predloska, program nudi unos radnje.

+ Izgled aplikacije

0 Ukljuci graficku promjenu povrSina - kada je ukljuc¢en, program mijenja
svoj izgled prema operacijskom sustavu na koji je instaliran (Win 2000,
XP, Vista...).

o Koristi Windows XP temu - ukoliko je odabran, program forsira izgled
prema operacijskom sustavu Windows XP.

o Koristi ugradene stilove - ukoliko je odabran, program forsira izgled prema
ugradenim stilovima.

= Stil

+ Flat - ravan izgled
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+ Office 2003 - program forsira izgled prema Office 2003
izgledu

+ Skin - program forsira izgled prema odabranom "Skin-u"
+ Style 3D - 3D izgled
+ Ultra flat - potpuno ravan izgled

Povrsina - vrijedi samo kada je uklju¢en stil "skin". Odaberite
povrsinu koja Vam najviSse odgovara. Izgled odabrane povrsine

mozete brzo provjeriti klikom na tipku |~F":'kf—e"'i,|_
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15. Simboli u programu

el

- klikom na ovaj znak otvara se izbornik.
@ - klikom na ovaj znak moZete unijeti novi podatak.

@ - klikom na ovaj znak otvara se padajudéi izbornik sa informacijama o kontaktu,
telefonskim brojevima i e-mail adresama

Kontakt info

Telefonski brojevi 2

E-mail adrese 3

- ovime mozete unijeti odredeni podatak u Sifarnik, a da ne izlazite iz dijela
aplikacije u kojem jeste (brzi unos).
¥ - ovdje mozete klikom miSa unijeti iznos (samo za brojcana polja)

¥ - kod ovog znaka u pozadini uvijek postoji izbornik

Razdoblje: 01,01, 200z )

kalendar

- pokraj svakog datumskog polja klikom na T otvara se
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16. Precaci u programu

Kombinacije tipki:

F2 Simulacija troSkova

F4 Novi dokument (predmet, racun, uplata, isplata,..)
F7 Kalkulator

F6 Stoperica

F9 Ispis predmeta

F10 Otvaranje odabira podataka na unosnim kucicama (pr. osoba, sud,...)
F12 Adresar

Ctrl+T Pretrazivanje predmeta u aplikaciji

Ctrl+N Novi predmet

Ctrl+P Ispisuje predmete

Ctrl+R Dodaje radnju

Shift + F2 Pregled dokumenata
Shift + F3 Kartica predmeta / klijenta
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