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3KA d.o.o. 
za proizvodnju, trgovinu, informatiku i poslovne usluge Zagreb, Vodovodna  20a, 
tel: (01) 364-3666/160, tel/fax: (01) 364-3640, mobitel: 098 230 483

Ž.R. 30101-601-531583 Zagreb

URL:  http://www.3ka.hr
E-mail:  trika@3ka.hr 

devizne doznake na : 
ZAGREBAČKA BANKA D.D.  SWIFT ZABA HR 2X


račun za naplatu: 2500-1026127
Označavanje kombinacija tipaka:


Npr. ALT+P znači da trebate pritisnuti tipku ALT, držati je stisnutu i pritisnuti tipku P. Zatim trebate otpustiti obje tipke.
Kursorske tipke: tipke sa strelicama uz numerički dio tipkovnice.

Pokretanje programa:

Otipkajte “3KA” ili ono što se dogovorimo da otipkate. Ukoliko ukucate “3KA” na  ekranu ćete dobiti glavni meni (po njemu se šećete pritiskom tipke TAB). U njemu izaberite deklaracije i pritisnite ENTER. Ukoliko ukucate nešto drugo preskače se ovaj prvi meni. Na ekranu se pojavljuje glavni horizontalni meni (menu bar) sa prikazane samo dvije stavke: SYSTEM  i  PODUZEĆE. Pojedinu stavku meni-a otvarate tako da pritisnete tipku ALT , držite je stisnutu i pritisnete bijelo slovo u stavci. Dakle otvorite stavku menia-a PODUZEĆE  (pritisnite ALT+P). Zatim se sa kursorskom tipkom (kursori su tipke na kojima se nalaze strelice) za dolje postavite na poduzeće i pritisnite ENTER. Sada ste na OK i još jednom pritisnite ENTER. Na ekranu se sada nalazi crveni pravokutnik u koji upisujete svoju šifru (vi samo pritisnite ENTER)  Program zatim otvara sve potrebne datoteke i obaviještava vas da je završio. Sada se nalazite u osnovnoj radnoj okolini. Prtiskom na bilo koju tipku (ili pomakom miša) poruka nestaje s ekrana. Na vrhu ekrana možete vidjeti osnovni meni (menu bar). On sadrži slijedeće stavke:

SYSTEM    KOMB.TIPKI     DATOTEKE 
DEKLARACIJE
   IZVJEŠTAJI
SETUP
PODUZEĆE

Primijećujete da je u svakoj stavci jedno slovo bijele boje. Podsjetite se da pojedinu stavku otvarate tako da pritisnete tipku ALT , držite je stisnutu i pritisnete bijelo slovo u stavci. Vraćate se unatrag pritiskom na tipku ESC. Dakle ukoliko otvorite stavku i želite ju zatvoriti pritisnite tipku ESC.
Opis pojedinih stavki osnovnog meni-a:

Odabirom  pojedine stavke s glavnog menia otvara se vertikalni meni s popisom stavki koje sadrži. Pojedinu stavku  izaberete tako što se kursorskim tipkama pomaknete na željenu opciju i pritisnete tipku ENTER ili kliknete mišem na željenu opciju.

· SYSTEM:
Kalkulator  -  mali kalkulator

Podsjetnik

Sat

Video

Arhiviranje podataka  
-  spremanje (arhiviranje) podataka na 


disk ili diskete

Izlaz  -
 izlaz iz programa. Izaći možete tako
da jednostavno 

pritisnete tipku F12 ili  da otvorite stavku SYSTEM, 


pomaknete se na stavku IZLAZ i pritisnete tipku  


ENTER odnosno kliknete mišem na stavku IZLAZ

· KOMB.TIPKI: 
Ovdje se nalaze sve kombinacije tipki koje se koriste u 
programu i kojima se  izvršava određena radnja. One će biti 
podrobnije objašnjene prilikom objašnjavanja izrade 
deklaracije. Ovu stavku menia možete uvijek otvoriti kako bi 
se podsjetili što trebate pritisnuti kako bi obavili određenu 
radnju.

· DATOTEKE:
Reindeks 
- obnavlja datoteke

Tjedni tečaj
- datoteka u kojoj se nalaze tečajevi 


tekućeg tjedna

Godišnji tečaj
- datoteka u kojoj se nalaze godišnji 


(statistički) tečajevi

Zatim slijede svi ostali šifarnici tj. datoteke.

· DEKLARACIJE: 
Ovdje se nalaze opcije za izradu deklaracija

· IZVJEŠTAJI:  
Snimanje za carinu - snimanje deklaracija na disketu koja se 



učitava na carini

Sadržaj diskete za carinu - provjera i ispis sadržaja diskete 
Popratni dokumenti: 
- CMR


- EUR



- CIM        


- Zahtijev sanitarnom inspektoru

· Novi oblik

· Otrovi


-
Stari oblik

- Dispozicija
- Obračun  
- prazan  papir 



- memorandum

- Ostalo

· SETUP: 
Obrasci    
-  odabir obrazaca pojedinog 




 proizvođača i mnoštvo drugih opcija 



 opisnih pri kraju uputstava 

Štampač
-  odabir štampača

Radno okruženje
-  postavljanje određenih parametara 


   radnog okruženja

Monitor
-  opcija koja služi samo nama 



   programerima

· PODUZEĆE: 
Izbor poduzeća
Izrada deklaracije:

Sastoji se od četiri koraka  

-    ispunjavanje zaglavlja deklaracije

                                           
-    unos osnovnih podataka s fakture za imenovanja

                                           
-    odabir teksta iznad trgovačkog naziva

                                           
-    unos bruto podataka za DCV

1). Ispunjavanje zaglavlja deklaracije
Otvorite stavku menia DEKLARACIJE (ALT+D, ili kliknite mišem). Izaberite stavku UVOZNA (kursorom na stavku  i zatim ENTER). Na ekranu se pojavljuje zaglavlje deklaracije. Ispred svakog polja(rubrike) za unos nalazi se broj koji točno odgovara broju rubrike na deklaraciji. Na većini polja pritiskom na tipku F5-šifarnici (pogledajte stavku KOMB.TIPKI sa ALT+K) dobiti ćete odgovarajući šifarnik. Ukoliko na pojedinom polju pritisnete tipku F5, a šifarnik za to polje ne postoji, u gornjem desnom kutu pojaviti će se poruka Šifarnik ne postoji. Pritisnite bilo koju tipku i poruka će nestati s ekrana.

Počnite ispunjavati polja. Upišite poziciju ukoliko želite. Ispunite prve dvije rubrike 1.Deklaracija. Pritiskom na tipku F5 dobit ćete odgovarajuće šifarnike. Slijedeća rubrika je 2.Pošiljatelj. Ovdje upišite dio naziva stranog poduzeća i pritisnite F5 (dobiti ćete šifarnik sa stranim poduzećima poredanim po abecedi) ili pritisnite ENTER. Ukoliko postoje strana poduzeća koja počinju s dijelom naziva koji ste upisali pokazat će vam se u posebnom prozoru. Ukoliko ne postoji niti jedno strano poduzeće koje počinje s dijelom naziva koji ste upisali otvoriti će vam se prozor u koji ćete upisati podatke o tom stranom poduzeću. Da bi pronašli određeni podatak u šifarniku pritisnite tipku F7-traži (pogledajte stavku KOMB.TIPKI sa ALT+K). Nakon pritiska na tipku F7 na ekranu se pojavljuje kvadrat na čijem vrhu piše Traženje. U polje ispred kojeg piše traži upišite podatak ili dio podatka koji želite pronaći. Npr. upišite samo dva slova "AN" i pritisnite tipku ENTER. Sada ste na riječi Naziv1. Pritisnite opet tipku ENTER i otvoriti će vam se popis kolona po kojima možete tražiti. Pomaknite se kursorom na ime  kolone (polja) po kojem želite tražiti i pritisnite tipku ENTER. Nalazite se na Ok i sada pritisnite tipku ENTER. U gornjem desnom kutu ekrana piše Nađeno. Ukoliko želite naći slijedeći podatak koji sadrži kombinaciju slova koju tražite pritisnite tipku F8-traži dalje (pogledajte na meni-u KOMB.TIPKI sa ALT+K). Pritiskajući tipku F8 možete pronaći sve podatke koji u sebi sadrže traženu kombinaciju slova (u našem slučaju slova "AN"). Kombinacijom tipki SHIFT+F8 vraćate se unatrag po šifarniku skačući po traženom pojmu. Kada ste pronašli odgovarajući podatak pritisnite tipku ENTER da ga preneste u zaglavlje. Pritiskom na kombinaciju tipki CTRL+F8 pronaći ćete zadnje pojavljivanje traženog pojma. Ukoliko želite vidjeti što se krije iza pojedine šifre prilikom ispunjavanja deklaracije pritisnite tipku F6-pogled (pogledajte stavku KOMB.TIPKI sa ALT+K). Na ovoj rubrici (pošiljatelj) pritiskom na F6 možete promijeniti podatke o stranom poduzeću odnosno nešto dopisati ukoliko je to potrebno. Iz ovog malog prozora s podacima o stranom poduzeću izlazite s tipkom TAB (TAB je tipka krajnje lijevo na tastaturi na kojoj se nalaze dvije strelice u suprotnim smjerovima). Ispunite rubriku 4.Tovarni list, te rubrike 6 i 7. Sada ste na rubrici 8.Primatelj. Postupak je opet potpuno isti kao i za sve rubrike koje imaju šifarnik. Dakle ukoliko znate šifru carinskog obveznika  jednostavno ju upišite. Ako dobijete poruku da šifra ne postoji, pritisnite bilo koju tipku da poruka nestane i otvorite šifarnik (pritisnite tipku F5) i upišite podatke (CTRL+N). Ili ukoliko niste sigurni koju šifru treba upisati otvorite šifarnik (F5) i sa tipkom F7-traži, a zatim i tipkama F8-traži dalje/SHIFT+F8-traži unatrag, pronađite podatak koji želite i pritiskom na tipku ENTER prenesite ga u rubriku na zaglavlju. S tipkom F6-pogled možete vidjeti što se krije iza šifre. Na ovom mjestu (pritiskom na F6) možete promijeniti podatke o primatelju odnosno nešto dopisati ukoliko je to potrebno. Iz ovog malog prozora s podacima o primatelju izlazite s tipkom TAB (TAB je tipka krajnje lijevo na tastaturi na kojoj se nalaze dvije strelice u suprotnim smjerovima). Ukoliko u ovu rubriku (8.Primatelj) unesete jednu od šifara 110001, 111007, 112003, 120006 i pritisnite ENTER, pojavit će se zeleni pravokutnik za unos odgovarajućih podataka. Na prvoj rubrici (privatna os.) ovoga pravokutnika možete pritiskom na tipku F5 otvoriti šifarnik koji se odnosi na ove šifre. Ispunite rubrike na ovom zelenom ekranu (pravokutniku) i doći ćete na slijedeću rubriku. Možete se vratiti na prethodnu rubriku (rubrika 8.Primatelj, gdje ste upisali jednu od šifara) i pritiskom na F6 vidjeti/promijeniti podatke koji će se isprintati na deklaraciji. Iz ovog malog prozora izlazite s tipkom TAB (TAB je tipka krajnje lijevo na tastaturi na kojoj se nalaze dvije strelice u suprotnim smjerovima). U rubriku 12. Upišite postotak rabata. Ukoliko želite da se na deklaraciji ispiše znak %, upišite ga u rubriku koja se nalazi uz prethodnu rubriku. Prilikom kreiranja imenovanja program će uzeti u obzir ovu vrijednost pri izračunu rubrike 46.Statistička vrijednost. Na rubrici 14.Podnositelj pritiskom na F6 možete vidjeti/promijeniti podatke o podnositelju, odnosno nešto dopisati ukoliko je to potrebno. Iz ovog malog prozora s podacima o podnositelju izlazite s tipkom TAB (TAB je tipka krajnje lijevo na tastaturi na kojoj se nalaze dvije strelice u suprotnim smjerovima). Jedna napomena u vezi prozora koji se dobije pritiskom na F6. Točno onako kako piše u njemu tako će se tekst i ispisati. Popunite ostale rubrike. Na većini imate šifarnik. Već ste primijetili da je postupak sa šifarnicima uvijek isti. Sa tipkom F5 se otvaraju, sa CTRL+N se upisuju novi podaci, sa CTRL+I se mijenjaju postojeći podaci, sa tipkom F7 se traži određeni podatak,  sa tipkom F8 se traži dalje, sa SHIFT+F8 se traži unatrag, a sa CTRL+F8 pronalazi se zadnje pojavljivanje traženog pojma. Ostala nam je još mogućnost brisanja podataka iz šifarnika (pogledajte stavku KOMB.TIPKI sa ALT+K). Vidite opciju BRISANJE i pokraj nje piše CTRL+B. Dakle, ukoliko želite neki podatak iz šifarnika obrisati postavite se na njega i pritisnite kombinaciju tipki CTRL+B. U gornjem desnom kutu pojaviti će se poruka Sigurni ste  ENTER da. Znači, ukoliko ste sigurni da podatak želite obrisati pritisnite tipku ENTER, a ukoliko ste se prodomislili pritisnite bilo koju drugu tipku. Pritisnuli ste tipku ENTER, a ništa se nije promijenilo. Podatak je u stvari obrisan i slijedeći put kada otvorite taj isti šifarnik nećete ga vidjeti. U to se možete uvjeriti ako se pomaknete kursorom. Primijećujete da se uz obrisani podatak nalazi jedna plava točka. Ona je znak da je podatak obrisan. Nekoliko riječi u vezi rubrike 23.Tečaj. Ukoliko ste u datoteku Tjedni tečaj upisali tečajeve ova rubrika će biti ispunjena. Vi uvijek možete prekucati vrijednost koja se tu nalazi ili upisivati sami tečaj ukoliko ga program nije upisao. Da ne bi stalno upisivali tečajeve potrebno je da ih jednom tjedno unesete u datoteku Tjedni tečaj. Ova datoteka sadrži tečajeve samo za tekući tjedan, dakle prilikom unosa novih vrijednosti (početkom tjedna) samo prepravite podatke od prošlog tjedna. Postupak upisivanja tjednog i godišnjeg tečaja opisan je na kraju uputstava. Nakon rubrike 43.Metod vrednovanja dolazite na polje A_B_C_ru40. Pritiskom na ENTER otvorit će vam se novi prozor u kojem ispunjavate rubrike 40 (prvi i drugi red), 44 ,A, B, C, mjesto i datum te potpis i ime podnositelja. Kao što vidite neke rubrike su nešto drugačije boje od ostalih rubrika. U ovakve rubrike (polja) može se upisati puno više teksta nego što se može odjednom vidjeti u njima. Pokušajte pisati i primijetiti ćete da se tekst nakon što prijeđete tri reda pomiče prema gore, a sa strane se pojavljuju strelice. Kliknuvši mišem na njih možete se kretati kroz tekst. Kada nakon upisa pokušate prijeći na slijedeću rubriku pritiskom na tipku ENTER primijetiti ćete da ste se samo pomaknuli za jedan red. Da bi izašli iz ovakvih rubrika (biti će ih još u programu) pritisnite tipku TAB (TAB je tipka krajnje lijevo na tastaturi na kojoj se nalaze dvije strelice u suprotnim smjerovima) ili kliknite mišem na slijedeću rubriku (polje). Dakle iz ovakvih rubrika (drugačije boje od ostalih)  uvijek se izlazi s tipkom TAB. Kada želite ići u suprotnom smjeru pritisnite SHIFT+TAB. Ispunite preostale rubrike. Dospijeli ste do riječi SNIMI koja je crveno obojena. Pritisnite tipku ENTER. Na ekranu se pojavljuje crveni kvadrat i pitanje Želite snimiti promjenu. Naime ono što ste do sada upisali trebate i spremiti. Primijećujete da je odgovor DA zacrnjen. Pritisnite tipku ENTER. Kao što ste mogli primijetiti na ovom crvenom kvadratu postoji i opcija DA U NOVU. Ona vam je dostupna kada uđete u neku deklaraciju koju ste prije napravili i omogućava vam da tu deklaraciju snimite u novu tj. napravite njenu kopiju. Upotreba ove opcije bit će objašnjena na kraju uputstava u poglavlju Izrada nove deklaracije. 

2). Unos osnovnih podataka s fakture
Sada se nalazite na opciji STAVKE F. odnosno pomaknite se na tu opciju i pritisnite tipku ENTER. Na ekranu se pojavila tablica na čijem vrhu žutim slovima piše Faktura   CTRL+N-Upis  CTRL+I-izmjena  CTRL+B-brisanje. Dakle ovdje idete po fakturi i redom unosite stavke fakture (Prepisujete cijelu fakturu bez potrebe da sami zbrajate i razvrstavate podatke na njoj!). Stavke unosite kombinacijom tipki CTRL+N. Pritisnite CTRL+N. Na ekranu se pojavio plavi kvadrat. Prva rubrika je Tarifni broj (Tarifna oznaka). Ukoliko znate Tarifni broj upišite ga. U suprotnom otvorite šifarnik (F5) i na ekranu ćete dobiti tarifu. Po tarifi možete tražiti po raznim kriterijima. Tražite pritskom na tipku F7 (podsjetite se pogledavši opciju menia  KOMB.TIPKI sa ALT+K). Npr. ukoliko želite tražiti po tekstu, nakon pritiska tipke F7, upišite riječ koju želite naći. Upišite npr. “pantalon”, pritisnite ENTER, pomaknite se prema gore na “tartxt” jer hoćete tražiti po tekstu, stisnite ENTER pa na Ok opet ENTER i program će naći prvi tarifni broj gdje se nalazi traženi pojam (u našem slučaju “pantalon”). Pritiščući tipku F8 naći ćete i sva ostala pojavljivanja traženog pojma, a kombinacijom tipki SHIFT+F8 kretati ćete se unatrag po tarifi skačući po traženom pojmu. Kombinacijom tipki CTRL+F8 skočiti ćete na zadnje pojavljivanje traženog pojma. Kada izaberete tarifni broj koji vam odgovara pritisnite ENTER. Ako želite odustati pritisnite ESC. Jedna napomena u vezi tarife. Naime kada na ekranu imate tarifu, ukoliko se nalazite na prvoj koloni i pritšćete strelice(prema gore/dole) skakati ćete od tar.broja do tar.broja. Ukoliko se tipkom TAB pomaknete na susjednu kolonu skakat ćete od tar.oznake do tarifne oznake. Pomaknite se tipkom TAB na slijedeću kolonu (naziv) i pomicat ćete se red po red. Sada ste se vratili na unos stavke fakture, tarifni broj vam je popunjen s onim koji ste izabrali. Krenite dalje pritiskom na ENTER. Program iz tarife prenosi Režim i Šifru tarifnog stavka. Unesite jedinicu mjere. Iznad rubrike Jedinica mjere  piše Deklaracija, a desno piše Faktura. Ukoliko vam je obavezna jedinica mjere različita od jedinice mjere na fakturi tada u dvije rubrike ispod riječi Faktura možete upisati jedinicu mjere i količinu s fakture (npr. ukoliko vam je obavezna jedinica mjere kg, a vi na fakturi imate komade tada u dvije rubrike ispod riječi Faktura možete upisati jedinicu mjere kom i količinu u komadima). Ispunite rubrike Količina  te Neto težina. Rubriku Neto težina ispunite ukoliko želite. Ukoliko ovu rubriku ostavite praznu program će joj na kraju dodijeliti vrijednost. Ako imate obaveznu jedinicu mjere kg, a roba vam je u nekoj drugoj jedinici mjere (npr. u komadima), tada možete ostavite prazne i rubriku Količina i rubriku Neto težina. Program će prilikom kreiranja imenovanja sam ispuniti rubriku Neto težina i s tom vrijednošću će ispuniti i rubriku Količina.  Zatim unesite Vrijednost u valuti, Namjenu,. Pritisnite opet ENTER i naći ćete se na rubrici Trgovački naziv. Na desnoj polovici ekrana nalaze se kontrolne vrijednosti ispisane crvenom bojom.Tu se zbrajaju Neto težine koje unosite, zatim vrijednosti u fakturi te se ispisuju kontrolne poruke ukoliko zatreba. Vratimo se rubrici Trgovački naziv. Ukoliko otvorite šifarnik (F5) vidjet ćete sve Trgovačke nazive (ako tek počinjete raditi ovaj šifarnik je još prazan). Ako upišete dio nekog Trgovačkog naziva i pritisnete F5 pojavit će se samo oni trgovački nazivi koji počinju s tim tekstom. U vezi ove rubrike postoji još jedan način unosa stavke fakture. Kao što vidite kada normalno upisujete rubrike počinjete od rubrike Tarifni broj (Tarifna oznaka). Vi možete početi i od rubrike Trgovački naziv. Kako ćete to učiniti? Kada počnete popunjavati rubrike ostavite rubriku Tarifni broj (Tarifna oznaka) praznu. Kada dođete na rubriku Trgovački naziv upišite dio trg. naziva i nastavite dalje pritiščući tipku Tab.  Pokazati će vam se jedna tablica sa svim trgovačkim nazivima koji počinju s upisanim dijelom trg.naziva. Odaberite koji vam odgovara i pritisnite ENTER. Program će retrogradno popuniti početne rubrike. Isto možete postići i tako da nakon što upišete dio ili cijeli trg. naziv otvorite šifarnik (F5) i odaberete trg. naziv koji vam odgovara. Iznos prelevmana  će biti upisan u slijedećoj rubrici (ukoliko ga ima), a isto tako i iznos trošarine (ukoliko je ima). Ove dvije rubrike (prelevman i trošarina) se automatski popunjavaju podacima iz tarife. Kada stignete do rubrike OK dalje možete nastaviti na dva načina. Prvi i brži način unosa ostalih stavki fakture je upotreba kombinacije tipki CTRL+U za unos nove stavke. Pritiskom kombinacije tipki CTRL+U vraćate se na vrh stavke. Promijenite neke podatke i pritiskom na kombinaciju tipki CTRL+U, bilo gdje na stavci, snimite tu stavku. Opet ste na vrhu stavke. Promijenite neke podatke, pritisnute CTRL+U i snimite tu stavku. Na taj način možete ubrzati unos stavki s fakture bez da izlazite iz pojedine stavke. U gornjem desnom kutu stavke vidite rubriku Broj stavke koja vas obaviještava na kojoj ste stavci. Drugi način je da prođete sve rubrike pa tako i rubriku Ok tj. na rubrici Ok pritisnete ENTER i vratite se u tablicu stavki te ponovnim pritiskom kombinacije tipki CTRL+N  unesete slijedeću stavku. Pošto ste unijeli sve stavke s fakture pritisnite tipku ESC... 


3). odabir teksta iznad trgovačkog naziva

...i na ekranu se ponovo pojavljuje zaglavlje i poruka: Želite li sažimanje podataka (Enter=Da) (N=>Ne). Pritisnite ENTER i program će napraviti slijedeće. Npr. u uvoznoj deklaraciji će sve stavke koje imaju isti Tarifni broj, istu jedinicu mjere i istu namjenu skupiti odnosno sažeti u jednu stavku. Dakle na ekranu opet imate tablicu s ovaj put sažetim stavkama. Ukoliko ne želite sažimanje stavki pritisnite N ili n. Na prvoj stavci je plava boja. Na vrhu tablice nalazi se žutim slovima ispisano: CTRL+I izmjena texta tarife. Dakle, pritisnite kombinaciju tipki CTRL+I. Na ekranu se pojavljuje plavi kvadrat na čijem vrhu piše Izmjena texta tarife. Pritisnite ENTER. U drugom polju (rubrici) pojavljuje se sirovi tekst iz Tarife, a na njegovom dnu nalazi se Trgovački naziv koji ste prethodno napisali. Ispred njega se nalazi jedan znak koji vas ne treba zbunjivati. On označava tekst Trgovačkog naziva koji će se prenositi u molbe. Oblikujte tekst iznad Trgovačkog naziva tako da zajedno s Trgovačkim nazivom ne prelazi ispod bijelih strelica sa strane. Ovaj tekst iznad Trgovačkog naziva koji ste oblikovali sada spremite. Tako ćete s vremenom za pojedini Tarifni broj oblikovati nekoliko verzija toga teksta i samo izabirati onu koja vam u određenom trenutku odgovara. Kao što vidite na dnu žutim slovima piše *-označi tekst, Ctrl+O snimi tekst. Dakle, stavite zvjezdicu na određeno mjesto u ili na kraju teksta i time ćete označiti tekst koji želite spremiti. Pritisnite kombinaciju tipki CTRL+O i sav tekst koji se nalazi lijevo i iznad zvjezdice biti će spremljen. Kada slijedeći put budete imali isti taj Tarifni broj ovaj tekst će vam biti ponuđen. Možete ga izabrati, na njega će se zalijepiti Trgovački naziv i pritiskom na tipku TAB izlazite van. Ukoliko želite napraviti drugu varijantu teksta pritisnite tipku INS (na dnu piše INS-sirovi tekst) i opet ćete dobiti sirovi tekst. Ponovo ga oblikujte po želji, označite zvjezdicom i s kombinacijom tipki CTRL+O snimite. Prilikom snimanja zvjezdica će nestati i to znači da je tekst spremljen. Izlazite pritiskom na tipku TAB. Sada se nalazite na OK. Pritisnite ENTER i zatim ponovo ENTER da bi odgovorili potvrdno na pitanje Želite li snimiti promjenu. Ponovite postupak za sve stavke. Kako koju stavku obradite tako će se u tom redu pojaviti znak T koji vas obaviještava da je ta stavka završena. Kada završite pritisnite tipku ESC...

4). unos bruto podataka za DCV
...i na ekranu se ponovo pojavljuje zaglavlje i poruka: Želite li valutni proračun? Pritisnite ENTER Sada se na ekranu pojavljuje prozor na čijem vrhu piše Proračun. Ovdje unosite ukupne tj. bruto vrijednosti koje će program raspodijeliti po imenovanjima. Prva rubrika je Vrijednost po fakturi u kojoj se nalazi  ukupna vrijednost po fakturi. Slijede TROŠKOVI KOJI SE NE URAČUNAVAJU U CAR. VRIJEDNOST(osnovicu). U ove rubrike unosite bruto vrijednosti koje će program raspodijeliti po imenovanjima. Na kolonama šifra i valuta imate šifarnik (F5). Na desnom dijela ekrana su TROŠKOVI KOJI SE URAČUNAVAJU U CAR. VRIJEDNOST. Pokraj svake rubrike imate i rubriku valuta. Dakle, teorijski, možete svaku rubriku ispuniti u drugoj valuti. Stigli ste na rubriku (polje) Ok. Pritisnite ENTER i ponovo ENTER da bi odgovorili potvrdno na pitanje Želite li snimiti promjenu. 

Na ekranu imate ponovo zaglavlje deklaracije, a crveno je obojena riječ Imenovanje. U ovom trenutku sva imenovanja su kreirana. U najvećem broju slučajeva sada možete ispisati deklaraciju uopće ne gledajući Imenovanja. Dakle nije potrebno otvarati imenovanja i svako pojedinačno snimiti!!! Ukoliko ih želite pregledati pritisnite ENTER. Na ekranu se pojavljuje prozor s prvim Imenovanjem (rubrika 32.Broj naim. ima vrijednost 1). S tipkama PageUp (PgUp) i Pagedown (PgDn) možete se šetati po imenovanjima. Još jedan način šetanja po imenovanjima koji je praktičan kada imate puno imenovanja, a želite otići na određeno imenovanje,  je da se postavite na rubriku 32.Br.naim. i pritisnete ENTER (ili kliknete mišem na tu rubriku). U tom slučaju otvara se prozor na lijevom dijelu ekrana u kojem se vidi redni broj i Tarifni broj. Pomoću strelica ili miša i žutih strelica (odnosno žutog romboida) na desnom rubu prozora možete se brzo pomaknuti na željeno imenovanje. Kada ste na njemu pritisnite tipku ESC i na ekranu će ostati prikazano to imenovanje. 

U desnom donjem kutu postoje dvije opcije SNIMI i DCV. Opcija SNIMI koristi se rijetko i to u onom slučaju kada nešto promijenite u imenovanju. Tada tu promjenu trebate snimiti. U imenovanjima sve možete mijenjati. Npr. ukoliko promijenite stope/iznose raznih dažbina automatski će vam se kreirati obračun tj. Rubrika 47 za to imenovanje. Opcija DCV služi za pregled  Dcv-a (iako se DCV više ne ispisuje možete vidjeti kako je program raspodijelio troškove)

Ispis deklaracije:

U opciji meni-a KOMB TIPKI (otvarate ju s kombinacijom tipki ALT+K) prva opcija je ISPIS (tipka F2). Princip je slijedeći. Kada se na ekranu nalazi Zaglavlje deklaracije i izaberete opciju ISPIS ispisat će se cijela deklaracija (zaglavlje, imenovanja i dcv-i). Kada se na ekranu nalazi Imenovanje ispisat će se samo jedan list s određenim brojem imenovanja (ovisno o vrsti deklaracije), a kada je na ekranu DCV ispisat će se samo jedan list DCV-a. Kada je na ekranu molba ispisati će se molba.


Da bi ispisali deklaraciju otvorite stavku meni-a KOMB. TIPKI (ALT+K) i pritisnite ENTER (opcija ISPIS je već osvijetljena) ili pritisnite tipku F2. Pritisnite ponovo ENTER  da bi odgovorili potvrdno na pitanje Sigurni ste da želite ispis. Ukoliko želite preskočiti prvi list pritisnite tipku ESC. Ukoliko pritisnete ESC program će zatražiti da ubacite slijedeći obrazac. Pritiskom na ESC možete i njega preskočiti. Tako pritiščući ESC možete preskakati korak po korak i ispisati samo onaj list koji vam odgovara. Ukoliko ste odgovorili potvrdno tj. pritisnuli ENTER program će vas obavijestiti koji će se list ispisivati i upozoriti da ubacite odgovarajući obrazac u štampač. Pritisnite ENTER kada ste spremni za ispis ili tipku ESC ako ne želite ispis. 

Ukoliko želite ispisati samo jedan određeni list s imenovanjima otiđite na imenovanja, pomaknite se na ono koje želite ponovo ispisati i sada izaberite opciju ispis tj. pritisnite F2. 

Molbe:

Kao što ste primijetili u Zaglavlju deklaracije postji još jedna opcija - molbe. Postavite se na tu opciju, pritisnite ENTER. Zatim pritisnite kombinaciju tipki CTRL+N (piše na dnu ekrana) za izradu nove molbe. Nakon što ste pritisnuli CTRL+N izaberite oblik tj. predložak  molbe koji  želite (postupak izrade predložaka molbi opisan je pri kraju uputstava) i pritisnite ENTER. Pričekajte par sekundi i kada molba po izabranom predlošku bude gotova, pritisnite kombinaciju tipki CTRL+I da bi ju cijelu prikazali na ekranu i po potrebi ju prepravite. Ukoliko ste nešto mijenjali tj. dorađivali molbu snimite promjene kombinacijom tipki CTRL+W. Ukoliko ste se predomislili i ne želite prihvatiti promjene koje ste napraavili, vratite se s tipkom ESC. Izaberite opciju ISPIS (pritisnite F2 ili ALT+K i tada pritisnite ENTER jer se nalazite na opciji ISPIS. Dakle kada vam je na ekranu molba tada se ispisuje molba.
Izrada nove deklaracije:

Kada izaberete izradu neke deklaracije na ekranu će vam se pokazati Zaglavlje zadnje deklaracije koju ste napravili. Kada želite prijeći s izrade jedne vrste deklaracije na izradu druge vrste potrebno je da s tipkom ESC (dobit ćete poruku Sigurni ste da želite izaći ENTER da) i pritiskom na ENTER  izađete u osnovnu radnu okolinu i tada izaberete koju ćete vrstu deklaracije raditi.

Novu deklaraciju možete napraviti na više načina:

1. Pritisnite kombinaciju tipki CTRL+N (pogledajte opciju meni-a KOMB.TIPKI sa ALT+K) i rubrike na ekranu će se isprazniti. Sada možete ispuniti rubrike zaglavlja…Ovo je najsporiji način izrade nove deklaracije.

2. Korištenje postojeće deklaracije za izradu nove. Ukoliko želite neku deklaraciju koju ste prije napravili iskoristiti za izradu nove, izaberite vrstu deklaracije koju želite raditi i kada vam na ekranu bude zaglavlje deklaracije pritisnite tipku F11-browse. Na ekranu ćete vidjeti tablicu s deklaracijama. Sada pomoću tipke F7-traži možete pronaći željenu deklaraciju. Možete tražiti po svim poljima(stupcima tabele) i to tako da se s tipkom TAB pomaknete na polje/stupac po kojem želite tražiti i pritisnete F7 (obično po Poziciji, Carinskom Obvezniku, Stranom poduzeću itd.). Kada pronađete željenu deklaraciju pritiskom na tipku ESC prikažite ju na ekranu. Sada je možete direktno mijenjati i snimiti  kao novu deklaraciju. Snimanje kao nove deklaracije napravite na slijedeći način. Kada dođete na polje SNIMI  pritisnite ENTER. Sada na ekranu imate crveni pravokutnik koji vas pita želite li snimiti promjenu, a polje Ok vam je zacrnjeno. Pomaknite se kursorkom tipkom u desno na polje Snimanje u Novu i pritisnite ENTER. Snimili ste deklaraciju kao novu. To je brži način izrade nove deklaracije jer se već postojeće koriste za izradu novih.

3. Korištenje predložaka zaglavlja za brzo popunjavanje zaglavlja deklaracije. Pritisnite kombinaciju tipki CTRL+N i rubrike na ekranu će se isprazniti. Sada pritiskom tipke F4 otvorite prethodno pohranjene predloške (kako se rade i pohranjuju predlošci pročitajte u nastavku teksta) i odaberite jedan (tipkom TAB se pomičete).  Kada se pomaknete na opciju Prenesi pritisnite ENTER.  
Izrada predložaka zaglavlja (ili bilo čega drugog) 

Kada na ekranu imate zaglavlje ili bilo koji drugi ekran možete ga spremiti pod nekim imenom i kasnije koristiti. Dakle pritisnite tipku F4, upišite neko ime, odaberite opciju Snimi i snimite podatke sa zaglavlja. Kasnije kada budete radili novu deklaraciju nakon što ispraznite ekran pritisnuvši komb. tipki CTRL+N  možete pritisnuti tipku F4, otići na opciju Prenesi i prenijeti predložak koji želite tj. popuniti zaglavlje deklaracije umjesto da ga ispunjavate ručno. Sada snimite to što ste unijeli i  prijeđite dalje na unos stavki s fakture...

Upisivanje tečaja: 

Kada uđete u program izaberite opciju Datoteke pritiskom na kombinaciju tipki ALT+A. Otvoriti će se padajući meni u kojem je prva opcija Reindex, a zatim slijede opcije Tjedni tečaj i Godišnji tečaj. Kursorskom tipkom se spustite na željenu opciju i pritisnite ENTER. Otvoriti će vam se tablica s podacima koje mijenjate kombinacijom tipki CTRL+I ili ako neke valute nema dodajući je kombinacijom tipki CTRL+N. Pazite samo da nemate dva ili više puta upisanu istu valutu jer program neće znati koja je vrijednost prava.

Podešavanje raznih parametara u opciji Setup:

Otvorite opciju meni-a Setup pritskom kombinacije tipki ALT+T. Otvara se padajući meni. Vidite opcije Obrasci, Štampač, Radno okruženje, Monitor. Opcija Obrasci vam je već označena. Stisnite ENTER i pojaviti će se podmeni s opcijama Obrasci deklaracija, Obrasci popratnih dokumenata i Molbe – podešavanje oblika (tj. predložaka molbi). Izaberite željenu opciju i pritisnite ENTER. Prva opcija Obrasci deklaracija dijeli se na dvije opcije: Odabir i Podešavanje po visini. Izborom prve dobijate ekran na kojem izabirete proizvođača deklaracija. Na svakom polju za unos podataka pritskom na tipku F5 dobit ćete sve obrasce koji su dostupni. Izborom druge, podešavanje po visini, dobijate ekran na kojem upisivanjem numeričkih vrijednosti u rubriku Pomak utječete na ispis podižući ili spuštajući sliku pojedinog obrasca. Ukoliko npr. želite podići ispis, jer vam prenisko sjeda u rubrike, upisati ćete broj koraka za koji želite podići ispis s predznakom minus(-). Jedan korak iznosi 0,7 mm. Ukoliko ispis želite spustiti, upisati ćete broj koraka za koji želite spustiti ispis (bez minusa, tj. pozitivan broj). Druga opcija Obrasci popratnih dokumenata nudi vam slijedeće opcije: Odabir, Podešavanje po visini i Podešavanje oblika. Izborom prve izabirete oblik dokumenta za navedene popratne dokumente. Izborom opcije Podešavanje po visini, po visini podešavate ispis popratnih dokumenata na prethodno opisan način. Trećom opcijom Podešavanje oblika utječete na oblik ispisa (na memorandumu) obračuna za carinu i specifikacije troškova. Treća opcija je Molbe – podešavanje oblika i ona je detaljnije opisana u nastavku teksta.

Slijedeća opcija je Štampač. Pritiskom na ENTER  otvara se podmeni s opcijama Odabir i Podešavanje. Na opciji Odabir možete izabrati štampače koji su trenutno dostupni i vidjeti koliki je pomak od vrha papira te koeficijent rastezanja po visini za izabrani štampač. Ove dvije vrijednosti se dobiju prilikom podešavanja štampača koje se vrši izborom druge (prije spomenute opcije) Podešavanje. Kako se vrši podešavanje detaljno je opisano na ekranu spomenute opcije. Na dnu je opcija za izbor kodne stranice za ispis naših slova na printeru. Pritiščući kursorske tipke izaberite koji želite i zatim pritisnite ENTER. Ukoliko printer koji vi imate nije na popisu tada ga mi moramo dodati u popis.

 Slijedeća opcija je Radno okruženje. Pritiskom na ENTER pojavljuje se podmeni s opcijama Opća okolina, Okolina za Caop, UCD obr I, UCD obr II i ICD. 

U prvoj opciji Opća okolina podešavate neke osobine programa po svojoj želji. U prvoj rubrici možete podesiti oblik pozicije. Ukoliko je druga rubrika uključena tj. između zagrada se nalazi X pozicija će se automatski mijenjati tj. dobivati broj deklaracije. Kraj treće rubrike piše Pamćenje tečaja.  Ukoliko je ova rubrika uključena tada će vrijednost tečaja, prilikom snimanja neke prethodno napravljene deklaracije u novu, ostati nepromijenjena. U Suprotnom (podrazumijevana vrijednost) prilikom snimanja deklaracije kao nove tj. korištenja postojeće deklaracije za izradu nove tečaj će se automatski ažurirati. Ukoliko je uključena opcija Šifra Banke na zaglj. rubrika Šifra Banke na zaglavlju automatski će se popuniti šifrom banke koju ste unijeli (ukoliko ste ju unijeli) uz podatke o pojedinom carinskom obvezniku. Ukoliko su uključene ostale tri rubrike (podrazumijevana vrijednost) navedeni podaci će se spremati u za to predviđene šifarnike. Ukoliko je uključena rubrika Datum i vrijeme na dekl. na deklaraciji će se ispisivati datum i vrijeme kada je odštampana. Pokraj slijedeće rubrike piše Prikaz deklaracije (podrazumijevana vrijednost je Dio zaglavlja). Naime kada želite neku staru deklaraciju iskoristiti za izradu nove otvoriti ćete tu vrstu deklaracije i na zaglavlju pritisnuti tipku F11. Tada možete tražiti ili samo po nekim poljima sa zaglavlja (puno preglednija varijanta) ili po cijelom zaglavlju. Slijedeća rubrika omogućava vam da izaberete poredak deklaracija prilikom pritiska tipke F11. U slijedećoj rubrici možete podesiti da li će vam imenovanja na deklaraciji biti poredana po fakturi ili po tarifnom broju. Slijedećom rubrikom možete podesiti da li ćete obračun koji se ispisuje na dnu deklaracije prikazati kada vi hoćete tj. pritiskom na tipku F3 (vrijednost rubrike je “Nikada”) ili želite da vam se obračun uvijek prikazuje nakon kreiranja imenovanja ili prije ispisivanja deklaracije (vrijednosti rubrike “Nakon kre. imeno.” i “Prije print. dekl.”). U slijedećoj rubrici izabirete port na koji vam je priključen printer. Slijedećom rubrikom možete izabrati prikaz komitenta u šifarniku po abecedi (vrijednost rubrike je “Po nazivu”) ili po šifri carinskog obveznika (vrijednost rubrike je “Po šifri car.obv.”). Ukoliko su uključene slijedeće dvije rubrike tada će vam se prilikom ispunjavanja zaglavlja na ekranu pokazati naziv komitenta (carinskog obveznika) i stranog poduzeća. Slijedeća rubrika je Jed. mj. i količina -  faktura. Uključite ovu opciju ukoliko želite upisivati količinu sa fakture koja je navedena u različitoj jedinici mjere od obavezne jedinice mjere za taj tarifni broj. Slijedi rubrika Počinje od trgovačkog naziva. Uključivanjem ove rubrike omogućeno vam je da prilikom unosa stavki fakture ostavite polje tarifni broj prazno, u polje gdje se upisuje trgovački naziv upišete dio trgovačkog naziva i da vam prilikom izlaska iz polja program ponudi  sve trgovačke nazive i pripadajuće tarifne brojeve, koji odgovaraju dijelu trgovačkog naziva koji ste upisali. Izabiranjem određenog trgovačkog naziva program će retrogradno popunite polje tarifni broj i pozicionirati vas na polje za upis količine. 

U slijedećoj  opciji Okolina za Caop podešavaju se opcije snimanja deklaracija na disketu za carinu.

Slijedeća opcija UCD (obr. I) omogućava podešavanje nekih parametara vezanih za uvoznu deklaraciju. U prve četiri rubrike možete upisati iznose određenih dažbina koji su stalni. Program će ih uzeti u obzir prilikom kreiranja imenovanja. U slijedećoj rubrici podešavate ispis tarifnog broja – s tačkom ili bez nje. Rubrika(polje) Ispis rubrike 40 govori da li će se prvi red rubrike 40 ispisivati uvučeno tj. pomaknuto u desno. Slijedeću opciju Prenesi u zaglavlje za sada zaboravite i neka bude isključena tj. neka bude bez znaka X. Rubrika Carinska osn. s decimalama govori da li će se carinska osnovica ispisivati bez decimala ili s onoliko decimala koliko je postavljeno u bazi Sektor2 (direktorij Exe). Isto vrijedi i za slijedeću opciju. Opcija Zaok. ukupnih iznosa na jednu decimalu govori da li će se ukupni iznosi davanja zaokruživati na jednu decimalu ili na onoliko decimala koliko je postavljeno u bazi Sektor2 (direktorij Exe). Opcija Ispis brojeva određuje da li će se brojačani iznosi na deklaraciji printati s decimalnim zarezom ili s praznim mjestom na mjestu decimalnog zareza.

Molbe - podešavanje postojećih i izrada novih oblika tj. predložaka

Kada odete na opciju  Molbe – podešavanje oblika (Setup-ALT+T, zatim Obrasci) na ekranu ćete dobiti tablicu s postojećim predlošcima molbi. S kombinacijom tipki CTRL+N možete kreirati novi predložak ili s CTRL+I ispraviti postojeći. Kada pritisnete CTRL+N dobiti ćete ekran koji popunite na slijedeći način. U polje Tip upišite redni broj predloška (počnite s brojem 100). U drugu rubriku možete upisati 01, a u Naziv upišite naziv predloška molbe. Za dužinu strane upišite 10,00. U velikom polju napravite predložak tako da unesete oblik molbe kakav vam treba, a na mjestima na kojima bi trebao biti neki podatak koji se može izvuči iz deklaracije unesite naziv tog podatka. Nazive podataka koji su vam dostupni za prijenos na predložak možete vidjeti pritiskom na tipku F5. Dobit ćete šifarnik sa rubrikama iz deklaracije. Tipkom ENTER prenesite izabrani naziv podatka na predložak. Pritiskom tipke F6 dobiti ćete kraći šifarnik sa znakovima koji se mogu dodati u predložak a omogućuju izradu zahtijevnijih predložaka. Za detaljnije informacije nazovite nas pa ćemo vam objasniti što znači koji znak. 

Za sve informacije, nejasnoće, probleme koji vam se javljaju slobodno nas nazovite. 

S poštovanjem,

3ka d.o.o.
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