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Glavna knjiga

Namenjen je krajnjim korisnicima PolS-a, koji rade na podsistemu KNJIGOVODSTVO GLAVNE
KNJIGE.

Uz ovaj prirucnik potreban je i prirucnik:
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I. PRIPREME ZA POCETAK RADA

1. PRIPREME ZA POCETAK RADA

KNJIGOVODSTVO GLAVNE KNJIGE moze poceti sa radom tek kada izvr§imo
sledece pripreme:

o instalacija podsistema KNJIGOVODSTVO GLAVNE KNJIGE

o prijava korisnika (odredivanje Sifri za pristup PolS-u)

o formiranje Sifarnika

o formiranje poCetnog stanja

1.1 INSTALACIJA PODSISTEMA "KNJIGOVODSTVO GLAVNE KNJIGE"

Instalaciju podsistema KNJIGOVODSTVO GLAVNE KNJIGE obavezno izvodi
ovlasceni strucnjak PolS-a u prisutnosti | uz saradnju voditelja PolS-a iz
racunskog centra korisnika i krajnjeg korisnika PolS-a.

1.2 FORMIRANJE SIFARNIKA

Nakon instalacije kupljenih modula PolS-a, potrebno je formirati Sifarnike.
Prilikom unoSenja organizacone strukture, za svaki Sifarnik treba navesti, dali je na
nivou jednog preduzeca, ili je za sva preduzeca zajednicki. Prilikom rada, ovlas¢ena
lica smeju azurirati Sifarnike.

1.3 POTREBNI SIFARNICI

- ORGANIZACIONA STRUKTURA PREDUZECA (GS0) unosi se prilikom instalacije
PolS-a
- ORGANIZACIONE JEDINICE ( RADNE i OBRACUNSKE JEDINICE) (GS0)
- KONTNI PLAN (GS2) potrebno ga je uneti pre poCetka knjizenja
- RAZNI SIFARNICI (GS1)
- opisi knjizenja
- vrste naloga

navrh
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I. PRIPREME ZA POCETAK RADA

1.4 FORMIRANJE POCETNOG STANJA

Pocetak rada sa PolS-om je moguc¢ tek nakon formiranja pocetnog stanja i
prometa. Kako su podaci potrebni za pocetno stanje dostupni prilikom zavrSnog
racuna, a podaci o prometu prilikom nekog od periodicnih obracuna, podaci od
zadnjeg zavr$nog racuna preuzimaju se kao pocetno stanje, a podaci od zadnjeg
periodicnog obraCuna kao promet. Datum tog obraCuna uzima se kao pocetni
datum za PolS.

Pocetna stanja su potrebna u:

o0 kumulativ na kontu (IPSGK1)
o stavke glavne knjige (IPSGK2)
o evidencija brojeva (IPS001)

Knjizenje sa vrstom naloga "PG" sluzi za unos poc¢etnog stanja. PoCetno stanje
se moze preuzetii u obliku datoteke zadanog formata.

1.5 PRIJAVA KORISNIKA

Radunski centar mora prijaviti PolS-u $ifre za korisnike. Sifre dodeljuje lice iz
racunskog centra zaduzeno za odrzavanje PolS-a. Uz svaku Sifru se navodi koje
poslove i za koje organizacione jedinice korisnik sme raditi.

Svaki korisnik ¢e dobiti Sifru za grupu poslova koje treba i sme obavljati. Grupe
poslova se formiraju prema Zeljama i potrebama korisnika.

navrh
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Il. PRIJAVA ZA RAD

Korisnik se za rad sa podsistemom KNJIGOVODSTVO GLAVNE KNJIGE mora

prijaviti_Sifrom koju dobije od raCunskog centra. Tacan postupak prijave vidi u:
PRIRUCNIK ZA KORISNIKA.

na vrh
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Ill. VRSTE OBRADA

Interaktivni rad

- Odrzavanje Sifarnika
- prijava knjigovodstvenog konta
- prijava standardnog opisa knjizenja
- prijava vrste naloga
- prijava valute
- prijava kursne liste

- knjizenja

- ekranski pregledi

Dnevne obrade
- dnevnici

Periodi¢ne obrade
- batch izvjestaji
- batch Stampe Sifarnika

Godi$nja obrada
- prelaz u novu godinu

na vrh
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V. OPIS MENIJA

Menije formiraju lica raunskog centra prema potrebama pojedinih korisnika.

na vrh
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V. OPIS PERIODICNIH OBRADA

na vrh
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VI. KNJIGOVODSTVENA KARTICA

na vrh
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VIl. BRUTO BILANS | ZAKLJUCNI LIST

na vrh
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VIIl. OPIS POJEDINIH PROGRAMA

U zavisnosti od delokruga rada, korisnik ima mogucénost rada sa svim, ili samo
sa nekim programima podsistema KNJIGOVODSTVO GLAVNE KNJIGE. Uputstvo za
pojedini program vidi u: "DODATAK GK".

na vrh
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DODATAK GK - PROGRAMI GLAVNE KNJIGE

na vrh
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GK.1 AZURIRANJA SIFARNIKA

GK.1.1 1GS010 Prijava Knjigovodstvenog Konta

i Prijava knjigovodstvenog kontnog plana _ O]
[Preduzece | (i [InfoSoft d.o.o.
[Preduzece I joo |
ISifra Kionta ﬂl |
Maziv konta |
|
ITip kanta |_| |‘v‘rsta kaonta |_|
I“'Jrsta analitike ﬂl_l

[rsta subanalitike ﬂl_

|
|F'ripadnust podbilansu I_I_I_I_I_I_I_I_I_I

[Klaza za plan ﬂl |
|F'de|asa za plan ﬂl |
OBAVEZNOST UNOSA SLEDECIH POJMO\J’A' OSTALOD |

|Sluiha I_ IRaﬁun dobavljata ﬂl_ ISahiranje podataka |
|Ode|enje ﬂl_ IEerj ratuna ﬂl_ IF'riIi\f sredstava |
|Radni nalog ﬂl_ |Datuma placanja ﬂl_ | |
[Objekat troska Q™ [Keliginu a~ | |
Ivrsta toska ﬂl_ | I_ 80P oznaka za bilans |

': Brisanje

ﬂ 1zlaz | ﬂov unos|

POSEBNA UPUTSTVA

<PF2> TIP KONTA

Moze biti A (analiticki) ili S (sintetiCki).

Ako je konto sinteticki, ostala polja se ne unose.
IGK010 Prijava Knjigovodstvenog Konta

Napomena:
Tip konta se sme menjati samo u slucaju da nije bilo knjizenja na taj konto u toku
godine !!!

Automatska kontrola ne postoji, pa je potrebno pomocu pregleda: "STANJE KONTA
GLAVNE KNJIGE" proveriti da li je bilo knjizenja.

<PF2> VRSTA KONTA
Moze biti D (dugovni), P (potrazni) ili * (dugovni i potrazni).

na vrh
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GK.1 AZURIRANJA SIFARNIKA

<PF2> VRSTA ANALITIKE
Ako se ne zada nisSta, uzima se da konto nema analitiku. Standardne vrste su :
- 00 ili prazno znaci da konto nema analitiku,
- 01 poslovni partneri,
- 02 organizacione jedinice
- RA radnici.....

PODBILANSI
Upisuje se 1 za one podbilanse koje se prate. Default je O.

OBAVEZNA PRACENJA
Upisuje se
0 - ako unos nije moguc,
1 - ako je unos mogug,
2 - ako je unos obavezan.
3 - automatski unos iz obracunkse jedinice
Default je 1 za analiticka konta, a 0 za sinteticka konta.

navrh
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GK.1 AZURIRANJA SIFARNIKA

GK.1.2 1GS008 Prijava Standardnog Opisa Knjizenja

il standardni opisi knjizenja M=) E3

[Preduzece | {01 [InfoZoft d.o.o.
[Freduzece i joo |

[Sifra standardnog opisa ﬂl |

[Naziv standardnog opisa |

[rsta standardnog opisa ﬂl |

[ianto na koji se knjiZi ﬂl |

[Datum atvaranja | |

Brisanje

ﬂ Izlaz | Hov unos

PRIVILEGIJA
Standardni opis knjiZzenja.

POSEBNA UPUTSTVA

DATUM OTVARANJA
Ako se ne unese, uzima se sistemski datum.

navrh
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GK.1 AZURIRANJA SIFARNIKA

GK.1.3 1AKO061 Prijava Vrste Naloga

til Prijava vrste naloga analitike _ | O] x|

Preduzede | o [InfoSaft d.o.0.
\Preduzece Il = oo |
|‘v’r5ta haloga | ﬂ“
|Naziu | |
|Knntn na kom se knjizi | ﬂ| |
|‘v’rsta dokumenta | |

- Datum DPO ajl

- Diatum racuna ﬂl_

- Kaoliina ajl™

Eri=amje Afuriran|e Prekid

PRIVILEGIJA
Azuriranje Sifarnika GK i AK.

OBAVEZAN UNOS
- Naziv Vrste Naloga.

POSEBNA UPUTSTVA

VRSTA NALOGA
Rezervisane Sifre:
PG - pocetno stanje glavne knjige

Datum DPO, Datum rac¢una, Koli¢ina i Datum menice se moze:
- ne unositi
- unositi neobavezno
- obavezno uneti

navrh
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GK.1 AZURIRANJA SIFARNIKA

GK.1.4 1GS020 Prijava Valute

Il Prijava sifara valuta stranih zemalja M =]k

|Preduzece | |01 [InfoSoft d.o.o.
[Preduzece I oo |
|Sifra valute ﬂ" |
[Maziv | |

[Zernlia |
[Koeficijent prikaza |
|

[Datum formiranja

ﬂ Izlaz

Brisanje

ﬂov unos

Programom se prijavljuju vrste valute ako se plac¢a devizno.

PRIVILEGIJA
Azuriranje Sifarnika GK i AK.

OBAVEZAN UNOS
- Sifra valute
- Naziv valute
- Drzava vlasnik valute

POSEBNA UPUTSTVA
Polje Koeficijent prikaza predstavlja paritet valute, tj. u odnosu na koju nov€anicu ce
biti odreden kurs.

navrh
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GK.1 AZURIRANJA SIFARNIKA

GK.1.5 |AK021 Prijava Kursne liste

il Prijava kursa stranih valuta _ O] x|

|Preduzece | j01 [InfoSoft d.o.0.
[Freduzece I oo

[Sifra valute ﬂl | |
[Kurs za |
[Daturn primene kursa ﬂl
[Kupouni |
[Srednii

|Prodajni
[Obragunski

|
I
|Reznra 1 |
|
|
|

|Rezra 2
[Rezra 3

|Rezrva 4

| Brisanje

ﬂ Izlaz | ﬂov Unos

Programom se prijavljuje kursna liste za odredenu valutu na odredeni dan.

PRIVILEGIJA
Azuriranje Sifarnika GK i AK.

OBVAVEZAN UNOS
- Sifra valute
- Datum kursne liste

POSEBNA UPUTSTVA
Korisniku je ostavljena moguénost za unos osnovnih, zvani¢nih kurseva i 4 "rezervna".

na vrh
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GK.2 KNJIZENJA

GK.2.1 IGK100 Naloga Glavne Knjige

_PolS KNJIGOVODSTVO GLAVNE KNJIGE Verziia: 1.00 16-APR-97 _
D P Beopetrol 'POIS'
Info-Soft
IGK100M
Preduzece 01 00 Vrsta naloga: __ Broj naloga: Datum naloga: |
Broj Sifta  Opis Broj D Datum | Datum
Obr.

Stay Kontp analiti. knjiZzenja racung P IZNOS$ dokym. | DPO| RJ
jed.

Dug Pot:
Sal:

Upotreba specijalnih dirki :

- strelice ...... = kretanje kursora po ekranu (gore, dole, levo, desno)
- CTRL/K...... = briSe red u tabeli,

-PF1 ........... = izlazak iz programa

-PF2 ........... = (help) ekran

-<PF3> ....... = duplicira polje koje je prethodno uneto

-<PF4> ....... = pozicionira kursor na ekran "lzbor",

Ekran za knjizenje se sastoji od 3 dela: zaglavlje, tabela i zaklju¢ni deo. U
zaglavlje se unose podaci o dokumentu, u tabelarni deo stavke tog dokumenta, dok se
u zakljusnom delu prikazuje suma DUGUJE i POTRAZUJE. Unos svakog podatka se
kontrolise. U slu€aju pogreSnog unosa, u zadnjem redu ekrana ispiSe se poruka o
gresci i pojavljuje se zvucni signal.

Nakon korektnog unosa svih stavki na dokumentu, dirkom <PF4> kursor se
pozicionira na ekran "lzbor", unese se broj "4", dokument se proknjizi, a kursor se
postavi na pocetak za unos slede¢eg dokumenta.

Knjizenje je moguée samo u sluaju da je suma DUGUJE jednaka sumi
POTRAZUJE. Ako se ti iznosi razlikuju, dokument je moguée samo spremiti.Ako se
dokument Zeli samo spremiti (a ne proknjiziti), umesto broja "4", upiSe se broj "1".

na vrh
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GK.2 KNJIZENJA

IGK100 Naloga Glavne Knjige

Takav dokument se mozZe ponovo pozvati na ekran (unosom Kkljuénih podataka:
Sif.preduzec¢a, vrsta dokumenta i broj dokumenta), mogu se ispraviti eventualne
greske, dokument se moze izbrisati ("2"), Stampati ("3") ili proknjiziti ("4"). Proknjizeni
dokument NE MOZE se vie menjati, brisati niti Stampati ! Kada se Zeli zavrsiti sa
unosom, tipkom <PF1> se izlazi iz programa.

PODACI O DOKUMENTU
polje Preduzece
preuzima se Sifra korisnika

polje VRSTA NALOGE
unosi se vrsta naloga

polje BROJ naloga

- ako se pritisne samo <RETURN> automatski dokumentu dodeljuje prvi slobodan
bro;.

- ako se unese broj spremljenog neproknjizenog dokumenta dobije se taj
dokument (brojevi neproknjizenih dokumenata prikazuju se posebnim
programom)

- proknjizeni dokumenti se viSe ne mogu pozivati ni ispravljati

polje DATUM NALOGA
Uzima se najceSce tekuc¢i datum.

PODACI U TABELI
polje KONTO

polie SIFRA ANALITIKE
Unosi se Sifra analitike ako postoji na tom kontu

polje OPIS KNJIZENJA
Opis knjizenja se sastoji od dva polja za unos;
u prvom se moze uneti Sifra standardnog opisa (koji se nakon toga ispise), a u
drugom se unosi dodatni tekst. Ako nema standardnog opisa u oba polja se
upisuje proizvoljan tekst.

na vrh
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GK.2 KNJIZENJA

KONTROLA ISPRAVNOSTI DOKUMENTA
polie SUMA DUGUJE

polie SUMA POTRAZUJE

na vrh
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GK.2 KNJIZENJA

GK.2.2 1GK110 Pregled Neproknjizenih Dokumenata Glavne Knjige

D P Beopetrol 'POIS'
IGK110

Info-Soft

PREGLED STATUSA NALOGA

Preduzece

Status naloga

Potvrda (Da / Ne)

Za zadanu Sifru preduzeca (zavisno od prijave korisnika) prikazuje vrstu naloga i
broj naloga (eventualno i program kojim je spremljen)

navrh
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GK.3 EKRANSKI PREGLEDI

GK.3.1 IGK500 Knjigovodstvena Kartica Glavne Knjige

il Knjigovodstvena kartica glavne knjige =]

Preduzede | 01 InfoSoft d.o.o.
Freduzece | LN
Konto Al |
M Broj Dat.naloga | Dat.dokuments Opiz Duguje Potraivje =

-

Mastavak ? |

Potrebno je zadati:

1. Sifru preduzeca
2. konto.

Zadani podaci se odmah po unosu kontroliSu u maticnim datotekama te se,
ukoliko je pogresno zadano, ispisuje odgovarajuca poruka u 23. redu ekrana i ponovo
trazi unos pogresSno zadanog podatka. Za zadanu Sifru ispisuje se u nastavku reda
naziv radne organizacije, ili naziv konta.

Na ekranu se uvek prikazuje za odredenu stranu:

1. donos (do datuma ili sa prethodnih strana),
2. 10 stavaka glavne knijige,
3. ukupno za taj konto.
navrh
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GK.3 EKRANSKI PREGLEDI

GK.3.2 IGK510 Stanje Konta Glavne Knjige

il Stanje na kontu glavne knjige po mesecima M=
Preduzece | | [01 JInfoSoft d.0.0.
|F'reduzec':e Il | Wl
Konto all |
Mesec Cuguje Fotrazuje Saldo duguje Saldo potrafuje |~
Mowvi unos

Stanje na kontu glavne knjige po mesecima
Za dobijanje pregleda potrebno je zadati:

- Sifru radne organizacije,

- konto.

Zadani podaci se odmah po unosu kontroliSu u mati¢nim datotekama te se,
ukoliko je pogresno zadano, ispisuje odgovarajuc¢a poruka u 23. redu ekrana i ponovo
trazi unos pogresno zadanog podatka.

Pregled se sastoji od dve slike. Prva prikazuje pocCetno stanje i promet po
mesecima u tekuoj godini, a u drugu sliku se kao pocCetno stanje prenosi promet iz
prethodne godine i prikazuje promet u prva tri meseca idu¢e godine (za razdoblje dok
se knjizi sledeca godina, a prethodna jo$ nije zaklju¢ena).

U polju izbora slike mozZe se zadati:
- 'N' - dobija se pregled za novu godinu (zbir prethodne godine je poCetno stanje)
- 'strelica gore' - vraca se na polje za zadavanje konta
na vrh
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GK.3 EKRANSKI| PREGLEDI

GK.3.3 IGK511 Stanje Konta Po RJ/OJ

il Stanje na kontu glavne knjige po mesecima za 0]

Preduzete | IF oo InfoSoft d.o.o.
Ddelenje ﬂﬂ_ﬂ
|Knjignvnd5tveni konto | ﬂ| |
hesec Duguje PotraZuje Saldo duguje Saldo potraZuje | &
Movi unos

Stanje na kontu glavne knjige po mesecima za OJ

Za dobijanje pregleda potrebno je zadati:
- Sifru radne organizacije,
- Sifru radne ili obraCunske jedinice
- konto.

Zadani podaci se odmah po unosu kontroliSu u maticnim datotekama te se,
ukoliko je pogresno zadano, ispisuje odgovaraju¢a poruka u 23. redu ekrana i ponovo
trazi unos pogresno zadanog podatka.

Pregled se sastoji od dve slike. Prva prikazuje poCetno stanje i promet po
mesecima u tekuéoj godini, a u drugu sliku se kao pocCetno stanje prenosi promet iz
prethodne godine i prikazuje promet u prva tri meseca idu¢e godine (za razdoblje dok
se knjiZi slede¢a godina, a prethodna jos nije zakljucena).

U polju izbora slike moze se zadati:
- 'N' - dobija se pregled za novu godinu (zbir prethodne godine je poCetno stanje)
- 'strelica gore' - vraca se na polje za zadavanje konta
navrh
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GK.3 EKRANSKI PREGLEDI

GK.3.7 IGK591 Pregled Knjigovodstvenih Konta

Konto:

Program prikazuje knjigovodstveni kontni plan za pojedine grupe konta sortirano
po Sifri konta. SintetiCka konta oznaCena su zvezdicom. Strana ima 15 redova.

POLJE "KONTQO": upisuje se pocetni deo (1 do 6 znakova) grupe konta, pa
pregled prikazuje sva konta koja pocinju zadanom grupom.

Zvezdica (*) ispred broja konta oznacava sinteti¢ki konto.

Ako se unese jedan konto (svih 6 brojeva) na ekranu se dobija pregled samo za
taj konto (primer konto 220000):

N — PREGLED KONTNOG PLANA-------memmemmemmmecmenas !
| Konto: 220000 DOBAVLJACI ZA PROIZVODE | ROBU !

I Tip konta............... A !
! Radna jedinica ....... 2!
I'Vrsta konta ............ * Obracunska jedinica .. 0 !
! Radni nalog .......... 0!
! Vrsta analitike ........ 01 Sifra postrojenja .... 0 !
! Vrsta troska ......... 0!
I Vrsta subanalitike ..... Broj racuna .......... 1!
! Valuta ............... 1!
I Pripadnost podbilansu..000000000 Kolicina ............. 0!
! !
! !
Do e e e [
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GK.3 EKRANSKI| PREGLEDI

GK.3.5 IGK592 Pregled Standardnih Opisa KnjiZzenja

D P Beopetrol 'POIS'

Info-Soft IGK592
PREGLED STANDARDNIH OPISA
PF1-i1zlaz
Preduzece _
Sifra Naziv standardnog opis Datum qgtvaranja

Program prikazuje tekstove standardnih opisa knjiZzenja sortirane po $ifri standardnog
opisa. Prikazuje se strana po strana. Strana ima 15 redova.

navrh
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GK.4 1ZVJESTAJI NA STAMPACU

Naziv Programa Opis Programa

IGK700 Priprema podataka za knjigovodstvenu karticu glavne knjige
IGK700B Kartica glavne knjige po RJi OJ

IGK700C Kartica glavne knjige po dodatnom obeleZju

IGK700D Kartica glavne knjige po rj,0j i dodatnom obelezju

IGK701 Priprema podataka za DEVIZNU knjigovodstvenu karticu GK
IGK702 Priprema podataka za GODISNJU knjigovodstvenu karticu GK
IGK710 Priprema podataka za izradu BRUTO BILANSA

IGK711 Priprema podataka za izradu ZAKLJUCNOG LISTA

IGK712 Priprema podataka za izradu PODBILANSA

IGK715 Priprema podataka za BRUTO BILANS - poslovnice
IGK720 Priprema podataka za stanje konta po RJ i OJ

IGK721 Priprema podataka za RJ i OJ po svim kontima

IGK722 Priprema podataka za RJ po svim kontima

IGK750 Priprema podataka za BRUTO BILANS - profitnog centra
IGK751 Priprema podataka za ZAKLJUCNI LIST - profitnog centra
IGK752 Priprema podataka za PODBILANS - profitnog centra
IGK7PED Spisak stanja po svim kontima za poslovne partnere
IGK7PR1  Spisak stanja po kontima poslovnih partnera po odredenim
IGK7SON Spisak stanja poslovnih partnera po grupi konta (5 konta)
IGK810 Lista kontnog plana

IGK820 Pregled Sifara standardnog opisa

IGK861 Lista vrsta naloga za knjiZzenje u knjigovodstvo GK
IGK900 Priprema podataka za knjigovodstvenu karticu GK
IGK980 Promena kontnog plana - prijava novog konta
navrh
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