UPUTE ZA KORISTENJE

Programskog rjesenja Odvjetnik Pro Soft

Programsko rje$enje ,,Odvjetnik Pro Soft“ u oblaku, namijenjen je odvjetni¢kim drustvima, samostalnim
odvjetnicima i pravnim odjelima trgovackim drustava.
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OSNOVNO SUCELJE | ZNACAJKE

Prilikom prve prijave u danu pojavljuje se ,pop-up® prozor s pozdravom i danasnjim datumom i
prikazuje najvaznije obavijesti (rokove, roCista, zadatke, sastanke...) koji se odrzavaju danas.

Sucelje ,Odvjetnik Pro Soft-a“ sastoji se od zaglavlja (header), navigacije, sadrzajnog dijela i
podnozja (footer).

U zaglavlju (header) se nalazi ime programskog rjeSenja s lijeve strane. S desne strane se prikazuje
trenutno logirani korisnik i gumb ,,Odjava“ koji sluzi za odjavu trenutno logiranog korisnika kako bi se
mogao ulogirati novi korisnik.

Navigacija se sastoji od stavki:

> 3
Info ploca

Osobno
Odvjetnicki ured
Financije
Urudzbeni
Resursi
Postavke

YV V V V V VY

Svaka stavka detaljnije je opisana u nastavku!

U podnozju (footer) nalazi se trenutna verzija programskog rieSenja.
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~J INFO PLOCA

Na kartici ,Info plo¢a“ nalaze se najvaznije stavke koje se ti€u trenutno logiranog korisnika:

>
Rodista
Rokovi
Poruke
Zadaci
Sastanci

vV V V VY

Rodcista
Prikazuju se rocista koja joS nisu odrzana i njihove najvaznije informacije (datum, dan, stranke, vrijeme).

Moja ro€ista - prikazuju se ro€ista trenutno logiranog korisnika.
Sva rocista - prikazuju se rocista cijelog ureda (svih zaposlenika).

Klikom na jedno rociste otvara se prikaz roCiSta s detaljnim podacima o njemu te opcijama:

+ Rogciste odrzano - klikom na ovu opciju potvrduje se da je roCiSte odrzano i viSe se ne prikazuje

na info ploci.
(2 Rociste otkazano - klikom na ovu opciju potvrduje se da je rociste otkazano i viSe se ne
prikazuje na info ploéi.
(", lzmjeni - klikom na tu opciju otvara se novi prozor gdje se nalaze svi do sad uneseni podaci
o roCiStu. Podaci se mogu dodavati, nadopunjavati ili brisati.
Rokovi

Prikazuju se rokovi koji se moraju ispostovati i njihove najvaznije informacije (datum, napomena, stranke).

Moji rokovi - prikazuju se rokovi trenutno logiranog korisnika.
Svi rokovi - prikazuju se rokovi cijelog ureda (svih zaposlenika).

Klikom na jedan od rokova otvara se novi prozor koji sadrzi detaljnije podatke o roku te opcije:

-
Rok je rijeSen - klikom na ovu opciju potvrduje se da je rok rijeSen.

¢~ lzmjeni — klikom na tu opciju otvara se novi prozor gdje se nalaze svi do sad uneseni
podaci o roku. Podaci se mogu dodavati, nadopunjavati ili brisati.

Poruke

Prikazuju se neprocitane poruke trenutno logiranog korisnika.
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Zadaci
Prikazuju se zadaci trenutno logiranog korisnika s datumom i kratkim opisom zadatka.
Klikom na jedan od zadataka otvara se novi prozor koji sadrzi detaljniji opis zadatka i ostale
relevantne informacije te opcije:

~ lzmjeni - klikom na tu opciju otvara se novi prozor gdje se nalaze svi do sad uneseni

* podaci o zadatku. Podaci se mogu dodavati, nadopunjavati ili brisati.

_» Zadatak je izvrSen - klikom na ovu opciju potvrduje se da je zadatak izvrSen, te se vise
nece prikazivati na info ploci.

“Izbrisi - ovom opcijom zadatak se briSe.

Sastanci
Prikazuju se sastanci koja jo$ nisu odrzani i njihove najvaznije informacije (datum, dan, stranke, vrijeme).

Klikom na jedan od sastanaka otvara se prikaz sastanka s detaljnim podacima o njemu te opcijama:

.» Sastanak odrzan - klikom na ovu opciju potvrduje se da je sastanak odrzan i viSe se ne
© prikazuje na info ploci.

7 Sastanak otkazan - klikom na ovu opciju potvrduje se da je sastanak otkazan i viSe se ne
“" prikazuje na info plogi.

~ lzmjeni - klikom na tu opciju otvara se novi prozor gdje se nalaze svi do sad uneseni
" podaci o sastanku. Podaci se mogu dodavati, nadopunjavati ili brisati.
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< OSOBNO

Klikom na karticu osobno otvara se izbornik s opcijama:

>

YV VV VY VYV VY VY

Poruke

Zadaci

Dnevna lista kontakata
Sastanci

Rokovi

Rocista

Predmeti

Ovrhe

Konference

PORUKE

Poruke sluze za internu komunikaciju izmedu svih korisnika programa.

Posalji novu poruku

Klikom na ,posalji novu poruku“ otvara se novi prozor gdje se unose podaci nove poruke.

Naslov - unosi se predmet poruke i to je vidljivo primatelju kada poruka stigne, prije njezinog
otvaranja.

Poruka - se unosi tekst poruke koji Zelite poslati i taj dio je vidljiv primatelju kada se poruka
otvori. Primatelji/i - navedeni su svi korisnici programa (zaposlenici). Za odabir jednog ili vise
primatelja potrebno je kliknuti na kvadrati¢ pored imena. Opcija ,0znaci sve primatelje“ oznacava
sve ispod navedene primatelje.

Odustani - poruka se nece poslati.

Spremi - Salje poruku navedenim primateljima.

Pretrazivanje

Klikom na ,pretrazivanje” otvara se prozor s filterom.

Datum - klikom na polje otvara se kalendar na kojemu se odabire datum. Moze se pretrazivati
od nekog datuma, do nekog datuma ili kombinirano.

Naslov - upisuje se naslov ili dio naslova poruke prema kojem se Zeli pretrazivati

Poruka - upisuje se poruka ili dio poruke prema kojoj se zeli pretrazivati

Rezultata - upisuje se broj rezultata pretrage koji ¢e se prikazati odjednom na stranici, a
ostali rezultati se zatim prikazuju na daljim stranicama koje se mogu listati.

Pretrazi - klikom na ,pretrazi“ samo one poruke (poslane i primljene) koje zadovoljavaju
uvjete filtera

Primljene poruke

Popis primljenih poruka . Vidljiv je datum kada je poruka primljena, naslov poruke, ime poSiljatelja
i ikonica za Citanje poruke.
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Klikom na ikonicu (;Rroc€itaj poruku®) otvara se prozor u kojem se nalazi poSiljatelj poruke, datum i
vrijeme kada je poruka primljena, naslov poruke i njezin sadrzaj.

Isprintaj - moguénost printanja poruke Zatvori -
klikom na opciju zatvara se prozor s porukom

Poslane poruke

Popis poslanih poruka. Vidljiv je datum kada je poruka poslana, naslov poruke, ime primatelja i ikonica
za Citanje poruke.

(,Procitaj poruku®) - klikom na ikonicu otvara se prozor u kojem se nalazi poSiljatelj poruke, datum i
vrijeme kada je poruka primljena, naslov poruke i njezin sadrzaj.

Isprintaj - mogucnost printanja poruke Zatvori -
klikom na opciju zatvara se prozor s porukom

ZADACI

Sluzi za dodavanje zadataka. Vidljivi su samo zadaci logiranog korisnika.
Dodaj

Klikom na ,dodaj zadatak® otvara se novi prozor s poljima koja se ispunjavaju kako bi se dodao
novi zadatak.

Datum - klikom na polje otvara se kalendar na kojemu se odabire datum

Broj predmeta - unosi se broj pod kojim se vodi zadatak u svim evidencijama

Kratki opis - unosi se opis koji kratko opisuje zadatak

Detaljni opis - unosi se cjelokupan opis zadatka sa svih detaljnima

Zaduzeni - klikom na polje otvara se popis svih korisnika programa. Opcija sluzi da se odaberu
osobe koje su zaduZene da obave taj zadatak. Filter sluZi za pretragu svih korisnika prema
imenu i prezimenu. Osoba se oznacava klikom na kvadrati¢ pored imena, a opcija ,oznaci sve*
oznacava sve korisnike programa.

Napomena - unosi se napomena vezana uz zadatak

Odustani - klikom na ,odustani“ zadatak se nece spremiti.

Spremi - klikom na ,spremi zadatak se sprema i Salje se svima koji su oznaceni na

opciji ,zaduzeni®

Pretrazivanje
Klikom na ,pretraZzivanje” otvara se prozor s filterom.
Datum - klikom na polje otvara se kalendar na kojemu se odabire datum. Moze se pretrazivati

od nekog datuma, do nekog datuma ili kombinirano.
Kratki opis - upisuje se kratki opis ili dio kratkog opisa zadatka koji se Zeli pretraZivati.
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Detaljni opis - upisuje se detaljni opis ili dio detaljnog opisa zadatka koji se Zeli pretrazivati.
Napomena - upisuje se napomena ili dio napomene zadatka koji se zZeli pretrazZivati
Rezultata - upisuje se broj rezultata pretrage koji ¢e se prikazati odjednom na stranici, a
ostali rezultati se zatim prikazuju na daljim stranicama koje se mogu listati.

Pretrazi - klikom na ,pretrazi“ samo oni zadaci koji zadovoljavaju uvjete filtera.

Aktivno

Klikom na ,aktivno“ u tablici se prikazuju samo aktivni zadaci (oni koji jo$ nisu rijeSeni).
Arhiva

Klikom na ,arhiva“ prikazuju se svi zadaci koji nisu aktivni (oni koji su rijeseni).

Detalji prikaza

Tablica prikazuje sve zadatke logiranog korisnika s datumom, brojem predmeta uz koji je sastanak
vezan, osobama zaduzZenima za sastanak, kratkim opisom te opcijama:

V' zadatak je izvr§en - klikom na ovu opciju potvrduje se da je zadatak izvrSen.

{ Izmjeni - klikom na tu opciju otvara se novi prozor gdje se nalaze svi do sad uneseni
podaci o zadatku. Podaci se mogu dodavati, nadopunjavati ili brisati.

Datum - klikom na polje otvara se kalendar na kojemu se odabire datum
Broj predmeta - unosi se broj pod kojim se vodi zadatak u svim evidencijama
Kratki opis - unosi se opis koji kratko opisuje zadatak
Detaljni opis - unosi se cjelokupan opis zadatka sa svih detaljnima
Zaduzeni - klikom na polje otvara se popis svih korisnika programa. Opcija sluzi da se
odaberu osobe koje su zaduZene da obave taj zadatak. Filter sluzi za pretragu svih
korisnika prema imenu i prezimenu. Osoba se oznacava klikom na kvadrati¢ pored imena,
a opcija ,0znaci sve“ oznacava sve korisnike programa.
Napomena - unosi se napomena vezana uz zadatak
Odustani - klikom na ,odustani“ zadatak se ne¢e spremiti.
Spremi - klikom na ,spremi zadatak se sprema i Salje se svima koji su oznaceni na
opciji ,zaduzeni*

Osim klikom na ovu ikonicu, prozor za izmjenu podataka otvara se i klikom u tablici na
imena osoba koje su zaduzene za taj zadatak.

“41zbrisi - ovom opcijom zadatak se briSe s popisa.

DNEVNA LISTA KONTAKATA

Odabirom ove opcije vidljiva je lista svih obavljenih razgovora logiranog korisnika kroz dan s
detaljnim podacima.
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Pretrazivanje
Klikom na ,pretrazivanje” otvara se prozor s filterom.

Datum - klikom na polje otvara se kalendar na kojemu se odabire datum. MozZe se pretraZivati
od nekog datuma, do nekog datuma ili kombinirano.

Tvrtka - upisuje se ime ili dio imena tvrtke koja se Zeli pretrazivati

Kontakt osoba - upisuje se ime i prezime ili dio imena i prezimena osobe koja se zeli
pretraZzivati Vrsta kontakta - klikom na polje otvara se padajuéi izbornik s opcijama vrste
kontakta. Moguce je odabrati 4 opcije: Sve, Prodajni, Financijski, Ostalo

Vrsta poziva - klikom na polje otvara se padajuéi izbornik s opcijama vrste poziva. Moguce

je odabrati 3 opcije: Sve, Dolazni, Odlazni

Rezultata - upisuje se broj rezultata pretrage koji ¢e se prikazati odjednom na stranici, a

ostali rezultati se zatim prikazuju na daljim stranicama koje se mogu listati.

Pretrazi - klikom na ,pretraZi“ samo oni pozivi koji zadovoljavaju uvjete filtera.

Detalji prikaza

Tablica liste kontakata prikazuje popis poziva na dnevnoj razini. Tablice se odvajaju prema vrsti kontakta
(Prodajni, Financijski, Ostalo). Za svaki kontakt navedena je vrsta poziva, klijent, kontakt osoba (onaj s kim
se razgovaralo), trajanje poziva, datum i vrijeme kada je poziv obavljen i opcija ,pogledaj komentar*.

= Pogledaj komentar - klikom na opciju ,pogledaj komentar® otvara se novi prozor u kojem se
ispisuje datum i vrijeme kada je razgovor obavljen i komentar na poziv koji je ranije unesen.

SASTANCI

Odabirom ove opcije vidljivi su svi sastanci logiranog korisnika koji su odrzani ili se trebaju odrzati.
Dodaj
Klikom na ,dodaj“ otvara se novi prozor s poljima koja se ispunjavaju kako bi se dodao novi sastanak.

Broj predmeta - unosi se broj pod kojim se vodi predmet uz koji je sastanak vezan
Datum - klikom na polje otvara se kalendar na kojemu se odabire datum

Mjesto - unosi se mjesto gdje ¢e se sastanak odrzati

Stranke - unosi se ime stranke ili viSe njih s kojima se sastanak odrzava

BiljeSka - unosi se biljeSka vezana uz sastanak

Napomena - unosi se napomena vezana uz sastanak.

Prisustvo - klikom na polje otvara se popis svih korisnika programa. Opcija sluzi da se
odaberu osobe koje trebaju biti prisutne na sastanku. Filter sluzi za pretragu svih korisnika
prema imenu i prezimenu. Osoba se oznacava klikom na kvadrati¢ pored imena, a opcija
,oznaci sve“ oznatava sve korisnike programa.

Odustani - klikom na ,odustani“ sastanak se nece spremiti. Spremi - klikom na

.Spremi“ sastanak se sprema i Salje se svima koji su oznacéeni na opciji ,prisustvo.
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Pretrazivanje

Klikom na ,pretrazivanje“ otvara se prozor s filterom.

Datum - klikom na polje otvara se kalendar na kojemu se odabire datum. MozZe se pretrazZivati
od nekog datuma, do nekog datuma ili kombinirano.

Mjesto - upisuje se mjesto ili dio imena mjesta gdje se odrzava sastanak Napomena

- upisuje se napomena ili dio napomene prema kojoj se Zeli pretrazivati

Rezultata - upisuje se broj rezultata pretrage koji ¢e se prikazati odjednom na stranici, a
ostali rezultati se zatim prikazuju na daljim stranicama koje se mogu listati.

Pretrazi - klikom na ,pretrazi“ samo oni sastanci koji zadovoljavaju uvjete filtera.

Prikaz u kalendaru
Klikom na ,prikaz u kalendaru“ otvara se novi prozor s kalendarom.

4 Sastanci(osobno) - klikom na ovaj gumb vraéa se korak unatrag na popis sastanaka na kartici Osobno

Kalendar ima razli¢ite opcije prikaza kao $to je vidljivo na slici:

s b 2t finAar
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Mjesec - Prikaz cijelog mjeseca - svako polje oznacava jedan dan u mjesecu. (Danasnji
dan oznacen je drugacijom bojom)

Tjedan - Prikaz jednog tjedna - svako polje oznaCava jedan dan u tjednu. (Danasnji dan
oznacen je drugacijom bojom)

Dan - Prikaz jednog dana - polja su podijeljena po satima u danu.

Ima moguénost kretanja strelicama (slika) po mjesecima, tjiednima ili danima (ovisno o nacinu prikaza).
~ -

Kalendar ima gumb ,danas” (slika) koji sluzi za vra¢anje na trenutni mjesec, tjedan ili dan
(ovisno o prikazu)

danas
Aktivno
Klikom na ,aktivno® u tablici se prikazuju samo aktivni sastanci (oni koji se jo$ nisu odrzali).
Arhiva

Klikom na ,arhiva“ prikazuju se svi sastanci koji nisu aktivni (oni koji su zavrseni).
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Detalji prikaza

Tablica prikazuje sastanke s osnovnim podacima, a to su datum i vrijeme odrzavanja sastanka, broj
predmeta uz koji je sastanak vezan, mjesto odrzavanja sastanka, osobe prisutne na sastanku,
napomena vezana uz sastanak te opcije:

Sastanak je odrzan - klikom na ovu opciju potvrduje se da je sastanak odrzan.

Sastanak otkazan - klikom na ovu opciju potvrduje se da je sastanak otkazan.

(. Izmjeni - klikom na tu opciju otvara se novi prozor gdje se nalaze svi do sad uneseni
podaci o sastanku. Podaci se mogu dodavati, nadopunjavati ili brisati.

Broj predmeta - unosi se broj pod kojim se vodi predmet uz koji je sastanak vezan
Datum - klikom na polje otvara se kalendar na kojemu se odabire datum, a u polja
ispod unosi se sati i minute odrzavanja sastanka

Mjesto - unosi se mjesto gdje ¢e se sastanak odrzati

Stranke - unosi se ime stranke ili vie njih s kojima se sastanak odrzava

BiljeSka - unosi se biljeSka vezana uz sastanak

Napomena - unosi se napomena vezana uz sastanak.

Prisustvo - klikom na polje otvara se popis svih korisnika programa. Opcija sluzi da se
odaberu osobe koje trebaju biti prisutne na sastanku. Filter sluzi za pretragu svih
korisnika prema imenu i prezimenu. Osoba se oznacava klikom na kvadrati¢ pored
imena, a opcija ,0znaci sve“ oznacava sve korisnike programa.

Odustani - klikom na ,odustani“ promjene se nec¢e spremiti

Spremi - klikom na ,spremi“ sastanak se sprema i Salje se svima koji su oznaceni na
opciji ,prisustvo®.

Osim klikom na ovu ikonicu, prozor za izmjenu podataka otvara se i klikom u tablici na
imena osoba koje su prisutne na sastanku.

““Izbrisi - ovom opcijom sastanak se briSe s popisa.

ROKOVI

Odabirom ove opcije vidljivi su svi rokovi logiranog korisnika.
Dodaj
Klikom na ,dodaj“ otvara se novi prozor s poljima koja se ispunjavaju kako bi se dodao novi rok.

Rok - klikom na polje otvara se kalendar na kojemu se odabire datum

Nositelj roka - klikom na polje otvara se padajuci izbornik gdje se odabire osoba koja je
nositelj roka

Broj predmeta - unosi se broj predmeta uz koji je rok

vezan Stranke - unosi se ime stranke ili vie njih
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Napomena - unosi se napomena vezana uz rok.

Zaduzen - navedeni su svi korisnici programa (zaposlenici). Za odabir jedne ili viSe osoba
potrebno je kliknuti na kvadrati¢ pored imena. Opcija ,svi“ oznaCava sve ispod navedene osobe.
Odustani - klikom na ,odustani” rok se ne¢e spremiti.

Spremi - klikom na ,spremi“ rok se sprema i Salje se svima koji su ozna&eni na opciji ,zaduzen®.

Pretrazivanje
Klikom na ,pretrazivanje“ otvara se prozor s filterom.

Rok - klikom na polje otvara se kalendar na kojemu se odabire datum. MoZe se pretraZivati
od nekog datuma, do nekog datuma ili kombinirano.

Napomena - upisuje se napomena ili dio napomene prema kojoj se Zeli pretrazivati.
Stranke - upisuje se ime ili dio imena stranke uz koju zelimo pretrazivati rokove.

Rezultata - upisuje se broj rezultata pretrage koji ¢e se prikazati odjednom na stranici, a
ostali rezultati se zatim prikazuju na daljim stranicama koje se mogu listati.

Pretrazi - klikom na ,pretrazi“ samo oni rokovi koji zadovoljavaju uvjete filtera.

Aktivno

Klikom na ,aktivno“ u tablici se prikazuju samo aktivni rokovi (oni koji jos traju).
Arhiva

Klikom na ,arhiva“ prikazuju se svi rokovi koji nisu aktivni (oni koji su zavrseni).
Sve

Klikom na ,sve“ prikazuju se svi rokovi (aktivni i arhivirani)

Detalji prikaza

Tablica prikazuje rokove s osnovnim podacima, a to su datum roka, broj predmeta uz koji je rok
vezan, osobe zaduzene za rok, napomena te opcije:

f Rok je rijesen - klikom na ovu opciju potvrduje se da je rok rijeSen.

(. 1zmjeni - klikom na tu opciju otvara se novi prozor gdje se nalaze svi do sad uneseni podaci o roku.
Podaci se mogu dodavati, nadopunjavati ili brisati.

Rok - klikom na polje otvara se kalendar na kojemu se odabire datum

Nositelj roka - klikom na polje otvara se padajuci izbornik gdje se odabire osoba koja
je nositelj roka

Broj predmeta - unosi se broj predmeta uz koji je rok

vezan Stranke - unosi se ime stranke ili vise nijih.

Napomena - unosi se napomena vezana uz rok.

Zaduzen - navedeni su svi korisnici programa (zaposlenici). Za odabir jedne ili vise
osoba potrebno je kliknuti na kvadrati¢ pored imena. Opcija ,svi“ ozna¢ava sve ispod
navedene osobe..
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Odustani - klikom na ,odustani“ promjene se nece spremiti
Spremi - klikom na ,spremi“ rok se sprema i Salje se svima koji su oznaceni na
opciji ,zaduzen®.

Osim klikom na ovu ikonicu, prozor za izmjenu podataka otvara se i klikom u tablici na
imena osoba koje su prisutne na sastanku.

“1zbrisi - ovom opcijom rok se briSe s popisa.
ROCISTA
Odabirom ove opcije vidljivi su sva rocista logiranog korisnika.
Dodaj

Klikom na ,dodaj“ otvara se novi prozor s poljima koja se ispunjavaju kako bi se dodalo novo rociste.

Nositelj - klikom na polje otvara se padajuci izbornik gdje se odabire osoba koja je nositel;
ro€idta Broj predmeta - unosi se broj predmeta za koji se rociste odrzava.

Datum i vrijeme - klikom na polje otvara se kalendar na kojemu se odabire datum, a u polja
ispod upisuju se sati i minute odrzavanja rocista

Mjesto - unosi se mjesto odrzavanja roCista

Broj predmeta - unosi se broj predmeta uz koji je rociste vezano

Stranke - unosi se ime stranke ili vise njih

BiljeSka - unosi se biljeSka vezana uz rocCiste

Napomena - unosi se napomena vezana uz roCiste. Prisustvo - klikom na polje otvara se
popis svih korisnika programa. Opcija sluzi da se odaberu osobe koje trebaju biti prisutne na
roCistu. Filter sluzi za pretragu svih korisnika prema imenu i prezimenu. Osoba se ozna¢ava
klikom na kvadrati¢ pored imena, a opcija ,0znaci sve“ oznacava sve korisnike

Odustani - klikom na ,odustani” ro€iste se nec¢e spremiti.
Spremi - klikom na ,spremi“ roCiSte se sprema i Salje se svima koji su oznaceni na
opciji ,prisustvo®.

Pretrazivanje

Klikom na ,pretrazivanje” otvara se prozor s filterom.

Datum - klikom na polje otvara se kalendar na kojemu se odabire datum. Moze se pretrazivati
od nekog datuma, do nekog datuma ili kombinirano.

Mjesto - upisuje se ime ili dio imena mjesta po kojem se Zeli pretrazivati Napomena - upisuje
se napomena ili dio napomene prema kojoj se Zeli pretraZivati. Rezultata - upisuje se broj
rezultata pretrage koji ¢e se prikazati odjednom na stranici, a ostali rezultati se zatim
prikazuju na daljim stranicama koje se mogu listati.

Pretrazi - klikom na ,pretrazi“ samo ona rocista koja zadovoljavaju uvjete filtera.
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Prikaz u kalendaru
Klikom na ,prikaz u kalendaru“ otvara se novi prozor s kalendarom.

€) Nazad na Roéista(osobno) - klikom na ovaj gumb vraca se korak unatrag na popis ro¢ista na
kartici Osobno

Kalendar ima razli¢ite opcije prikaza kao $to je vidljivo na slici:
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Mjesec - Prikaz cijelog mjeseca - svako polje ozna¢ava jedan dan u mjesecu. (Danasnji
dan oznacen je drugacijom bojom)

Tjedan - Prikaz jednog tjedna - svako polje oznacava jedan dan u tjednu. (Danasnji dan
oznacen je drugacijom bojom)

Dan - Prikaz jednog dana - polja su podijeljena po satima u danu.

Ima moguénost kretanja strelicama (slika) po mjesecima, tjiednima ili danima (ovisno o nacinu prikaza).

< >

Kalendar ima gumb ,danas” (slika) koji sluzi za vraéanje na trenutni mjesec, tjedan ili dan (ovisno
0 prikazu)

danas

Aktivno

Klikom na ,aktivno“ u tablici se prikazuju samo aktivna rocista (oni koja jo$ nisu odrzana)
Arhiva

Klikom na ,arhiva“ prikazuju se sva rocista koji nisu aktivna (koja su zavr§ena).
Detalji prikaza

Tablica prikazuje roc€ista s osnovnim podacima, a to su datum i vrijeme rocCista, broj predmeta uz koji je
ro€iSte vezano, mjesto odrzavanje roc€ista, osobe koje trebaju biti prisutne na ro€istu, stranke zbog
kojih se roCiste odrzava, napomena te opcije:

" Rogiste odrzano - klikom na ovu opciju potvrduje se da je roCiste odrzano.
¥ Rogiste otkazano - klikom na ovu opciju potvrduje se da je roCiste otkazano

(C 1zmjeni - klikom na tu opciju otvara se novi prozor gdje se nalaze svi do sad uneseni podaci o roku.
Podaci se mogu dodavati, nadopunjavati ili brisati.

Nositelj - klikom na polje otvara se padajuci izbornik gdje se odabire osoba koja je

nositelj rocista
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Broj predmeta - unosi se broj predmeta za koji se rociSte odrzava.

Datum i vrijeme - klikom na polje otvara se kalendar na kojemu se odabire datum, a

u polja ispod upisuju se sati i minute odrzavanja rocista

Mjesto - unosi se mjesto odrzavanja ro€ista

Broj predmeta - unosi se broj predmeta uz koji je roCiSte vezan

Stranke - unosi se ime stranke ili vise njih

BiljeSka - unosi se biljeSka vezana uz rociste

Napomena - unosi se hapomena vezana uz rocCiste.

Prisustvo - klikom na polje otvara se popis svih korisnika programa. Opcija sluzi da se
odaberu osobe koje trebaju biti prisutne na ro€istu. Filter sluzi za pretragu svih korisnika
prema imenu i prezimenu. Osoba se oznacava klikom na kvadrati¢ pored imena, a
opcija ,0znadi sve“ oznacava sve korisnike

Odustani - klikom na ,odustani“ promjene se nece spremiti

Spremi - klikom na ,spremi“ roCiSte se sprema i Salje se svima koji su oznaceni na
opciji ,prisustvo®.

Osim klikom na ovu ikonicu, prozor za izmjenu podataka otvara se i klikom u tablici na
imena osoba koje moraju biti prisutne na rocistu.

“Izbrisi - ovom opcijom rociste se briSe s popisa.

PREDMETI

Odabirom ove opcije vidljivi su svi predmeti logiranog korisnika.
Dodaj
Klikom na ,dodaj“ otvara se novi prozor s poljima koja se ispunjavaju kako bi se dodao novi predmet.

Broj predmeta - unosi se broj predmeta

Nositelj predmeta - klikom na polje otvara se padajuci izbornik gdje se odabire nositelj
predmeta Status - Klikom na polje nude se 3 opcije predmeta (otvoren, zatvoren, obrisan)
Stranka - unose se svi mati¢ni podaci o stranki (ime, prezime, oib, adresa, telefon,...)
Protustranka - unose se svi mati¢ni podaci o protustranki (ime, prezime, oib, adresa, telefon,...)
Podaci o predmetu - unose se osnhovni podaci o predmetu: odabire se vrsta predmeta, upisuje
se njegov naziv, njegova vrijednost, sudski broj, sudac, opis predmeta, odabiru se ljudi zaduzeni
za predmet i na kraju je opcija ishod predmeta (uspjesno ili neuspjesSno) Odustani - klikom na
»odustani“ predmet se nece spremiti.

Spremi - klikom na ,spremi“ predmet se sprema

Pretrazivanje

Klikom na ,pretrazivanje” otvara se prozor s filterom.

Stranka - upisuje se ime (prezime) ili dio imena stranke koja se Zeli pretrazivati
Protustranka - upisuje se ime (prezime) ili dio imena protustranke koja se Zeli pretrazivati
Broj predmeta - upisuje se broj predmeta koji se Zeli pretraZivati
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Predmet - upisuje se naziv ili dio naziva predmeta koji se Zeli pretrazivati

Sudski broj - upisuje se sudski broj prema kojem se Zeli pretraZivati

Vrijednost spora - klikom na polje nudi se moguénost odabira znaka =< (manje ili

jednako) i >=(vece ili jednako) iznosu koji se upisuje u polje ispod

Vrsta - u padajuéem izborniku se odabire vrsta predmeta

Status - u padajuc¢em izborniku se odabire status predmeta

Zaduzen - u padajucem izborniku se odabire osoba Napomena - upisuje se napomena ili dio
napomene prema kojoj se zeli pretrazivati. Rezultata - upisuje se broj rezultata pretrage koji
Ce se prikazati odjednom na stranici, a ostali rezultati se zatim prikazuju na daljim stranicama
koje se mogu listati.

Pretrazi - klikom na ,pretrazi“ samo oni predmeti koji zadovoljavaju uvjete filtera.

Detalji prikaza

Tablica prikazuje predmete s osnovnim podacima, a to su broj predmeta, stranka i protustranka,
naziv predmeta, vrsta predmeta te opcije:

a0

(1

Dodaj telefonski poziv - ovom opcijom otvara se novi prozor gdje se dodaje novi
telefonski poziv.

Naplati poziv - opcija za naplaéivanje poziva (racun se generira zasebno)
Trajanje poziva - upisuje se trajanje poziva u minutama

Kontakt osoba - upisuje se ime i prezime kontakt osobe

Vrsta poziva - opcija gdje se oznaCava da li je bio dolazni ili odlazni poziv
Vrsta kontakta - odabire se vrsta kontakta ( Prodaja, financije,ostalo)

Tip kontakta - odabire se tip kontakta

Komentar - upisuje se komentar na poziv

Odustani - klikom na ,odustani“ poziv se nece spremiti.

Spremi - klikom na ,spremi“ poziv se sprema

Trosak na racun - ovom opcijom otvara se novi prozor gdje se dodaje raun predmetu.
U tablici se prikazuju osnovne stavke racuna: cijena, jedinica mjere, koli€ina, opis te opcija
kojom se dodaje nova stavka na racunu.

Printanje predmeta - klikom na ovu opciju otvara se novi prozor sa svim podacima vezanima
za taj predmet i moguénoséu ispisa svih podataka.

Arhiviraj - ovom opcijom predmet se arhivira.

Izmjeni - klikom na tu opciju otvara se novi prozor gdje se nalaze svi do sad uneseni
podaci o predmetu. Podaci se mogu dodavati, nadopunjavati ili brisati.

Broj predmeta - unosi se broj predmeta
Nositelj predmeta - klikom na polje otvara se padajuci izbornik gdje se odabire nositel]

predmeta
Status - Klikom na polje nude se 3 opcije predmeta (otvoren, zatvoren, obrisan)

Odvjetnik Pro Soft | Softver za pravnike i odvjetnicka drustva | www. programzaodvjetnike.com

Osam nula tri d.o.o., Pavlenski put 5/0, HR-10000, Zagreb, Hrvatska, tel. + 385 95 7600 422, info@programzaodvjetnike.com



Odvjetnik Pro Soft

PROGRAMSKO RJESENJE U OBLAKU ZA PRAVNIKE | ODVJETNICKE UREDE

Stranka - unose se svi maticni podaci o stranki (ime, prezime, oib, adresa, telefon,...)
Protustranka - unose se svi mati¢ni podaci o protustranki (ime, prezime, oib, adresa,
telefon,...)

Podaci o predmetu - unose se osnovni podaci o predmetu: odabire se vrsta predmeta,
upisuje se njegov naziv, njegova vrijednost, sudski broj, sudac, opis predmeta, odabiru
se ljudi zaduzeni za predmet i na kraju je opcija ishod predmeta (uspjesno ili
neuspjesno) Odustani - klikom na ,,odustani“ predmet se neée spremiti.

Spremi - klikom na ,spremi“ predmet se sprema

Na kraju tablice nalazi se opcija;&voz u Excel” kojom se svi predmeti sa svim podacima iz gornje
tablice generiraju u Excel i nudi se download .xls datoteke.

OVRHE

Odabirom ove opcije vidljive su sve ovrhe logiranog korisnika.

Dodaj

Klikom na ,dodaj“ otvara se novi prozor s poljima koja se ispunjavaju kako bi se dodala ovrha.

Podaci o ovrsi - upisuju se osnovni podaci (haziv, datum, iznos dugovanja, status,...)
Ovrsitelj - upisuju se osnovni podaci o ovrsitelju (naziv, ziro raéun, oib)

Biljeznik - upisuju se osnovni podaci o biljezniku Dokumenti - opcija dodavanja dokumenta
klikom na opciju ,dodaj“ i tada se nudi moguénost upload dokumenta, te upis njegovog
naziva i dodavanje komentara.

Odustani - klikom na ,odustani“ ovrha se neée spremiti.

Spremi - klikom na ,spremi“ ovrha se sprema

Pretrazivanje
Klikom na ,pretrazivanje” otvara se prozor s filterom.

Naziv ovrhe - upisuje se naziv ili dio naziva ovrhe za pretrazivanje . Zaduzen - klikom na polje
otvara se padajuci izbornik iz kojeg se zatim odabire osoba zaduzena za ovrhu.

Ovrsitelj - upisuje se ime(prezime) ili dio imena ovrSitelja kojeg Zelimo pretrazivati.
Ovrsenik - upisuje se ime(prezime) ili dio imena ovrSenika kojeg Zelimo pretrazivati.
Status - iz padajuéeg izbornika se odabire status predmeta.

Rezultata - upisuje se broj rezultata pretrage koji ¢e se prikazati odjednom na stranici, a
ostali rezultati se zatim prikazuju na daljim stranicama koje se mogu listati.

Pretrazi - klikom na ,pretraZi“ samo one ovrhe koje zadovoljavaju uvjete filtera.

Detalji prikaza

Tablica prikazuje ovrhe s osnovnim podacima - datum ovrhe, naziv ovrhe, ime i prezime
ovr8enika i ovrsitelja, iznos dugovanja te opcije:
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“ Arhiviraj - ovom opcijom ovrha se arhivira

(> Izmjeni — klikom na tu opciju otvara se novi prozor gdje se nalaze svi do sad uneseni
podaci o ovrhi. Podaci se mogu dodavati, nadopunjavati ili brisati.

Podaci o ovrsi - upisuju se osnovni podaci (haziv, datum, iznos dugovanja, status,...)
Ovrsitelj - upisuju se osnovni podaci o ovrsitelju (naziv, ziro racun, oib)

Biljeznik - upisuju se osnovni podaci o biljezniku

Dokumenti - opcija dodavanja dokumenta klikom na opciju ,dodaj“ i tada se

nudi mogucénost upload dokumenta te upis njegovog naziva i dodavanje

komentara. Odustani - klikom na ,odustani“ promjene se nece spremiti. Spremi

- klikom na ,spremi“ promjene se spremaju

KONFERENCE

Odabirom ove opcije vidljivi su sve konference i svi termini kada je rezervirana. Kalendar je
rasporeden po satima u svakom danu i termini koji su rezervirani ozna¢eni su crvenom bojom.

Dodaj
Klikom na ,dodaj“ otvara se novi prozor s poljima koja se ispunjavaju kako bi se dodala konferenca.

Datum - klikom na polje otvara se kalendar na kojemu se odabire datum. Poéetak - klikom
na polje otvara se padajucéi izbornik sa satima i minutama za odabir po€etka konference

Kraj - klikom na polje otvara se padajuci izbornik sa satima i minutama za odabir kraja
konference Napomena - upisuje se napomena vezana uz konferencu

Odustani - klikom na ,odustani“ konferenca se neée spremiti.

Spremi - klikom na ,spremi“ konferenca se sprema

Popis rezervacija

Odabirom ove opcije otvara se novi prozor na kojemu su vidljive rezervacije dvorane u tablici.

Vidljiv je korisnik koji je rezervirao dvoranu, datum, po€etak, napomena i opcija ,obrisi“ kojom se
briSe rezervirani termin.
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“ ODVJETNICKI URED

Klikom na karticu ,OdvjetniCki ured” otvara se izbornik s opcijama:
Klijenti

Dnevna lista kontakata
Predmeti

Ovrhe

Rocista

Rokovi

Zadaci

IzvjeS¢e rada

Pregled uspjeSnosti
Zaposlenici

VV YV VYV VY VY VYV

KLIJENTI

Detalji 'pri kaza

Odabirom ove opcije vidljivi su klijenti cijelog odvjetni¢kog ureda. U tablici je vidljiv popis klijenata s
relevantnim informacijama (njihov ID kao jedinstveni broj koji ih opisuje, naziv klijenta, adresa, e-mail
i broj telefona) i opcije:

14 Dodaj telefonski poziv - ovom opcijom otvara se novi prozor gdje se dodaje novi
telefonski poziv.
Naplati poziv - opcija za naplacivanje poziva (raun se generira zasebno)
Trajanje poziva - moguénost uklju€ivanja/zaustavljanja Stoperice © - klikom na nju,
kako bi se trajanje poziva zabiljeZilo
Kontakt osoba - upisuje se ime i prezime kontakt osobe
Vrsta poziva - opcija gdje se oznacava da li je bio dolazni ili odlazni poziv
Vrsta kontakta - odabire se vrsta kontakta ( Prodaja, financije, ostalo)
Tip kontakta - odabire se tip kontakta
Komentar - upisuje se komentar na poziv
Odustani - klikom na ,odustani poziv se ne¢e spremiti.
Spremi - klikom na ,spremi“ poziv se sprema

=] Trosak na raéun - ovom opcijom otvara se novi prozor gdje se dodaje radun predmetu.
U tablici se prikazuju osnovne stavke racuna: cijena, jedinica mjere, koli¢ina, opis te
opcija kojom se dodaje nova stavka na racunu.

" Predmeti - klikom na ovu opciju otvara se novi prozor popisom svih predmeta tog klijenta

““ Obrisi - ovom opcijom klijent se briSe iz evidencije.

( Izmjeni - klikom na tu opciju otvara se novi prozor gdje se nalaze svi do sad uneseni
podaci o Klijentu. Podaci se mogu dodavati, nadopunjavati ili brisati.
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OSNOVNI PODACI

Nositelj - klikom na polje otvara se padajuci izbornik gdje se odabire
nositelj Naziv klijenta - unosi se ime klijenta

Vrsta - iz padajuceg izbornika se odabire vrsta klijenta (pravna osoba, fizi€ka
osoba,...) Sifra - unosi se $ifra klijenta

Kontakt osoba - unosi se ime kontakt osobe od klijenta

OIB - unosi se OIB od klijenta

Telefon - unosi se broj telefona od klijenta

Fax - unosi se broj fax-a od klijenta

Mobitel - unosi se broj mobitela od klijenta

Email - unosi se klijentova e-mail adresa

Web adresa - unosi se klijentova web adresa

Adresa - unosi se klijentova adresa

Mjesto - unosi se ime mjesta od Klijenta

Postanski broj - unosi se klijentov postanski broj

Drzava - unosi se ime drzave klijenta

Cijena sata - unosi se cijena sata za klijenta

Napomena - unosi se napomena vezana uz klijenta

Adresa za postu:
Adresa - unosi se klijentova adresa gdje dobiva postu
Mjesto - unosi se ime mjesta gdje klijent dobiva postu
Postanski broj - unosi se klijentov postanski broj od adrese gdje dobiva postu
Drzava - iz padajucéeg izbornika se bira drzava gdje klijent dobiva postu

Odustani - klikom na ,odustani” klijent se nece spremiti.
Spremi - klikom na ,spremi“ klijent se sprema.

DODATNI PODACI

Poslovni raéun - dodavanje poslovnih ra¢una klijenta -> Klikom na gumb ,dodaj*
otvara se forma za popunjavanje:

Naziv banke - unosi se naziv banke

Broj rac¢una - unosi se broj racuna

Mjesto - unosi se mjesto banke gdje je otvoren devizni radun
Drzava - iz padajuceg izbornika se bira drzava banke
SWIFT - unosi se SWIFT broj

IBAN - unosi se IBAN broj

Odustani - klikom na ,odustani raCun se nece spremiti.
Spremi - klikom na ,spremi“ racun ¢e se spremiti.

Dokumenti - dodavanje dokumenata vezanih uz klijenta -> Klikom na gumb ,dodaj*
otvara se forma za popunjavanje i upload dokumenata:

Naziv - unosi se naziv dokumenta
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KONTAKTI

Kontakt osobe - prikazuju se kontakt podaci od klijenta koje mozemo mijenjati klikom

Dokument - klikom na ,Browse* odabire se dokument s raCunala koji se
zeli uploadati

Komentar - unosi se komentar vezan uz dokument

Odustani - klikom na ,odustani“ dokument se nece spremiti.

Spremi - klikom na ,spremi“ dokument ¢e se spremiti.

na gumb.,lzmjeni“ , obrisati kontakt klikom na gumb ,1zbrisi* ili dodavati novi kontakt.

Klikom na gumb ,dodaj“ otvara se forma za popunjavanje kontakt podataka:

Naziv - unosi se naziv klijenta

Funkcija - unosi se klijentova funkcija

Telefon - unosi se broj telefona klijenta

Fax - unosi se broj faksa klijenta

Mobitel - unosi se broj mobitela klijenta

Email - unosi se klijentova e-mail adresa

Napomena - unosi se napomena vezana uz klijentove kontakt podatke

Dnevna lista kontakata — dodavanje obavljenih poziva s klijentom -> Klikom na
gumb ,dodaj“ otvara se forma za dodavanje poziva:

Naplati poziv — opcija za naplacivanje poziva (raéun se generira zasebno)
Trajanje poziva — upisuje se trajanje poziva u minutama

Kontakt osoba — upisuje se ime i prezime kontakt osobe

Vrsta poziva — opcija gdje se oznacava da li je bio dolazni ili odlazni poziv
Vrsta kontakta — odabire se vrsta kontakta ( Prodaja, financije,ostalo)

Tip kontakta — odabire se tip kontakta

Komentar — upisuje se komentar na poziv

Odustani — klikom na ,odustani“ poziv se nec¢e spremiti.

Spremi — klikom na ,spremi“ poziv se sprema

Komentari — dodavanje komentara vezanih uz klijenta -> Klikom na gumb ,dodaj*
otvara se novi prozor s mjestom gdje se moze upisati komentar te gumbovima:

Dodaj

Odustani — klikom na ,odustani“ komentar se nece spremiti.
Spremi — klikom na ,spremi* komentar se sprema

Klikom na ,dodaj“ otvara se novi prozor s poljima koja se ispunjavaju kako bi se dodao novi klijent.

OSNOVNI PODACI

Nositelj - klikom na polje otvara se padajuci izbornik gdje se odabire
nositelj Naziv klijenta - unosi se ime klijenta
Vrsta - iz padajuéeg izbornika se odabire vrsta klijenta (pravna osoba, fizitka osoba...)
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Sifra - unosi se $ifra klijenta

Kontakt osoba - unosi se ime kontakt osobe od klijenta
OIB - unosi se OIB od Klijenta

Telefon - unosi se broj telefona od klijenta

Fax - unosi se broj fax-a od klijenta

Mobitel - unosi se broj mobitela od klijenta

Email - unosi se klijentova e-mail adresa

Web adresa - unosi se klijentova web adresa
Adresa - unosi se klijentova adresa

Mjesto - unosi se ime mjesta od Klijenta

Postanski broj - unosi se klijentov postanski broj
Drzava - unosi se ime drzave klijenta

Cijena sata - unosi se cijena sata za klijenta
Napomena - unosi se napomena vezana uz klijenta

Adresa za postu:
Adresa - unosi se klijentova adresa gdje dobiva postu
Mjesto - unosi se ime mjesta gdje klijent dobiva poStu

Postanski broj - unosi se klijentov postanski broj od adrese gdje dobiva
postu Drzava - iz padajuéeg izbornika se bira drzava gdje klijent dobiva postu

Odustani — klikom na ,odustani® klijent se ne¢e spremiti.
Spremi — klikom na ,spremi“ klijent se sprema.

DODATNI PODACI

Poslovni raéun — dodavanje poslovnih racuna klijenta -> Klikom na gumb ,dodaj“ otvara se

forma za popunjavanje:

Naziv banke — unosi se naziv banke

Broj raéuna — unosi se broj racuna

Mjesto - unosi se mjesto banke gdje je otvoren devizni racun
Drzava — iz padajucéeg izbornika se bira drzava banke
SWIFT — unosi se SWIFT broj

IBAN — unosi se IBAN broj

Odustani - klikom na ,odustani“ raéun se nec¢e spremiti.
Spremi - klikom na ,spremi“ radun ¢e se spremiti.

Dokumenti — dodavanje dokumenata vezanih uz klijenta -> Klikom na gumb ,dodaj“ otvara

se forma za popunjavanje i upload dokumenata:

Naziv — unosi se naziv dokumenta

Dokument — klikom na ,Browse* odabire se dokument s raCunala koji se Zeli

uploadati Komentar — unosi se komentar vezan uz dokument
Odustani - klikom na ,odustani“ dokument se nece spremiti.
Spremi - klikom na ,spremi“ dokument ¢e se spremiti.
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KONTAKTI

Kontakt osobe — prikazuju se kontakt podaci od klijenta koje mozemo mijenjati klikom na

(_ gumb ,lzmjeni , obrisati kontakt klikom na gimb ,Izbrii“ ili dodavati novi kontakt.
Klikom na gumb ,dodaj“ otvara se forma za popunjavanje kontakt podataka:

Naziv — unosi se naziv klijenta

Funkcija — unosi se klijentova funkcija

Telefon — unosi se broj telefona klijenta

Fax — unosi se broj faksa klijenta

Mobitel — unosi se broj mobitela klijenta

Email — unosi se klijentova e-mail adresa

Napomena — unosi se napomena vezana uz klijentove kontakt podatke

Dnevna lista kontakata — dodavanje obavljenih poziva s klijentom -> Klikom na gumb
,dodaj“ otvara se forma za dodavanje poziva:

Naplati poziv — opcija za naplacivanje poziva (raun se generira zasebno)
Trajanje poziva — upisuje se trajanje poziva u minutama

Kontakt osoba — upisuje se ime i prezime kontakt osobe

Vrsta poziva — opcija gdje se oznacava da li je bio dolazni ili odlazni poziv
Vrsta kontakta — odabire se vrsta kontakta ( Prodaja, financije,ostalo)

Tip kontakta — odabire se tip kontakta

Komentar — upisuje se komentar na poziv

Odustani — klikom na ,odustani poziv se nece spremiti.

Spremi — klikom na ,spremi“ poziv se sprema

Komentari — dodavanje komentara vezanih uz klijenta -> Klikom na gumb ,dodaj“ otvara se
novi prozor s mjestom gdje se moze upisati komentar te gumbovima:

Odustani — klikom na ,odustani“ komentar se nece spremiti.
Spremi — klikom na ,spremi“ komentar se sprema

Pretrazivanje

Klikom na ,pretrazivanje” otvara se prozor s filterom.

Sifra— upisuje se $ifra prema kojoj se Zeli pretraZivati

Naziv— upisuje se naziv ili dio naziva klijenta kojeg se Zeli

pretrazivati OIB — upisuje se OIB klijenta koji se zeli pretrazivati

Telefon — upisuje se telefon klijenta kojeg se Zeli pretrazivati

Fax — — upisuje se fax klijenta kojeg se zeli pretrazivati

Vrsta — klikom na polje nudi se moguénost odabira izmedu raznih vrsta klijenata (d.d.o,
pravne osobe, fiziCke osobe...)

Grad - upisuje se naziv grada prema kojeg se zeli pretrazivati

Drzava— u padajuc¢em izborniku bira se drzava iz koje se Zeli pretrazivati klijente

Nositelj — u padajuéem izborniku se odabire osoba Cije klijente se Zeli pretraziti

Rezultata — upisuje se broj rezultata pretrage koji ¢e se prikazati odjednom na stranici, a
ostali rezultati se zatim prikazuju na daljim stranicama koje se mogu listati.
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T

Pretrazi — klikom na ,pretrazi samo oni klijenti koji zadovoljavaju uvjete filtera

DNEVNA LISTA KONTAKATA

Odabirom ove opcije vidljiva je lista svih obavljenih razgovora svih zaposlenika ureda.
Pretrazivanje

Klikom na ,pretrazivanje” otvara se prozor s filterom.

Datum — klikom na polje otvara se kalendar na kojemu se odabire datum. MozZe se pretraZivati
od nekog datuma, do nekog datuma ili kombinirano.

Tvrtka — upisuje se ime ili dio imena tvrtke koja se Zeli pretraZivati

Kontakt osoba - upisuje se ime i prezime ili dio imena i prezimena osobe koja se zeli pretrazivati
Vrsta kontakta — klikom na polje otvara se padajuci izbornik s opcijama vrste kontakta. Moguce
je odabrati 4 opcije: Sve, Prodajni, Financijski, Ostalo

Vrsta poziva - klikom na polje otvara se padajuéi izbornik s opcijama vrste poziva. Moguce

je odabrati 3 opcije: Sve, Dolazni, Odlazni

Rezultata — upisuje se broj rezultata pretrage koji ¢e se prikazati odjednom na stranici, a

ostali rezultati se zatim prikazuju na daljim stranicama koje se mogu listati.

Pretrazi — klikom na ,pretrazi“ samo oni pozivi koji zadovoljavaju uvjete filtera.

Detalji prikaza

Tablica liste kontakata prikazuje popis poziva na dnevnoj razini. Tablice se odvajaju prema vrsti kontakta
(Prodajni, Financijski, Ostalo). Za svaki kontakt navedena je vrsta poziva, klijent, kontakt osoba (onaj s kim
se razgovaralo), trajanje poziva, datum i vrijeme kada je poziv obavljen i opcija ,pogledaj komentar*.

-~ Pogledaj komentar — klikom na opciju ,pogledaj komentar“ otvara se novi prozor u kojem se
ispisuje datum i vrijeme kada je razgovor obavljen i komentar na poziv koji je ranije unesen.

PREDMET]I

Odabirom ove opcije vidljivi su predmeti svih zaposlenika ureda.
Detalji prikaza

Tablica prikazuje predmete s oshovnim podacima, a to su broj predmeta, stranka i protustranka,
naziv predmeta, vrsta predmeta te opcije:

e Dodaj telefonski poziv — ovom opcijom otvara se novi prozor gdje se dodaje novi
telefonski poziv.

Naplati poziv — opcija za naplacivanje poziva (racun se generira zasebno)
Trajanje poziva — upisuje se trajanje poziva u minutama
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Kontakt osoba — upisuje se ime i prezime kontakt osobe

Vrsta poziva — opcija gdje se oznacava da li je bio dolazni ili odlazni poziv
Vrsta kontakta — odabire se vrsta kontakta ( Prodaja, financije,ostalo)

Tip kontakta — odabire se tip kontakta

Komentar — upisuje se komentar na poziv

Odustani — klikom na ,odustani“ poziv se ne¢e spremiti.

Spremi — klikom na ,spremi“ poziv se sprema

=] Trosak na ra¢un — ovom opcijom otvara se novi prozor gdje se dodaje racun predmetu.
U tablici se prikazuju osnovne stavke racuna: cijena, jedinica mjere, koli¢ina, opis te opcija
kojom se dodaje nova stavka na raunu.

121 Printanje predmeta — klikom na ovu opciju otvara se novi prozor sa svim podacima vezanima
za taj predmet i moguénoséu ispisa svih podataka.

“ Arhiviraj — ovom opcijom predmet se arhivira.

("> Izmjeni — klikom na tu opciju otvara se novi prozor gdje se nalaze svi do sad uneseni
podaci o predmetu. Podaci se mogu dodavati, nadopunjavati ili brisati.

Broj predmeta — unosi se broj predmeta

Nositelj predmeta — klikom na polje otvara se padajuci izbornik gdje se odabire
nositelj predmeta

Status — Klikom na polje nude se 3 opcije predmeta (otvoren, zatvoren, obrisan)
Stranka — unose se svi mati¢ni podaci o stranki (ime, prezime, oib,
adresa,telefon...) Protustranka — unose se svi mati¢ni podaci o protustranki (ime,
prezime, oib, adresa,telefon...)

Podaci o predmetu — unose se osnovni podaci o predmetu: odabire se vrsta
predmeta, upisuje se njegov naziv, njegova vrijednost, sudski broj, sudac,opis
predmeta, odabiru se ljudi zaduzeni za predmet i na kraju je opcija ishod predmeta
(uspjesno ili neuspjesno) Odustani — klikom na ,odustani“ predmet se nece spremiti.
Spremi — klikom na ,spremi“ predmet se sprema

Na kraju tablice nalazi se opcija;[zvoz u Excel” kojom se svi predmeti sa svim podacima iz gornje
tablice generiraju u Excel i nudi se download .xlIs datoteke.

Dodaj
Klikom na ,dodaj“ otvara se novi prozor s poljima koja se ispunjavaju kako bi se dodao novi predmet.

Broj predmeta — unosi se broj predmeta

Nositelj predmeta — klikom na polje otvara se padajuci izbornik gdje se odabire nositelj
predmeta Status — Klikom na polje nude se 3 opcije predmeta (otvoren, zatvoren, obrisan)
Stranka — unose se svi mati¢ni podaci o stranki (ime, prezime, oib, adresa,telefon...)
Protustranka — unose se svi mati¢ni podaci o protustranki (ime, prezime, oib, adresa,telefon...)
Podaci o predmetu — unose se osnovni podaci o predmetu: odabire se vrsta predmeta, upisuje
se njegov naziv, njegova vrijednost, sudski broj, sudac,opis predmeta, odabiru se ljudi zaduzeni
za predmet i na kraju je opcija ishod predmeta (uspjesno ili neuspjeSno) Odustani — klikom na
Lodustani“ predmet se necée spremiti.

Spremi — klikom na ,spremi“ predmet se sprema.
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Pretrazivanje

Klikom na ,pretrazivanje” otvara se prozor s filterom.

Stranka— upisuje se ime (prezime) ili dio imena stranke koja se Zeli pretrazivati
Protustranka— upisuje se ime (prezime) ili dio imena protustranke koja se zeli pretrazivati
Broj predmeta — upisuje se broj predmeta koji se Zeli pretraZivati

Predmet — upisuje se naziv ili dio naziva predmeta koji se Zeli pretraZivati

Sudski broj — upisuje se sudski broj prema kojem se Zeli pretrazivati

Vrijednost spora — klikom na polje nudi se moguénost odabira znaka =< (manje ili

jednako) i >=(vece ili jednako) iznosu koji se upisuje u polje ispod

Vrsta — u padaju¢em izborniku se odabire vrsta predmeta

Status— u padaju¢em izborniku se odabire status predmeta

Zaduzen — u padaju¢em izborniku se odabire osoba Napomena - upisuje se napomena ili dio
napomene prema kojoj se zeli pretrazivati. Rezultata — upisuje se broj rezultata pretrage koji
Ce se prikazati odjednom na stranici, a ostali rezultati se zatim prikazuju na daljim stranicama
koje se mogu listati.

Pretrazi — klikom na ,pretrazi“ samo oni predmeti koji zadovoljavaju uvjete filtera.

OVRHE

Odabirom ove opcije vidljive ovrhe svih zaposlenika ureda.

Dodaj
Klikom na ,dodaj“ otvara se novi prozor s poljima koja se ispunjavaju kako bi se dodala ovrha.

Podaci o ovrsi — upisuju se osnovni podaci (naziv, datum, iznos dugovanja, status...)
Ovrsitelj — upisuju se osnovni podaci o ovrsitelju (naziv, ziro racun, oib)

Biljeznik — upisuju se osnovni podaci o biljezniku

Dokumenti — opcija dodavanja dokumenta klikom na opciju ,dodaj“ i tada se nudi
mogucnost upload dokumenta te upis njegovog naziva i dodavanje komentara.
Odustani — klikom na ,odustani“ ovrha se ne¢e spremiti.

Spremi — klikom na ,spremi“ ovrha se sprema

Pretrazivanje
Klikom na ,pretrazivanje” otvara se prozor s filterom.

Naziv ovrhe - upisuje se naziv ili dio naziva ovrhe za pretrazivanje .

Zaduzen- klikom na polje otvara se padajuci izbornik iz kojeg se zatim odabire osoba zaduzena
za ovrhu.

Ovrsitelj - upisuje se ime(prezime) ili dio imena ovrSitelja kojeg zelimo pretrazivati.

Ovrsenik - upisuje se ime(prezime) ili dio imena ovrienika kojeg Zelimo pretrazivati.

Status — iz padajucéeg izbornika se odabire status predmeta.

Rezultata — upisuje se broj rezultata pretrage koji ¢e se prikazati odjednom na stranici, a

ostali rezultati se zatim prikazuju na daljim stranicama koje se mogu listati.
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Pretrazi — klikom na ,pretraZzi“ samo one ovrhe koje zadovoljavaju uvjete filtera.
Detalji prikaza

Tablica prikazuje ovrhe s osnovnim podacima — datum ovrhe, naziv ovrhe, ime i prezime
ovrSenika i ovrsitelja, iznos dugovanja te opcije:

““ Arhiviraj — ovom opcijom ovrha se arhivira

(. Izmjeni — klikom na tu opciju otvara se novi prozor gdje se nalaze svi do sad uneseni
podaci o ovrhi. Podaci se mogu dodavati, nadopunjavati ili brisati.

Podaci o ovrsi — upisuju se osnovni podaci (naziv, datum, iznos dugovanja, status...)
Ovrsitelj — upisuju se osnovni podaci o ovrsitelju (naziv, ziro racun, oib)

Biljeznik — upisuju se osnovni podaci o bilijezniku

Dokumenti — opcija dodavanja dokumenta klikom na opciju ,dodaj“ i tada se

nudi moguénost upload dokumenta te upis njegovog naziva i dodavanje

komentara. Odustani — klikom na ,odustani“ promjene se neée spremiti.

Spremi — klikom na ,spremi“ promjene se spremaju

ROCISTA

Odabirom ove opcije vidljiva su sva ro€idta svih zaposlenika ureda.

Dodaj

Klikom na ,dodaj“ otvara se novi prozor s poljima koja se ispunjavaju kako bi se dodalo novo rociste.

Nositelj — klikom na polje otvara se padajuéi izbornik gdje se odabire osoba koja je nositelj
roCiSta Broj predmeta — unosi se broj predmeta za koji se roCiste odrzava.

Datum i vrijeme — klikom na polje otvara se kalendar na kojemu se odabire datum, a u polja
ispod upisuju se sati i minute odrzavanja rocista

Mjesto — unosi se mjesto odrzavanja rocista

Broj predmeta — unosi se broj predmeta uz koiji je rocCiste

vezano Stranke — unosi se ime stranke ili viSe njih

BiljeSka — unosi se biljeSka vezana uz roCiste

Napomena — unosi se napomena vezana uz rociste.

Prisustvo - klikom na polje otvara se popis svih korisnika programa. Opcija sluzi da se
odaberu osobe koje trebaju biti prisutne na ro€iStu. Filter sluzi za pretragu svih korisnika
prema imenu i prezimenu. Osoba se oznaCava klikom na kvadrati¢ pored imena, a opcija
,0znadi sve* oznacava sve korisnike

Odustani — klikom na ,odustani® roCiSte se neée spremiti.

Spremi — klikom na ,spremi“ roCiSte se sprema i Salje se svima koji su oznaceni na

opciji ,prisustvo®.
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Pretrazivanje

Klikom na ,pretrazivanje“ otvara se prozor s filterom.

Datum- klikom na polje otvara se kalendar na kojemu se odabire datum. MozZe se pretraZivati
od nekog datuma, do nekog datuma ili kombinirano.

Mjesto— upisuje se ime ili dio imena mjesta po kojem se Zeli pretrazivati Napomena -

upisuje se napomena ili dio napomene prema kojoj se Zeli pretraZivati.

Rezultata — upisuje se broj rezultata pretrage koji e se prikazati odjednom na stranici, a
ostali rezultati se zatim prikazuju na daljim stranicama koje se mogu listati.

Pretrazi — klikom na ,pretrazi“ samo ona rocista koja zadovoljavaju uvjete filtera.

Prikaz u kalendaru
Klikom na ,prikaz u kalendaru“ otvara se novi prozor s kalendarom.

€) Nazad na Roéista(osobno) — klikom na ovaj gumb vraéa se korak unatrag na popis roéista
na kartici Osobno

Kalendar ima razli€ite opcije prikaza kao $to je vidljivo na slici:

mjesed tjedan dan

Mjesec — Prikaz cijelog mjeseca - svako polje ozna¢ava jedan dan u mjesecu. (Danasnji
dan oznacen je drugacijom bojom)

Tjedan — Prikaz jednog tjedna — svako polje oznacava jedan dan u tjednu. (Danasnji
dan oznacen je drugacijom bojom)

Dan - Prikaz jednog dana — polja su podijeljena po satima u danu.

Ima moguénost kretanja strelicama (slika) po mjesecima, tjednima ili danima (ovisno o
nacinu prikaza).

- -
Kalendar ima gumb ,danas” (slika) koji sluzi za vracanje na trenutni mjesec, tjedan ili dan (ovisno
o prikazu)
danas
Aktivno
Klikom na ,aktivno“ u tablici se prikazuju samo aktivna rocista (oni koja jo$ nisu odrzana)

Arhiva

Klikom na ,arhiva“ prikazuju se sva rocista koji nisu aktivni (koja su zavrsena).
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Detalji prikaza

Tablica prikazuje roCiSta s osnovnim podacima, a to su datum i vrijeme rocista, broj predmeta uz koji je
ro€iste vezano, mjesto odrzavanje ro€idta, osobe koje trebaju biti prisutne na rocistu, stranke zbog
kojih se roCiste odrzava, napomena te opcije:

o

Roc¢iste odrzano - klikom na ovu opciju potvrduje se da je roCisSte odrzano.

¥ Rotiste otkazano — klikom na ovu opciju potvrduje se da je roCiste otkazano

(", 1zmjeni — klikom na tu opciju otvara se novi prozor gdje se nalaze svi do sad uneseni
podaci o roku. Podaci se mogu dodavati, nadopunjavati ili brisati.

Nositelj — klikom na polje otvara se padajuéi izbornik gdje se odabire osoba koja je
nositelj rocista

Broj predmeta — unosi se broj predmeta za koji se rociste odrzava.

Datum i vrijeme — klikom na polje otvara se kalendar na kojemu se odabire datum, a
u polja ispod upisuju se sati i minute odrzavanja rocista

Mjesto — unosi se mjesto odrzavanja rocista

Broj predmeta — unosi se broj predmeta uz koji je roCiste vezan

Stranke — unosi se ime stranke ili vie njih

BiljeSka — unosi se biljeSka vezana uz rociste

Napomena — unosi se napomena vezana uz rociste.

Prisustvo - klikom na polje otvara se popis svih korisnika programa. Opcija sluzi da se
odaberu osobe koje trebaju biti prisutne na rocistu. Filter sluzi za pretragu svih korisnika
prema imenu i prezimenu. Osoba se oznacava klikom na kvadrati¢ pored imena, a
opcija ,0znacCi sve“ oznaava sve korisnike

Odustani — klikom na ,odustani“ promjene se nece spremiti.

Spremi — klikom na ,spremi“ promjene se spremaju

Osim klikom na ovu ikonicu, prozor za izmjenu podataka otvara se i klikom u tablici na
imena osoba koje moraju biti prisutne na rocistu.

“1zbrisi — ovom opcijom rociste se briSe s popisa.

ROKOVI

Odabirom ove opcije vidljivi su svi rokovi svih zaposlenika ureda.
Dodaj

Klikom na ,dodaj“ otvara se novi prozor s poljima koja se ispunjavaju kako bi se dodao novi rok.
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Rok — klikom na polje otvara se kalendar na kojemu se odabire datum

Nositelj roka — klikom na polje otvara se padajuéi izbornik gdje se odabire osoba koja je

nositelj roka

Broj predmeta — unosi se broj predmeta uz koji je rok

vezan Stranke — unosi se ime stranke ili vie njih

Napomena — unosi se napomena vezana uz rok.

Zaduzen - navedeni su svi korisnici programa (zaposlenici). Za odabir jedne ili viSe osoba
potrebno je kliknuti na kvadrati¢ pored imena. Opcija ,svi“ oznaCava sve ispod navedene osobe.
Odustani — klikom na ,odustani® rok se nece spremiti.

Spremi — klikom na ,spremi“ rok se sprema i Salje se svima koji su oznaceni na opciji ,zaduzen*.

Pretrazivanje
Klikom na ,pretrazivanje” otvara se prozor s filterom.

Rok- klikom na polje otvara se kalendar na kojemu se odabire datum. Moze se pretrazivati
od nekog datuma, do nekog datuma ili kombinirano.

Napomena - upisuje se napomena ili dio napomene prema kojoj se zeli pretrazivati.
Stranke— upisuje se ime ili dio imena stranke uz koju Zelimo pretraZivati rokove.

Rezultata — upisuje se broj rezultata pretrage koji ¢e se prikazati odjednom na stranici, a
ostali rezultati se zatim prikazuju na daljim stranicama koje se mogu listati.

Pretrazi — klikom na ,pretrazi“ samo oni rokovi koji zadovoljavaju uvjete filtera.

Aktivno

Klikom na ,aktivno“ u tablici se prikazuju samo aktivni rokovi (oni koiji jos traju).
Arhiva

Klikom na ,arhiva“ prikazuju se svi rokovi koji nisu aktivni (oni koji su zavrseni).
Sve

Klikom na ,sve® prikazuju se svi rokovi (aktivni i arhivirani)

Detalji prikaza

Tablica prikazuje rokove s osnovnim podacima, a to su datum roka, broj predmeta uz koji je rok
vezan, osobe zaduZene za rok, napomena te opcije:

Rok je rijeSen - klikom na ovu opciju potvrduje se da je rok rijeSen.

(C Izmjeni — klikom na tu opciju otvara se novi prozor gdje se nalaze svi do sad uneseni
podaci o roku. Podaci se mogu dodavati, nadopunjavati ili brisati.
Rok — klikom na polje otvara se kalendar na kojemu se odabire datum
Nositelj roka — klikom na polje otvara se padajuéi izbornik gdje se odabire osoba koja
je nositelj roka
Broj predmeta — unosi se broj predmeta uz koji je rok
vezan Stranke — unosi se ime stranke ili vie njih
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Napomena — unosi se napomena vezana uz rok.

Zaduzen - navedeni su svi korisnici programa (zaposlenici). Za odabir jedne ili visSe
osoba potrebno je kliknuti na kvadrati¢ pored imena. Opcija ,svi“ ozna¢ava sve ispod
navedene osobe..

Odustani — klikom na ,odustani“ promjene se nece spremiti.

Spremi — klikom na ,spremi“ promjene se spremaju

“Izbrisi — ovom opcijom rok se briSe s popisa.

ZADACI

Sluzi za dodavanje zadataka. Vidljivi su zadaci svih zaposlenika ureda.
Dodaj

Klikom na ,dodaj zadatak® otvara se novi prozor s poljima koja se ispunjavaju kako bi se dodao
novi zadatak.

Datum — klikom na polje otvara se kalendar na kojemu se odabire datum

Broj predmeta — unosi se broj pod kojim se vodi zadatak u svim evidencijama

Kratki opis — unosi se opis koji kratko opisuje zadatak

Detaljni opis — unosi se cjelokupan opis zadatka sa svih detaljnima

Zaduzeni —klikom na polje otvara se popis svih korisnika programa. Opcija sluzi da se odaberu
osobe koje su zaduZene da obave taj zadatak. Filter sluzi za pretragu svih korisnika prema
imenu i prezimenu. Osoba se ozna€ava klikom na kvadrati¢ pored imena, a opcija ,oznaci sve*
oznacava sve korisnike programa.

Napomena — unosi se napomena vezana uz zadatak

Odustani — klikom na ,,odustani“ zadatak se nece spremiti.

Spremi — klikom na ,spremi“ zadatak se sprema i Salje se svima koji su oznaceni na

opciji ,zaduzeni*

Pretrazivanje
Klikom na ,pretrazivanje” otvara se prozor s filterom.

Datum — klikom na polje otvara se kalendar na kojemu se odabire datum. MozZe se pretrazivati
od nekog datuma, do nekog datuma ili kombinirano.

Kratki opis — upisuje se kratki opis ili dio kratkog opisa zadatka koji se zeli pretrazivati.
Detaljni opis — upisuje se detaljni opis ili dio detaljnog opisa zadatka koji se zeli pretrazivati.
Napomena — upisuje se napomena ili dio napomene zadatka koji se Zeli pretraZivati
Rezultata — upisuje se broj rezultata pretrage koji ¢e se prikazati odjednom na stranici, a ostali
rezultati se zatim prikazuju na daljim stranicama koje se mogu listati.

Pretrazi — klikom na ,pretrazi“ samo oni zadaci koji zadovoljavaju uvjete filtera.
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Aktivno
Klikom na ,aktivno® u tablici se prikazuju samo aktivni zadaci (oni koji jo$ nisu rijeSeni).
Arhiva

Klikom na ,arhiva“ prikazuju se svi zadaci koji nisu aktivni (oni koji su rijeSeni).
Detalji prikaza

Tablica prikazuje sve zadatke logiranog korisnika s datumom, brojem predmeta uz koji je zadatak
vezan, osobama zaduzenima za zadatak, kratkim opisom te opcijama:

V' Zadatak je izvrsen - klikom na ovu opciju potvrduje se da je zadatak izvrSen.

(_ Izmjeni — klikom na tu opciju otvara se novi prozor gdje se nalaze svi do sad uneseni
podaci o zadatku. Podaci se mogu dodavati, nadopunjavati ili brisati.

Datum — klikom na polje otvara se kalendar na kojemu se odabire datum
Broj predmeta — unosi se broj pod kojim se vodi zadatak u svim evidencijama
Kratki opis — unosi se opis koji kratko opisuje zadatak
Detaljni opis — unosi se cjelokupan opis zadatka sa svih detaljnima
Zaduzeni —klikom na polje otvara se popis svih korisnika programa. Opcija sluzi da se
odaberu osobe koje su zaduzene da obave taj zadatak. Filter sluzi za pretragu svih
korisnika prema imenu i prezimenu. Osoba se oznacava klikom na kvadrati¢ pored imena,
a opcija ,0znaci sve“ oznacava sve korisnike programa.
Napomena — unosi se napomena vezana uz zadatak
Odustani — klikom na ,odustani“ promjene se nece spremiti.
Spremi — klikom na ,spremi“ promjene se spremaju

Osim klikom na ovu ikonicu, prozor za izmjenu podataka otvara se i klikom u tablici
na imena osoba koje su zaduZene za taj zadatak.

“Izbrisi — ovom opcijom zadatak se briSe s popisa.

IZVJESCE RADA

Detalji prikaza

Odabirom ove opcije nudi se izbor da li se izvje$€e rada Zeli napraviti za odvjetnika ili za klijenta.
Odabirom jedne od tih opcija otvara se forma za popunjavanje:

Datum — upisuje se datum od kojeg do kojeg se Zeli napraviti izvjeS¢e
Klijent/Odvjetnik — bira se klijent/odvjetnik za kojeg se zeli napraviti izvjesce

Prikazi — klikom na gumb ,Prikazi“ otvara se novi prozor gdje su ispisani svi predmeti, rokovi,
roCista, zadaci, sastanci, ovrhe itd. za odabranog klijenta/odvjetnika u odabranom terminu.

l
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Kada se prikaze tablica sa svim dogadanjima i njihovim osnovnim podacima vezanim uz
klijenta/odvjetnika potrebno je oznaciti dogadanja koja trebaju biti u izvjeS¢u rada klikom na
,checkbox“ na desnoj strani.

Odustani — klikom na ,odustani® izvjeS¢e rada se nece kreirati.
Kreiraj izvjeS¢e rada — klikom na ,kreiraj izvjeS¢e rada“ otvorit ée se novi prozor u
kojem se ureduju podaci u izvleééu.

Kod uredivanja izvjeS¢a rada postoji mogucnost dopisivanja i mijenjanja osnovnih podataka
(naziv, datum i opis) koji se automatski generiraju, moguénost odabira ako se naplacuje te
odredivanije cijene ili satnice za naplatu.

Naziv — naziv dogadaja (roCiSte, zadatak, ovrha...)

Datum — datum odredenog dogadaja

Tip — odabire se ako se dogadaj naplacuje po tarifi, po satnici ili se ne naplacuje
Sati/Tarifa - upisuje se broj sati ili tarifa po kojoj se naplacuje

Opis — upisuje se opis vezan uz dogadaj

Napomena — upisuje se napomena vezana uz cijelo izvijes¢e

Potvrdi izvjesée — kada je izvjeSc¢e gotovo potrebno ga je potvrditi klikom na
gumb ,Potvrdi izvjeSce®.

Ispis izvje§¢a — klikom na ,ispis izvjeS¢a“ otvara se novi prozor gdje je
izvjeSc¢e pripremljeno za ispis.

=" Klikom na gumb za printanje izvjeSce se Salje na ispis.

Izvoz u Excel — klikom naljizvoz u excel“ izvjeSce se generira nudi se download .xls
datoteke

PREGLED USPJESNOSTI

Odabirom ove opcije otvara se pregled uspjesnih i neuspjesnih predmeta svih zaposlenika u uredu.
Pretrazivanje
Klikom na ,pretrazivanje” otvara se prozor s filterom.

Datum — klikom na polje otvara se kalendar na kojemu se odabire datum. Moze se pretrazivati
od nekog datuma, do nekog datuma ili kombinirano.

Zaduzen — klikom na polje otvara se padajuci izbornik gdje se odabire osoba zaduZena za
neki predmet koja se zeli pretrazivati

Pretrazi — klikom na ,pretrazi“ samo oni zadaci koji zadovoljavaju uvjete filtera.

Detalji prikaza
U tablici su prikazani svi predmeti koji imaju oznaceno polje uspjeSnosti, datum, stranka te vrijednost

spora. Na dnu tablice nalazi se zbroj ukupnih uspjesnih predmeta te zbroj neuspjesnih predmeta i
njihov medusobni zbroj.
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ZAPOSLENICI

Odabirom ove opcije vidljivi su svi zaposlenici ureda.

Dodaj

Klikom na ,dodaj“ otvara se novi prozor s formom za ispunjavanje kako bi se dodao novi zaposlenik.

Radni status zaposlenika — odabir izmedu opcija da li je zaposlenik aktivan ili
nije Mati€ki broj zaposlenika — upisuje se mati¢ni broj zaposlenika
Ime i prezime radnika — osnovni podaci o zaposleniku
Ime i Prezime — upisuje se ime i prezime zaposlenika
Spol — odabir spola
JMBG - upisuje se IMBG
OIB — upisuje se OIB
Ime oca - upisuje se ime oca
Ime majke - upisuje se ime majke
Rodenje — podaci o datumu i mjestu rodenja zaposlenika
Dan, mjesec, godina — odabir datuma rodenja
Mjesto — unosi se mjesto rodenja
Grad/op¢ina — unosi se grad ili op¢ina rodenja
Drzava — unosi se drzava rodenja
Prebivaliste s adresom — podaci o adresi stanovanja zaposlenika
Mjesto, ulica i kbr. — unosi se mjesto ulica i ku¢ni broj
Grad/opéina — unosi se grad ili opéina stanovanja
Drzava — unosi se drzava stanovanja
Telefon — unosi se broj telefona
Mobitel privatni - unosi se broj privatnog mobitela
Mobitel sluzbeni — unosi se broj sluzbenog mobitela
Email — unosi se e-mail adresa
Braéni status — unosi se bracni status
Broj djece — unosi se broj djece
Imena djece — unose se imena djece
U arhivi imamo — oznacCavaju se zaposlenikovi dokumenti koje tvrtka ima u arhivi
Vozacka dozvola — unosi se kategorija vozacke dozvole (ako je ima)
Raspolaganje vozilom — odabir ako zaposlenik raspolaze vozilom ili ne
Broj tekuc¢eg racuna - unosi se broj tekuéeg
racuna Mjesto rada — podaci o0 mjestu rada zaposlenika
Mjesto - unosi se mjesto rada
Grad/op¢ina - unosi se grad ili opéina rada
Drzava — unosi se drzava rada
Struénost — podaci o obrazovanju zaposlenika
Zanimanje — unosi se zanimanje
Strué¢na sprema - unosi se stupan;j stru¢ne spreme
Znanje rada na rac¢unalu — oznaCava se znanje rada na racunalu
Poznavanje strojopisa — oznaCava se poznavanje strojopisa
Radno vrijeme radnika u satima (Dnevni prosjek) — podaci o radnom vremenu zaposlenika
po danu. Upisuje se koliko sati dnevno mu je puno, a koliko kraée radno vrijeme.
Puno — upisuje se prosjecno puno radno vrijeme po danu
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Krace - upisuje se prosjecno kraée radno vrijeme po

danu Zaposlenje — podaci o poslodavcu i statusu zaposlenika
Poslodavac - upisuje se ime poslodavca
Radno mjesto — upisuje se radno mjesto
Radne zadace — upisuju se radne zadace
Status - oznaCava se status zaposlenika (student, radnik...)
Serijski broj — upisuje se serijski broj radne knijizice
Registracijski broj — upisuje se registracijski broj radne knjizice
Opé¢ina koja je izdala — upisuje se ime opcine koja je izdala radnu knjizicu

Radni staz (do stupanja u tvrtku) — podaci o radnim stazu dolaska u
tvrtku Godina — broj godina radnog staza
Mjeseci — broj mjeseci (koji fale do pune godine)

Dana - broj dana (koji fale do punog mjeseca)

Datum — podaci o datumima zasnivanja i raskidanja radnog odnosa
Zasnivanja radnog odnosa — datum zasnivanja radnog odnosa
Trajanje — vrijeme trajanja radnog odnosa
Prestanak radnog odnosa — datum raskidanja radnog odnosa
Razlog raskidanja — upisuje se razlog raskidanja radnog odnosa

Radni staz — radni staz nakon odlaska iz tvrtke
Godina - broj godina radnog staza
Mjeseci — broj mjeseci (koji fale do pune godine)

Dana — broj dana (koji fale do punog mjeseca)

Dopunski rad — dopunski radni sati zaposlenika
Dnevno radno vrijeme (sati) — dopunski radni sati
Naziv i mjesto — mjesto gdje je dopunski rad obavljen
Napomena — napomena vezana uz dopunski rad

Odustani — klikom na ,odustani“ zaposlenik se nec¢e spremiti.

Spremi — klikom na ,spremi“ zaposlenik se sprema

Pretrazivanje
Klikom na ,pretrazivanje” otvara se prozor s filterom.

Ime i prezime — upisuje se ime i/ili prezime prema kojem se zeli pretrazivati.

Mbr radnika - upisuje se maticni broj radnika prema kojem se Zeli pretraZivati.

Adresa— upisuje se adresa ili dio adrese prema kojoj se zeli pretrazivati.

Mjesto — upisuje se mjesto stanovanja zaposlenika prema kojem se Zeli pretrazivati.
Spol - klikom na polje odabire se spol kojeg zelim pretrazivati.

Aktivan — klikom na polje mogu se pretrazivati aktivni ili ne aktivni zaposlenici.
Rezultata — upisuje se broj rezultata pretrage koji e se prikazati odjednom na stranici, a
ostali rezultati se zatim prikazuju na daljim stranicama koje se mogu listati.

Pretrazi — klikom na ,pretrazi“ samo oni rokovi koji zadovoljavaju uvjete filtera.

Detalji prikaza
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Tablica prikazuje sve zaposlenike ureda koje moZzemo sortirati uzlazno i silazno prema vidljivim
stupcima u tablici, a to su ime i prezime, telefon, zanimanje, a postoje i opcije:

= Dokumenti

Klikom na opciju otvara se novi prozor gdje su vidljivo svi
dokumenti vezani za zaposlenika.

Dodaj

Klikom na ,dodaj“ otvara se novi prozor s formom za ispunjavanje kako bi se dodao
novi dokument vezan za zaposlenika.

Naziv dokumenta — unosi se naziv dokumenta.

Datum dokumenta — klikom na polje otvara se kalendar na kojemu se odabire datum.
Dokument — klikom na ,Browse® odabire se dokument s racunala koji se zeli
uploadati. Ako se dokument Zeli obrisati odabire se polje ,obriSi“ te klikom na ,spremi®
na dnu dokument se briSe.

Napomena — unosi se napomena vezana uz dokument.

Odustani — klikom na ,odustani“ dokument se nec¢e spremiti.

Spremi — klikom na ,spremi“ dokument se sprema

»' Povratak — klikom na ovaj gumb vraéa se korak unatrag na popis zaposlenika

Detalji prikaza

Klikom na bilo koji stupac u tablici (datum ili naziv) ponudi se mogucnost
skidanja dokumenta na uredaj. Takoder se nude i opcije:

( Izmjeni — klikom na tu opciju otvara se novi prozor gdje se nalaze svi do sad
uneseni podaci o dokumentu. Podaci se mogu dodavati, nadopunjavati ili brisati.

Naziv dokumenta — unosi se naziv dokumenta

Datum dokumenta — klikom na polje otvara se kalendar na kojemu

se odabire datum

Dokument — klikom na ,Browse® odabire se dokument s racunala koji se
Zeli uploadati. Ako se dokument Zeli obrisati odabire se polje ,obridi“ te
klikom na ,spremi“ na dnu dokument se briSe.

Napomena — unosi se napomena vezana uz dokument

Odustani — klikom na ,odustani“ promjene se nece spremiti.

Spremi — klikom na ,spremi“ promjene se spremaju

“1zbrisi — ovom opcijom dokument se briSe s popisa.
' Plac¢a

Klikom na opciju otvara se novi prozor gdje su vidljive bruto i neto place zaposlenika.
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Dodaj

Klikom na ,dodaj“ otvara se novi prozor s formom za ispunjavanje kako bi se dodala nova
pla¢a zaposlenika.

Datum — klikom na polje otvara se kalendar na kojemu se odabire datum.
Bruto plaéa — unosi se bruto plac¢a zaposlenika.

Neto plac¢a — unosi se neto pla¢a zaposlenika.

Napomena — unosi se napomena vezana uz placu.

Odustani — klikom na ,odustani pla¢a se ne¢e spremiti.

Spremi — klikom na ,spremi“ placa se sprema.

© Povratak — klikom na ovaj gumb vraca se korak unatrag na popis zaposlenika.
Detalji prikaza

U tablici se nalazi popis bruto i neto pla¢a zaposlenika i datum unosa place te opcije:

(_ Izmjeni — klikom na tu opciju otvara se novi prozor gdje se nalaze svi do sad
uneseni podaci o plaéi. Podaci se mogu dodavati, nadopunjavati ili brisati.

Datum — klikom na polje otvara se kalendar na kojemu se odabire datum.
Bruto plaéa — unosi se bruto placa zaposlenika.
Neto plaé¢a — unosi se neto placa zaposlenika.
Napomena — unosi se napomena vezana uz placu.
Odustani — klikom na ,odustani“ promjene se nece spremiti.
Spremi — klikom na ,spremi“ promjene se spremaju

“ 1zbrisi — ovom opcijom plac¢a se briSe s popisa.

“ Bolovanje

Klikom na opciju otvara se novi prozor gdje su vidljiva bolovanja zaposlenika
Dodaj

Klikom na ,dodaj“ otvara se novi prozor s formom za ispunjavanje kako bi se unijelo
novo bolovanje.

Datum pocetka — klikom na polje otvara se kalendar na kojemu se odabire datum.
Datum zavrsetka— klikom na polje otvara se kalendar na kojemu se odabire datum.
Doznake — oznaCava se ako zaposlenik prima doznake ili ne.

Osiguranje — oznaCava se da li zaposlenik ima osiguranije ili ne.

Napomena — unosi se napomena vezana uz bolovanje.

Odustani — klikom na ,odustani bolovanje se nece spremiti.

Spremi — klikom na ,spremi“ bolovanje se sprema.
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»' Povratak — klikom na ovaj gumb vraca se korak unatrag na popis zaposlenika.

Detalji prikaza

U tablici se nalazi popis bolovanja s datumom pocetka i datumom zavrSetka bolovanja, da
li zaposlenik prima doznake i da li ima osiguranje te opcije:

(© Izmjeni — klikom na tu opciju otvara se novi prozor gdje se nalaze svi do sad
uneseni podaci o bolovanju. Podaci se mogu dodavati, nadopunjavati ili brisati.

Datum pocetka — klikom na polje otvara se kalendar na kojemu se odabire datum.
Datum zavrsetka- klikom na polje otvara se kalendar na kojemu se odabire datum.
Doznake — oznaCava se ako zaposlenik prima doznake ili ne.

Osiguranje — oznacava se da li zaposlenik ima osiguranje ili ne.

Napomena — unosi se napomena vezana uz bolovanje.

Odustani — klikom na ,odustani“ promjene se nece spremiti.

Spremi — klikom na ,spremi“ promjene se spremaju

““Izbrisi — ovom opcijom bolovanje se briSe s popisa.

~ Godisnji
Klikom na opciju otvara se novi prozor gdje su vidljivi godiSnji odmori zaposlenika

Dodaj

Klikom na ,dodaj“ otvara se novi prozor s formom za ispunjavanje kako bi se unio novi
godisnji odmor.

Datum pocetka — klikom na polje otvara se kalendar na kojemu se odabire datum.
Datum zavrsetka— klikom na polje otvara se kalendar na kojemu se odabire datum.
Najavljen — oznacava se ako zaposlenik najavio godisniji ili ne.

Potvrden — oznacCava se da li je godiSnji potvrden ili ne.

IskoriSten — oznacgava se da li je godisniji iskoristen ili ne.

Napomena — unosi se napomena vezana uz godisnji.

Odustani — klikom na ,odustani godi$nji se ne¢e spremiti.

Spremi — klikom na ,spremi“ godisnji se sprema.

~ Povratak — klikom na ovaj gumb vraéa se korak unatrag na popis zaposlenika.
Detalji prikaza

U tablici se nalazi popis bolovanja s datumom pocetka i datumom zavrSetka godiSnjeg odmora
da li je zaposlenik najavio, potvrdio i iskoristio godiSnji odmor te opcije:

( 1zmjeni — klikom na tu opciju otvara se novi prozor gdje se nalaze svi do sad
uneseni podaci o godisnjem. Podaci se mogu dodavati, nadopunjavati ili brisati.
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Datum pocetka — klikom na polje otvara se kalendar na kojemu se odabire datum.
Datum zavrSetka— klikom na polje otvara se kalendar na kojemu se odabire datum.
Najavljen — oznaCava se ako zaposlenik najavio godidniji ili ne.

Potvrden — oznacCava se da li je godisnji potvrden ili ne.

IskoriSten — oznacCava se da li je godisnji iskoristen ili ne.

Napomena — unosi se hapomena vezana uz bolovanje.

Odustani — klikom na ,odustani“ promjene se nece spremiti.

Spremi — klikom na ,spremi“ promjene se spremaju

“1zbrisi — ovom opcijom godi$nji se briSe s popisa.

( I1zmjeni - klikom na tu opciju otvara se novi prozor gdje se nalaze svi do sad uneseni
podaci o zaposleniku. Podaci se mogu dodavati, nadopunjavati ili brisati.

Radni status zaposlenika — odabir izmedu opcija da li je zaposlenik aktivan ili ne
aktivan Matic¢ki broj zaposlenika — upisuje se maticni broj zaposlenika
Ime i prezime radnika — osnovni podaci o zaposleniku
Ime i Prezime — upisuje se ime i prezime zaposlenika
Spol — odabir spola
JMBG - upisuje se IMBG
OIB — upisuje se OIB
Ime oca - upisuje se ime oca
Ime majke - upisuje se ime majke
Rodenje — podaci o datumu i mjestu rodenja zaposlenika
Dan, mjesec, godina — odabir datuma rodenja
Mjesto — unosi se mjesto rodenja
Grad/opé¢ina — unosi se grad ili op¢ina rodenja
Drzava — unosi se drzava rodenja
PrebivaliSte s adresom — podaci o adresi stanovanja zaposlenika
Mjesto, ulica i kbr. — unosi se mjesto ulica i ku¢ni broj
Grad/opc¢ina — unosi se grad ili op¢ina stanovanja
Drzava — unosi se drzava stanovanja
Telefon — unosi se broj telefona
Mobitel privatni - unosi se broj privatnog mobitela
Mobitel sluzbeni — unosi se broj sluzbenog mobitela
Email — unosi se e-mail adresa
Braéni status — unosi se bracni status
Broj djece — unosi se broj djece
Imena djece — unose se imena djece
U arhivi imamo — oznacavaju se zaposlenikovi dokumenti koje tvrtka ima u arhivi
Vozacka dozvola — unosi se kategorija vozacke dozvole (ako je ima)
Raspolaganje vozilom — odabir ako zaposlenik raspolaze vozilom ili ne
Broj tekuéeg raéuna - unosi se broj tekuéeg
racuna Mjesto rada — podaci o mjestu rada zaposlenika
Mjesto - unosi se mjesto rada
Grad/opc¢ina - unosi se grad ili op¢ina rada
Drzava — unosi se drzava rada
Struénost — podaci o obrazovanju zaposlenika
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Zanimanje — unosi se zanimanje

Struéna sprema - unosi se stupanj stru¢ne spreme

Znanje rada na rac¢unalu — oznacava se znanje rada na racunalu
Poznavanje strojopisa — oznaCava se poznavanje strojopisa

Radno vrijeme radnika u satima (Dnevni prosjek) — podaci o radnom vremenu

zaposlenika po danu. Upisuje se koliko sati dnevno mu je puno, a koliko krac¢e

radno vrijeme.
Puno — upisuje se prosje¢no puno radno vrijeme po danu
Krace - upisuje se prosjecno krace radno vrijeme po danu

Zaposlenje — podaci o poslodavcu i statusu zaposlenika
Poslodavac - upisuje se ime poslodavca
Radno mjesto — upisuje se radno mjesto
Radne zadace — upisuju se radne zadace
Status - oznacava se status zaposlenika (student, radnik...)

Serijski broj — upisuje se serijski broj radne knijizice.
Registracijski broj — upisuje se registracijski broj radne knjiZice.
Opé¢ina koja je izdala — upisuje se ime op¢ine koja je izdala radnu knjizicu.

Radni staz (do stupanja u tvrtku) — podaci o radnim staZu dolaska u tvrtku.
Godina — broj godina radnog staza.

Mjeseci — broj mjeseci (koji fale do pune godine).
Dana — broj dana (koji fale do punog mjeseca).

Datum — podaci o datumima zasnivanja i raskidanja radnog odnosa.
Zasnivanja radnog odnosa — datum zasnivanja radnog odnosa.
Trajanje — vrijeme trajanja radnog odnosa.

Prestanak radnog odnosa — datum raskidanja radnog odnosa.
Razlog raskidanja — upisuje se razlog raskidanja radnog odnosa.
Radni staz — radni staZz nakon odlaska iz tvrtke.
Godina — broj godina radnog staza.
Mjeseci — broj mjeseci (koji fale do pune godine).
Dana — broj dana (koji fale do punog mjeseca).
Dopunski rad — dopunski radni sati zaposlenika.
Dnevno radno vrijeme (sati) — dopunski radni sati.
Naziv i mjesto — mjesto gdje je dopunski rad obavljen.
Napomena — napomena vezana uz dopunski rad.
Odustani — klikom na ,odustani“ promjene se nece spremiti.
Spremi — klikom na ,spremi“ promjene se spremaju.
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55 FINANCIJE

Klikom na ,Financije” otvara se izbornik s opcijama:
Kartica kupaca

Dobavljaci

Ulazni racuni

Predracuni

Izlazni racuni

Generiranje rac¢una

Pausalno fakturiranje

vV VV VY VY V VY

KARTICA KUPACA

Detalji prikaza

Odabirom ove opcije prikazuje se popis kupaca. Kupci su pravne ili fizicke osobe koje podmiruju racune.
Oni mogu, ali ne moraju biti i klijenti. Vidljiva je Sifra kupca (klijenta), naziv, adresa, OIB i opcija:

€5 ,,Otvori karticu kupca“ — klikom na tu opciju otvara se novi prozor s dodatnim podacima o
podmirenim i nepodmirenim racunima kupcalklijenta, a to su broj ra¢una, drzava, datum
ra¢una, vrijednost i potvrda ako je ra¢un placen ili ne.

Pretrazivanje
Klikom na ,pretraZzivanje” otvara se prozor s filterom.

Naziv — upisuje se naziv prema kojem se zeli pretrazivati.

Rezultata — upisuje se broj rezultata pretrage koji ¢e se prikazati odjednom na stranici, a
ostali rezultati se zatim prikazuju na daljim stranicama koje se mogu listati.

Pretrazi — klikom na ,pretrazi“ samo oni kupci koji zadovoljavaju uvjete filtera.

DOBAVLJACI

Detalji prikaza

Odabirom ove opcije prikazuje se popis dobavljaca. Vidljiva je drzava, naziv, adresa, OIB,
telefon dobavljaca i opcije:

( 1zmjeni — klikom na tu opciju otvara se novi prozor gdje se nalaze svi do sad uneseni
podaci o dobavljacu. Podaci se mogu dodavati, nadopunjavati ili brisati.
Naziv — upisuje se ime dobavljaca
OIB — upisuje se OIB dobavlja¢a
Adresa — upisuje se adresa dobavljaca
Mjesto — unosi se iz kojeg je dobavljac
Postanski broj — upisuje se postanski broj dobavljaca
Drzava — iz padajucéeg izbornika se bira drzava iz koje je dobavlja¢
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Kontakt osoba — upisuje se kontakt osoba dobavljaca
Telefon — upisuje se broj telefona dobavljaca

Mobitel — upisuje se broj mobitela dobavljaca

Fax — upisuje se broj faxa dobavljaca

Email - upisuje se e-mail adresa dobavljaca

Web adresa — upisuje se web adresa dobavlja¢a

Odustani — klikom na ,odustani“ promjene se nece spremiti.
Spremi — klikom na ,spremi“ promjene se spremaju

“1zbrisi — ovom opcijom dobavljac se briSe s popisa.

Dodaj

Klikom na ,dodaj“ otvara se novi prozor s poljima koja se ispunjavaju kako bi se dodao novi dobavlja¢.

Naziv — upisuje se ime dobavljaca

OIB — upisuje se OIB dobavljata

Adresa — upisuje se adresa dobavljaca

Mjesto — unosi se iz kojeg je dobavljac

Postanski broj — upisuje se postanski broj dobavljaca
Drzava — iz padajucéeg izbornika se bira drzava iz koje je dobavlja¢
Kontakt osoba — upisuje se kontakt osoba dobavljaca
Telefon — upisuje se broj telefona dobavlja¢a

Mobitel — upisuje se broj mobitela dobavljaca

Fax — upisuje se broj faxa dobavljaca

Email - upisuje se e-mail adresa dobavljaca

Web adresa — upisuje se web adresa dobavljaca

Odustani — klikom na ,odustani“ dobavlja¢ se ne¢e spremiti.
Spremi — klikom na ,spremi“ dobavlja€ se sprema

Pretrazivanje

Klikom na ,pretrazivanje” otvara se prozor s filterom.

Naziv — upisuje se naziv prema kojem se Zeli pretraZivati.

Telefon — upisuje se broj telefona prema kojem se Zeli pretrazivati

Fax — upisuje se broj faxa prema kojem se zeli pretrazivati

OIB — upisuje se OIB prema kojem se Zeli pretrazivati

Grad — upisuje se ime grada prema kojem se zeli pretrazivati

Drzava — iz padajucéeg izbornika se odabire drzava iz koje se Zeli pretrazivati

Rezultata — upisuje se broj rezultata pretrage koji ¢e se prikazati odjednom na stranici, a
ostali rezultati se zatim prikazuju na daljim stranicama koje se mogu listati.

Pretrazi — klikom na ,pretrazi“ samo oni dobavljaci koji zadovoljavaju uvjete filtera.
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ULAZNI RACUNI

Detalji prikaza

Odabirom ove opcije prikazuje se popis ulaznih racuna. Vidljiv je broj raéuna, naziv, datum,
vrijednost racuna, potvrda ako je raun placen ili ne i opcije:

+" Racun je pla¢en — ova opcija prikazuje se u stupcu ,Placen* SAMO u slucaju ako racun nije placen.
Ako je raCun placen ove opcije nema. Opcija sluzi kako bi potvrdili da je racun plaéen.

= Storniraj — klikom na ovu opciju stornira se ulazni ra¢un i potrebno je upisati razlog storniranja
u prozoru koji se otvori

( 1zmjeni — klikom na tu opciju otvara se novi prozor gdje se nalaze svi do sad uneseni
podaci o pojedinom ulaznom radunu. Podaci se mogu dodavati, nadopunjavati ili brisati.
Broj racuna — upisuje se broj ulaznog ra¢una
Naziv — upisuje se naziv tvrtke koja je poslala racun
OIB — upisuje se OIB tvrtke koja je poslala racun
Adresa — upisuje se adresa tvrtke koja je poslala radun
Mjesto — u padajuéem izborniku se odabire kratica drzave iz koje je tvrtka koja je
poslala raéun, upisuje se naziv drzave i mjesto te tvrtke
Datum rac¢una — odabire se datum kada je raun izdan
Dospije¢e — odabire se datum do kada se racun mora platiti.
Vrijednost — upisuje se vrijednost racuna
Racéun plaéen — oznaCava se da li je raCun plac¢en
Datum uplate — upisuje se datum uplate racuna
Napomena — upisuje se hapomena vezana uz racun
Odustani — klikom na ,odustani“ promjene se nece spremiti.
Spremi — klikom na ,spremi“ promjene se spremaju

Dodaj
Klikom na ,dodaj“ otvara se novi prozor s poljima koja se ispunjavaju kako bi se dodao novi ulazni racun.

Broj racuna — upisuje se broj ulaznog ra¢una

Naziv — upisuje se naziv tvrtke koja je poslala racun

OIB — upisuje se OIB tvrtke koja je poslala racun

Adresa — upisuje se adresa tvrtke koja je poslala racun

Mjesto — u padajuc¢em izborniku se odabire kratica drzave iz koje je tvrtka koja je poslala
racun, upisuje se naziv drzave i mjesto te tvrtke

Datum ra¢una — odabire se datum kada je racun izdan
Dospije¢e — odabire se datum do kada se raCun mora platiti.
Vrijednost — upisuje se vrijednost raéuna

Racun placen — oznacava se da li je racun placen

Datum uplate — upisuje se datum uplate ra¢una

Napomena — upisuje se hapomena vezana uz racun
Odustani — klikom na ,odustani“ ulazni raCun se nece spremiti.
Spremi — klikom na ,spremi“ ulazni racun se sprema
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Pretrazivanje
Klikom na ,pretrazivanje” otvara se prozor s filterom.

Broj racuna — upisuje se broj raCuna prema kojem ¢e se pretrazivati

Naziv — upisuje se naziv tvrtke prema kojoj Ce se pretraZivati ulazni racuni.

Datum — odabire se datum od kojeg ili do kojeg ¢e se pretrazivati

Racun plaéen— oznacava se hoce li se pretrazivati placeni ili neplaéeni racuni
Rezultata — upisuje se broj rezultata pretrage koji e se prikazati odjednom na stranici, a
ostali rezultati se zatim prikazuju na daljim stranicama koje se mogu listati.

Pretrazi — klikom na ,pretrazi“ samo oni ulazni raCuni koji zadovoljavaju uvjete filtera.

PREDRACUNI/PONUDE

Detalji prikaza

Odabirom ove opcije prikazuje se popis predracuna/ponuda. Vidljiv je broj predra¢una/ponude,
naziv tvrtke, datum, vrijednost, potvrda ako je predracun/ponuda placen/izdan ili ne te opcije:

# Racun je plaéen — opcija sluzi kako bi potvrdili da je racun izdan/plaéen i prikazuje se u
stupcima ,lzdan® i,Plaéen“ SAMO u sluc¢aju ako rac¢un nije izdan ili pla¢en. Ako je racun
izdan/placen ove opcije nema.

i

taj predracun/ponudu nudi se mogucnost ispisa svih podataka.

Storniraj — klikom na ovu opciju stornira se predracun/ponuda i potrebno je upisati
razlog storniranja u prozoru koji se otvori

( 1zmjeni — klikom na tu opciju otvara se novi prozor gdje se nalaze svi do sad uneseni
podaci o pojedinom predracunu/ponudi. Podaci se mogu dodavati, nadopunjavati ili brisati.

Broj racuna — upisuje se broj predracuna/ponude.

Status racduna - oznacava se da li je preracun/ponuda izdan i/ili placena.
Naziv — upisuje se naziv klijenta kojem je preracun/ponuda izdana.

OIB — upisuje se OIB tvrtke kojoj je izdan predraCun/ponuda.

Adresa — upisuje se adresa klijenta kojem je izdan predracun/ponuda

Mjesto — u padajuc¢em izborniku se odabire kratica drzave iz koje je klijent kojem je
izdan predradun/ponuda, upisuje se naziv drzave i mjesto klijenta.

Nacin pla¢anja — odabire se nacin pla¢anja predracuna/ponude

Datum raé¢una — odabire se datum kada je predracun/ponuda izdana.
Dospije¢e — odabire se datum do kada se predracun/ponuda moze podmiriti.
Datum uplate — odabire se datum kada je predradun/ponuda placena.
Napomena — upisuje se napomena vezana uz predracun/ponudu.

Prilog — upisuje se prilog vezan uz predra¢un/ponudu.

1 Printanje raéuna — klikom na ovu opciju otvara se novi prozor sa svim podacima vezanima za

Usluge — dodavanje usluga klikom nagdodaj uslugu® otvara se forma za popunjavanje

kako bi se dodala usluga koju nudimo preko predracuna/ponude.
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Rbr. — redni broj usluge
Naziv — upisuje se naziv usluge
Koli€ina - upisuje se koli¢ina usluge
JMJ — upisuje se jedinica mjere usluge
Cijena — upisuje se cijena usluge
Porez - upisuje se stopa poreza ha uslugu
Napomena na porez — upisuje se hapomena na porez
Odustani — klikom na ,odustani usluga se neée spremiti.
Spremi — klikom na ,spremi“ usluga se sprema
Ako veé postoji usluga u tablici su svi podaci o njoj te opcije za izmjenu usluge i
brisanje usluge.

Odustani — klikom na ,odustani“ obavljene promjene se nec¢e spremiti.
Spremi — klikom na ,spremi“ promjene obavljene na predracunu/ponudi se spremaju

Dodaj

Klikom na ,dodaj“ otvara se novi prozor s poljima koja se ispunjavaju kako bi se dodao
novi predracun/ponuda.

Broj raéuna — upisuje se broj predracuna/ponude.

Status racuna - oznaCava se da li je preradun/ponuda izdan i/ili placena.
Naziv — upisuje se naziv klijenta kojem je preracun/ponuda izdana.

OIB — upisuje se OIB tvrtke kojoj je izdan predraCun/ponuda.

Adresa — upisuje se adresa klijenta kojem je izdan predracun/ponuda

Mjesto — u padajuéem izborniku se odabire kratica drzave iz koje je klijent kojem je
izdan predracun/ponuda, upisuje se naziv drzave i mjesto klijenta.

Nacin pla¢anja — odabire se nacin pla¢anja predracuna/ponude

Datum raé¢una — odabire se datum kada je predracun/ponuda izdana.
Dospije¢e — odabire se datum do kada se predraCun/ponuda moze podmiriti.
Datum uplate — odabire se datum kada je predracun/ponuda pla¢ena.
Napomena — upisuje se napomena vezana uz predracun/ponudu.

Prilog — upisuje se prilog vezan uz predra¢un/ponudu.

Odustani — klikom na ,odustani“ predracun/ponuda se nec¢e spremiti.
Spremi — klikom na ,spremi“ predracdun/ponuda se sprema. NAKON §to se klikne
~Spremi“ pojavljuje se ,Status racuna“i ,Usluge®.

Status ra¢una - oznaCava se da li je preracun/ponuda izdan i/ili plaéena.
Usluge — dodavanje usluga klikom na »,dodaj uslugu® otvara se forma za popunjavanje kako
bi se dodala usluga koju nudimo preko predracuna/ponude.

Rbr. — redni broj usluge

Naziv — upisuje se naziv usluge

Koli€ina - upisuje se koli¢ina usluge

JMJ — upisuje se jedinica mjere usluge

Cijena — upisuje se cijena usluge

Porez - upisuje se stopa poreza na uslugu

Napomena na porez — upisuje se hapomena na porez

Odustani — klikom na ,odustani“ usluga se neée spremiti.

Spremi — klikom na ,spremi“ usluga se sprema
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Ako vec postoji usluga u tablici su svi podaci o njoj te opcije za izmjenu usluge i brisanje usluge.
Pretrazivanje
Klikom na ,pretrazivanje” otvara se prozor s filterom.

Broj ra¢una — upisuje se broj predracuna/ponude prema kojem ¢e se pretrazivati.

Naziv — upisuje se naziv tvrtke prema kojoj ¢e se pretrazivati predracuni/ponudi.

Datum — odabire se datum od kojeg ili do kojeg ¢e se pretrazivati.

Racun izdan- oznacava se hoce li se pretrazivati izdani ili neizdani racuni.

Racun plaéen— oznaCava se da ¢e se pretrazivati placeni ili neplaceni rauni.

Rezultata — upisuje se broj rezultata pretrage koji ¢e se prikazati odjednom na stranici, a
ostali rezultati se zatim prikazuju na daljim stranicama koje se mogu listati.

Pretrazi — klikom na ,pretrazi“ samo oni predracuni/ponude koji zadovoljavaju uvjete filtera.

IZLAZNI RACUNI

Detalji prikaza

Odabirom ove opcije prikazuje se popis izlaznih racuna. Vidljiv je broj izlaznog racuna, naziv
tvrtke, datum, vrijednost, potvrda ako je izlazni raun placen/izdan ili ne, te opcije:

# Racun je plaéen — opcija sluzi kako bi potvrdili da je racun izdan/pla¢en i prikazuje se u
stupcima ,lzdan“ i,Placen“ SAMO u slu€aju ako raun nije izdan ili placen. Ako je racun
izdan/placen ove opcije nema.

1 Printanje ra¢una — klikom na ovu opciju otvara se novi prozor sa svim podacima vezanima za
taj izlazni raCun i nudi se moguc¢nost ispisa svih podataka.

i §

Storniraj — klikom na ovu opciju stornira se izlazni raCun i potrebno je upisati razlog storniranja
u prozoru koji se otvori

( Izmjeni — klikom na tu opciju otvara se novi prozor gdje se nalaze svi do sad uneseni
podaci o pojedinom izlaznom ra¢unu. Podaci se mogu dodavati, nadopunjavati ili brisati.

Broj racuna — upisuje se broj izlaznog racuna.

Status raduna - ozna€ava se da li je izlazni racun izdan i/ili placen.
Naziv — upisuje se naziv tvrtke kojoj je izlazni radun izdan.

OIB — upisuje se OIB tvrtke kojoj je izdan izlazni racun.

Adresa — upisuje se adresa tvrtke kojoj je izdan izlazni racun

Mjesto — u padaju¢em izborniku se odabire kratica drzave iz koje je tvrtka kojoj je
izdan izlazni radun, upisuje se naziv drzave i mjesto te tvrtke.

Nacin pla¢anja — odabire se nacin pla¢anja izlaznog racuna

Datum raéduna — odabire se datum kada je izlazni raCun izdan.
Dospije¢e — odabire se datum do kada se izlazni raun moze podmiriti.
Datum uplate — odabire se datum kada je izlazni raCun pla¢en.
Napomena — upisuje se napomena vezana uz izlazni racun.

Prilog — upisuje se prilog vezan uz izlazni raéun.
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Usluge — dodavanje usluga klikom na ,dodaj uslugu“ otvara se forma za
popunjavanje kako bi se dodala usluga koju nudimo preko izlaznog racuna.

Rbr. — redni broj usluge

Naziv — upisuje se naziv usluge

Koli¢ina - upisuje se koli€ina usluge

JMJ — upisuje se jedinica mjere usluge

Cijena — upisuje se cijena usluge

Porez - upisuje se stopa poreza na uslugu

Napomena na porez — upisuje se hapomena na porez

Odustani — klikom na ,odustani“ usluga se ne¢e spremiti.

Spremi — klikom na ,spremi“ usluga se sprema
Ako veé postoji usluga u tablici su svi podaci 0 njoj te opcije za izmjenu usluge i
brisanje usluge.

Odustani — klikom na ,,odustani vraca obavljene promjene se nece spremiti.
Spremi — klikom na ,spremi“ promjene obavljene na izlaznog raunu se spremaju

Dodaj
Klikom na ,dodaj“ otvara se novi prozor s poljima koja se ispunjavaju kako bi se dodao novi izlazni racun.

Broj racuna — upisuje se broj izlaznog racuna.

Status racuna - oznacava se da li je izlazni racun izdan i/ili placen.
Naziv — upisuje se naziv tvrtke kojoj je izlazni racun izdan.

OIB — upisuje se OIB tvrtke kojoj je izdan izlazni racun.

Adresa — upisuje se adresa tvrtke kojoj je izdan izlazni racun

Mjesto — u padajuéem izborniku se odabire kratica drzave iz koje je tvrtka kojoj je izdan
izlazni raCun, upisuje se naziv drzave i mjesto te tvrtke.

Nacin pla¢anja — odabire se nacin pla¢anja izlaznog racuna

Datum raéuna — odabire se datum kada je izlazni raCun izdan.
Dospije¢e — odabire se datum do kada se izlazni ra¢un moze podmiriti.
Datum uplate — odabire se datum kada je izlazni ra¢un plaéen.
Napomena — upisuje se napomena vezana uz izlazni racun.

Prilog — upisuje se prilog vezan uz izlazni raun.

Odustani — klikom na ,odustani“ promjene obavljene na izlaznom racunu se neée spremiti.
Spremi — klikom na ,spremi“ izlazni raCun se sprema i tek NAKON $to se klikne ,spremi
pojavljuje se ,Status racuna“i ,Usluge”.

Status raduna - oznaCava se da li je izlazni racun izdan i/ili placen.

Usluge — dodavanje usluga klikom na »,dodaj uslugu” otvara se forma za popunjavanje kako

bi se dodala usluga koju nudimo preko izlaznog racuna.
Rbr. — redni broj usluge
Naziv — upisuje se naziv usluge
Koli€ina - upisuje se koli€ina usluge
JMJ — upisuje se jedinica mjere usluge
Cijena — upisuje se cijena usluge
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Porez - upisuje se stopa poreza na uslugu
Napomena na porez — upisuje se hapomena na porez
Odustani — klikom na ,odustani“ usluga se neée spremiti.
Spremi — klikom na ,spremi“ usluga se sprema
Ako ve¢ postoji usluga u tablici su svi podaci 0 njoj te opcije za izmjenu usluge i brisanje usluge.

Pretrazivanje
Klikom na ,pretrazivanje“ otvara se prozor s filterom.

Broj racuna — upisuje se broj izlaznog racuna prema kojem ¢e se pretrazivati.

Naziv — upisuje se naziv tvrtke prema kojoj ¢e se pretrazivati izlazni ra¢uni.

Datum — odabire se datum od kojeg ili do kojeg ¢e se pretrazivati.

Racun izdan- oznacava se hoce li se pretrazivati izdani ili neizdani racuni.

Racun plaéen— oznacCava se da ¢e se pretrazivati placeni ili neplaéeni racuni.

Rezultata — upisuje se broj rezultata pretrage koji ¢e se prikazati odjednom na stranici, a
ostali rezultati se zatim prikazuju na daljim stranicama koje se mogu listati.

Pretrazi — klikom na ,pretrazi“ samo oni izlazni racuni koji zadovoljavaju uvjete filtera.

GENERIRANJE RACUNA
Detalji prikaza

Odabirom ove opcije pojavljuje se popis klijenata za koje je moguce generirati racun. Klikom na klijenta
kojem zelimo generirati raCun otvara se novi prozor sa svim stavkama tog klijenta koje su obavljene a
jos za nijih nije generiran racun (npr telefonski poziv koji se naplacuje). Cijenu stavke kao i koliCinu
moguce je mijenjati Klikom na ,,lzmjeni* ¢ime se otvara polje gdje moZemo promijeniti iznos i zatim
potvrditi klikom naggumb ,,Potvrdi* ili ponistiti klikom na gumb ,,Ponisti“.

Takoder postoji mogucnost da se ne generiraju sve stavke racuna nego samo odredene tako da se
z prvom stupcu klikne na oznak(¥. Generirat ¢e se stavke koje imaju oznaku jdok se stavke s

oznakom % nece generirati.

. » . . . . Coox
Klikom na gumb = , Nastavi“ racun se generira i sprema se u rubriku ,lzlazni racuni®.

PAUSALNO FAKTURIRANJE:

Detalji prikaza

Odabirom ove opcije prikazuje se popis pausalnih racuna. Vidljiv je datum pocetka paus$ala, naziv
klijenta, naziv racuna, vrijednost, napomena i opcije:
" Ponisti — klikom na ovu opciju poniStava se pau$alni racun, ali je i dalje vidljiv u
tabeli “¥ IzbriSi — ovom opcijom briSe se paus$alni racun.

Dodaj
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Klikom na ,dodaj“ otvara se novi prozor s poljima koja se ispunjavaju kako bi se dodao novi dobavljac.

Pocéetak — odabire se datum pocetka pausala.

Klijent — odabire se klijent za koga se radi pausalni racun.

Naziv — upisuje se naziv klijenta kojem se Salje pauSalni racun. U padaju¢em izborniku se
odabire ako je pau$al za proSli, aktivni ili sljiedeci mjesec.

Cijena — upisuje se iznos pausalnog racuna.

Napomena — upisuje se napomena vezana uz racun.

Odustani — klikom na ,odustani“ pausalni racun se nece spremiti.

Spremi — klikom na ,spremi“ pausalni raCun se sprema.
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“ URUDZBENI

Klikom na ,Urudzbeni otvara se izbornik s opcijama:
Prijem poste
Slanje poste
E-mail box arhiva ureda

PRIJEM POSTE

Detalji prikaza

Odabirom ove opcije prikazuje se popis primlijene poste (fizicke poste). Vidljiv je datum, poSiljatelj,
klijent, broj spisa koji se nalazi u posti, napomena i opcije:

C Izmjeni — klikom na tu opciju otvara se novi prozor gdje se nalaze svi do sad uneseni
podaci o pojedinoj posti. Podaci se mogu dodavati, nadopunjavati ili brisati.

Posiljatelj — upisuje se poSiljatelj poste

Klijent — upisuje se klijent za kojeg posiljatelj Salje

postu Primatelj — upisuje se primatelj poste

Mjesto primatelja — upisuje se mjesto iz kojeg je primatel;

Broj predmeta — upisuje se broj dokumenata u posti

Vrsta poste — odabire se vrsta poSte

Napomena — upisuje se hapomena vezana uz postu

Zaduzeni — oznacCavaju se osobe koje su zaduzene za tu poStu. Navedeni su svi
korisnici programa (zaposlenici). Za odabir jedne ili viSe osoba potrebno je kliknuti na
kvadrati¢ pored imena. Opcija ,svi“ oznaava sve navedene osobe.

Opis — upisuje se opis, najvaznije smjernice primljene poste.

Odustani — klikom na ,odustani“ obavljene promjene se nec¢e spremiti.

Spremi — klikom na ,spremi“ promjene obavljene se spremaju

““l1zbrisi — ovom opcijom brise se odredena primljena posta.

Dodaj
Klikom na ,dodaj“ otvara se novi prozor s formom za ispunjavanje kako bi se dodala nova primljena poSsta.

Posiljatelj — upisuje se poSiljatelj poste

Klijent — upisuje se klijent za kojeg poSiljatelj Salje

postu Primatelj — upisuje se primatelj poste

Mjesto primatelja — upisuje se mjesto iz kojeg je primatelj

Broj predmeta — upisuje se broj dokumenata u posti

Vrsta poste — odabire se vrsta poSte

Napomena — upisuje se hapomena vezana uz postu

Zaduzeni — oznaCavaju se osobe koje su zaduZene za tu poStu. Navedeni su svi korisnici
programa (zaposlenici). Za odabir jedne ili viSe osoba potrebno je kliknuti na kvadrati¢ pored
imena. Opcija ,svi‘ oznaCava sve navedene osobe.
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Opis — upisuje se opis, najvaznije smjernice primlijene poste.
Odustani — klikom na ,odustani“ poSta se nec¢e spremiti.
Spremi — klikom na ,spremi“ posta se sprema.

Pretrazivanje
Klikom na ,pretrazivanje“ otvara se prozor s filterom.

Klijent - upisuje se klijent za kojeg se Zeli pretraziti primljena posta

Sudska oznaka — upisuje se sudska oznaka prema kojoj se Zeli pretrazivati
Posiljatelj — upisuje se poSiljatelj prema kojem se Zeli pretrazivati

Primatelj — upisuje se primatelj prema kojem se Zeli pretraZivati

Broj predmeta — upisuje se broj predmeta prema kojem se zeli pretrazivati

Zaduzen — klikom na polje otvara se popis svih korisnika programa. Odabire se osoba prema

kojoj Zelimo pretraziti primljenu postu

Datum - klikom na polje otvara se kalendar na kojemu se odabire datum. Moze se pretrazivati

od nekog datuma, do nekog datuma ili kombinirano.
Rezultata — upisuje se broj rezultata pretrage koji ¢e se prikazati odjednom na stranici, a
ostali rezultati se zatim prikazuju na daljim stranicama koje se mogu listati.

Pretrazi — klikom na ,pretrazi“ samo ona primljena poSta koja zadovoljava uvjete filtera.

SLANJE POSTE

Detalji prikaza

Odabirom ove opcije prikazuje se popis poslane poste (fizicke poste). Vidljiv je datum, primatelj,
klijent, broj spisa koji se nalazi u posti,troSak (ako postoji), napomena i opcije:

(. Izmjeni — klikom na tu opciju otvara se novi prozor gdje se nalaze svi do sad uneseni
podaci o pojedinoj posti. Podaci se mogu dodavati, nadopunjavati ili brisati.

Posiljatelj — upisuje se posiljatelj poste

Klijent — upisuje se klijent za kojeg u &ije ime se Salje

posta Primatelj — upisuje se primatelj poste

Mjesto primatelja — upisuje se mjesto iz kojeg je primatel;

Broj predmeta — upisuje se broj dokumenata u posti

Vrsta poste — odabire se vrsta poste

Napomena — upisuje se hapomena vezana uz postu

Trosak — troSak poste (ako postoji) — ne mozZe se mijenjati ovdje nego klikom na
opciju ,troSak za raCun® u tablici poslane poste

Opis — upisuje se opis, najvaznije smjernice poste.

Odustani — klikom na ,odustani“ obavljene promjene se nece spremiti.
Spremi — klikom na ,spremi“ promjene obavljene se spremaju

=1 Tro$ak za raéun — klikom na opciju otvara se novi prozor gdje se moze unijeti cijena, jedinica

mjere, koli€ina te opis troSka koji se naplacuje primatelju poslane poste. Nakon upisa

podataka troSak se dodaje klikom fa gumb ,,dodaj“ i on se prikaze u tablici poslane poste u

stupcu ,trosak”
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“Izbrisi — ovom opcijom briSe se odredena posta.

Dodaj
Klikom na ,dodaj“ otvara se novi prozor s formom za ispunjavanje kako bi se dodala nova primljena posta.

Posiljatelj — upisuje se posiljatelj poste

Klijent — upisuje se klijent za kojeg u Cije ime se Salje
posta Primatelj — upisuje se primatelj poste

Mjesto primatelja — upisuje se mjesto iz kojeg je primatel]
Broj predmeta — upisuje se broj dokumenata u posti
Vrsta poste — odabire se vrsta poste

Napomena — upisuje se hapomena vezana uz postu
Trosak — troSak poste (ako postoji) — ne moze se mijenjati ovdje nego klikom na opciju ,troSak
za racun® u tablici poslane poste

Opis — upisuje se opis, najvaznije smjernice poste.
Odustani — klikom na ,odustani“ poSta se nec¢e spremiti.
Spremi — klikom na ,spremi“ posta se sprema.

Pretrazivanje
Klikom na ,pretrazivanje” otvara se prozor s filterom.

Klijent - upisuje se Klijent za kojeg se zeli pretraziti poslana posta

Sudska oznaka — upisuje se sudska oznaka prema kojoj se zeli pretrazivati

Posiljatelj — upisuje se posiljatelj prema kojem se zeli pretrazivati

Primatelj — upisuje se primatelj prema kojem se Zeli pretraZivati

Broj predmeta — upisuje se broj predmeta prema kojem se zeli pretrazivati

Zaduzen — klikom na polje otvara se popis svih korisnika programa. Odabire se osoba prema
kojoj Zelimo pretraZiti primljenu postu

Datum - klikom na polje otvara se kalendar na kojemu se odabire datum. Moze se pretrazivati
od nekog datuma, do nekog datuma ili kombinirano.

Rezultata — upisuje se broj rezultata pretrage koji ¢e se prikazati odjednom na stranici, a
ostali rezultati se zatim prikazuju na daljim stranicama koje se mogu listati.

T}

Pretrazi — klikom na ,pretrazi“ samo ona poslana posta koja zadovoljava uvjete filtera.

E-MAIL BOX ARHIVA UREDA

Detalji prikaza

Odabirom ove opcije prikazuje se popis primljenih e-mailova koji nisu prihvaceni, arhivirani ili obrisani.
Vidljiv je datum primitka, naslov e-maila, naziv posiljatelja, e-mail poSiljatelja, broj privitaka koji se
nalazi u e-mailu i opcije:

“ Arhiviraj — ovom opcijom e-mail poruka se arhivira
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— Pogledaj e-mail poruku— klikom na opciju otvara se novi prozor u kojem se ispisuje sadrzaj e-
mail poruke s privitcima koje je moguce skinuti klikom na njih.
Mogucénost ispisa e-maila klikom na opciju ,Isprintaj®.
Moguc¢nost prihvacanja e-maila klikom na opciju ,Prihvati e-mail poruku®

%" Prihvati e-mail poruku — ovom opcijom e-mail dodjeljujemo nekom od klijenata i time se brise
iz ,E-mail box arhive ureda“ i vidljiv je pod klijentom kojem je dodijeljen.

““"Izbrisi — ovom opcijom briSe se odredeni e-mail.
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J RESURSI

Klikom na ,Resursi“ otvara se izbornik s opcijama:

Y Vv

A\

Pravni adresar
Propisi
PredloSci
Biblioteka

PRAVNI ADRESAR

Detalji prikaza

Odabirom ove opcije prikazuje se pravni adresar s kontaktima odvjetnika i klijenata, sudova i sl. koji
su uneseni. Za detaljnije podatke o kontaktu potrebno je kliknuti na njegov redak u tablici. U tablici su
vidljivi je drzava, naziv, adresa, e-mail, broj telefona i opcije:

(. 1zmjeni — klikom na tu opciju otvara se novi prozor gdje se nalaze svi do sad uneseni
podaci o pojedinom kontaktu u pravnhom adresaru. Podaci se mogu dodavati, nadopunjavati

ili brisati.

MATICNI PODACI:

Naziv klijenta — unosi se naziv klijenta/odvjetnika/suda.
Adresa — unosi se adresa

Mjesto — unosi se mjesto

Postanski broj — unosi se poStanski broj

Drzava — iz padajucéeg izbornika bira se drzava

OIB — unosi se OIB

Kontakt osoba — unosi se ime kontakt osobe

Telefon 1 — unosi se broj primarnog telefona

Telefon 2 — unosi se broj sekundarnog telefona

Fax — unosi se broj fax-a

Mobitel — unosi se broj mobitela

Email — unosi se e-mail adresa

Napomena — upisuje se napomena vezana uz taj kontakt u adresaru.

ADRESA ZA POSTU:

Adresa — unosi se adresa gdje se 3alje posta
Postanski broj — unosi se poStanski broj
Mjesto — unosi se naziv mjesta

Drzava — iz padajucéeg izbornika se bira drzava

Odustani — klikom na ,odustani“ obavljene promjene se nece spremiti.
Spremi — klikom na ,spremi“ promjene obavljene se spremaju
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“1zbrisi — ovom opcijom briSe se odredeni kontakt iz pravnog adresara.

Dodaj

Klikom na ,dodaj“ otvara se novi prozor s formom za ispunjavanje kako bi se dodao novi kontakt u
pravni adresar.

MATICNI PODACI:

Naziv klijenta — unosi se naziv klijenta/odvjetnika/suda.
Adresa — unosi se adresa

Mjesto — unosi se mjesto

Postanski broj — unosi se poStanski broj

Drzava — iz padajucéeg izbornika bira se drzava

OIB — unosi se OIB

Kontakt osoba — unosi se ime kontakt osobe

Telefon 1 — unosi se broj primarnog telefona

Telefon 2 — unosi se broj sekundarnog telefona

Fax — unosi se broj fax-a

Mobitel — unosi se broj mobitela

Email — unosi se e-mail adresa

Napomena — upisuje se napomena vezana uz taj kontakt u adresaru.

ADRESA ZA POSTU:

Adresa — unosi se adresa gdje se 3alje posta
Postanski broj — unosi se postanski broj
Mjesto — unosi se naziv mjesta

Drzava — iz padajuéeg izbornika se bira drzava

Odustani — klikom na ,odustani“ kontakt se ne¢e spremiti.
Spremi — klikom na ,spremi“ kontakt se sprema.

Pretrazivanje
Klikom na ,pretrazivanje” otvara se prozor s filterom.

Naziv —unosi se naziv klijenta/odvjetnika/suda i sl. Kojeg se Zeli pretrazivati
OIB — unosi se OIB prema kojem se zeli pretrazivati

Telefon — unosi se broj telefona prema kojem se Zeli pretrazivati

Fax — Unosi se broj faksa prema kojem se zeli pretrazivati

Grad — unosi se naziv grada prema kojem se Zeli pretraZivati

Drzava — iz padajucéeg izbornika bira se drzava prema kojoj se zeli pretrazivati
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Rezultata — upisuje se broj rezultata pretrage koji e se prikazati odjednom na stranici, a
ostali rezultati se zatim prikazuju na daljim stranicama koje se mogu listati.
Pretrazi — klikom na ,pretrazi“ samo oni kontakti iz adresara koji zadovoljavaju uvjete filtera.

PROPISI

Detalji prikaza

Odabirom ove opcije prikazuju se propisi koji su uneseni. Za skidanje propisa na uredaj potrebno je
kliknuti na njegov redak u tablici (ako nije uploadan otvara se isti prozor kao i s klikom na gumb
»1zmjeni). U tablici je vidljiv je datum unosa propisa, tko je izdao propis, naziv propisa, opis te opcije:

(", Izmjeni — klikom na tu opciju otvara se novi prozor gdje se nalaze svi do sad uneseni
podaci o pojedinom propisu. Podaci se mogu dodavati, nadopunjavati ili brisati.

Naziv — unosi se naziv propisa

Opis — unosi se opis propisa

Dokument - klikom na ,Browse“ odabire se propis s raCunala koji se Zeli
uploadati Izdao — unosi se ime izdavatelja propisa

Odustani — klikom na ,odustani“ obavljene promjene se nece spremiti.
Spremi — klikom na ,spremi“ promjene obavljene se spremaju

“1zbrisi — ovom opcijom briSe se odredeni propis.

Dodaj
Klikom na ,dodaj“ otvara se novi prozor s formom za ispunjavanje kako bi se dodao novi propis.

Naziv — unosi se naziv propisa

Opis — unosi se opis propisa

Dokument - klikom na ,Browse"“ odabire se propis s raCunala koji se Zeli
uploadati Izdao — unosi se ime izdavatelja propisa

Odustani — klikom na ,,odustani® propis se nec¢e spremiti.

Spremi — klikom na ,spremi“ propis se sprema.

Pretrazivanje

Klikom na ,pretrazivanje” otvara se prozor s filterom.

Naziv —unosi se naziv propisa prema kojem se Zeli pretraZivati.

Opis — unosi se opis propisa prema kojem se Zeli pretrazivati.

Rezultata — upisuje se broj rezultata pretrage koji ¢e se prikazati odjednom na stranici, a
ostali rezultati se zatim prikazuju na daljim stranicama koje se mogu listati.

Pretrazi — klikom na ,pretrazi“ samo oni propisi koji zadovoljavaju uvjete filtera
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PREDLOSCI

Detalji prikaza

Odabirom ove opcije prikazuju se predlosci koji su uneseni. Za skidanje predlo$ka na uredaj potrebno
je kliknuti na njegov redak u tablici (ako nije uploadan otvara se isti prozor kao i s klikom na gumb
»lzmjeni®). U tablici je vidljiv je datum unosa predlo$ka, naziv predloska, opis te opcije:

( I1zmjeni — klikom na tu opciju otvara se novi prozor gdje se nalaze svi do sad uneseni podaci
o pojedinom predlo$ku. Podaci se mogu dodavati, nadopunjavati ili brisati.

Naziv — unosi se naziv predloska

Opis — unosi se opis predlodka

Dokument - klikom na ,Browse“ odabire se predlozak s ra¢unala koji se Zeli uploadati
Odustani — klikom na ,odustani“ obavljene promjene se nece spremiti.

Spremi — klikom na ,spremi“ promjene obavljene se

spremaju “* lzbrisi — ovom opcijom briSe se odredeni predlozak.

Dodaj
Klikom na ,dodaj“ otvara se novi prozor s formom za ispunjavanje kako bi se dodao novi predlozak.

Naziv — unosi se naziv predloska

Opis — unosi se opis predloska

Dokument - klikom na ,Browse” odabire se predloZak s raCunala koji se Zeli uploadati
Odustani — klikom na ,odustani“ predlozak se neée spremiti.

Spremi — klikom na ,spremi“ predloZak se sprema.

Pretrazivanje
Klikom na ,pretrazivanje” otvara se prozor s filterom.

Naziv —unosi se naziv predlodka prema kojem se Zeli pretraZivati.

Opis — unosi se opis predloSka prema kojem se zeli pretrazivati.

Rezultata — upisuje se broj rezultata pretrage koji ¢e se prikazati odjednom na stranici, a
ostali rezultati se zatim prikazuju na daljim stranicama koje se mogu listati.

Pretrazi — klikom na ,pretrazi“ samo oni predloSci koji zadovoljavaju uvjete filtera.

BIBLIOTEKA

Detalji prikaza

Odabirom ove opcije prikazuju se biblioteke koji su unesene. Za skidanje biblioteke na uredaj potrebno
je kliknuti na njegov redak u tablici (ako nije uploadana otvara se isti prozor kao i s klikom na gumb
»lzmjeni®). U tablici je vidljiv je datum unosa biblioteke, naziv biblioteke, opis te opcije:

s
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Izmjeni — klikom na tu opciju otvara se novi prozor gdje se nalaze svi do sad uneseni
podaci o pojedinoj biblioteci. Podaci se mogu dodavati, nadopunjavati ili brisati.

Naziv — unosi se naziv biblioteke

Opis — unosi se opis biblioteke

Dokument - klikom na ,Browse“ odabire se biblioteka s raCunala koji se zeli
uploadati Odustani — klikom na ,odustani obavljene promjene se necée spremiti.
Spremi — klikom na ,spremi“ promjene obavljene se

spremaju “* lzbrisi — ovom opcijom briSe se odredena biblioteka.

Dodaj
Klikom na ,dodaj“ otvara se novi prozor s formom za ispunjavanje kako bi se dodala nova biblioteka.

Naziv — unosi se naziv biblioteke

Opis — unosi se opis biblioteke

Dokument - klikom na ,Browse“ odabire se biblioteka s raCunala koja se Zeli uploadati
Odustani — klikom na ,odustani® biblioteka se ne¢e spremiti.

Spremi — klikom na ,spremi“ biblioteka se sprema.

Pretrazivanje
Klikom na ,pretrazivanje” otvara se prozor s filterom.

Naziv —unosi se naziv biblioteke prema kojem se Zeli pretrazivati.

Opis — unosi se opis biblioteke prema kojem se zeli pretrazivati.

Rezultata — upisuje se broj rezultata pretrage koji ¢e se prikazati odjednom na stranici, a
ostali rezultati se zatim prikazuju na daljim stranicama koje se mogu listati.

T}

Pretrazi — klikom na ,pretrazi samo one biblioteke koji zadovoljavaju uvjete filtera.
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¥ POSTAVKE

Klikom na ,Postavke otvara se izbornik s opcijama:
Mati¢ni podaci

Vrste predmeta

Vrste kontakata

Vrste poste

Korisnici Aplikacije

Postavke Info Ploce

Postavke

YV V.V V YV VY VY

MATICNI PODACI

Detalji prikaza

Odabirom ove opcije otvara se forma za ispunjavanje mati¢nih podataka odvjetni¢kog ureda,
kontakt podacima odvjetni¢kog ureda te podacima o racunu.

MATICNI PODACI ODVJETNICKOG UREDA:

Naziv — unosi se naziv odvjetni¢kog ureda

Adresa — unosi se adresa odvjetnitkog ureda

Mjesto — unosi se mjesto iz kojeg je odvjetnicki ured

Postanski broj — unosi se postanski broj

Logo - klikom na ,Browse*“ odabire se slika s racunala koji se Zeli uploadati kao logo odvjetnickog
ureda

Mati¢ni broj — unosi se mati¢ni broj odvjetni¢kog ureda

OIB — unosi se OIB odvjetni¢kog ureda

KONTAKT PODACI ODVJETNICKOG UREDA:

Telefon — unosi se broj telefona odvjetniCkog ureda
Mobitel — unosi se broj telefona odvjetni¢kog ureda

Fax — unosi se broj fax-a odvjetni¢kog ureda

Web adresa — unosi se web adresa odvjetni¢kog ureda
E-mail adresa — unosi se e-mail adresa odvjetniCkog ureda

PODACI ZA RACUN:

Banka — unosi se ime banke kod koje je otvoren

racun Ziro raéun - unosi se broj Ziro racuna IBAN —

unosi se IBAN broj racuna

SWIFT — unosi se SWIFT broj banke

Racun - 1. red — upisuje se ono $to ¢e se prikazivati u 1. redu kod ispisa racuna
Racéun — 2. red - upisuje se ono §to ¢e se prikazivati u 2. redu kod ispisa racuna
Racun — 3. red - upisuje se ono §to ¢e se prikazivati u 3. redu kod ispisa racuna
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VRSTE PREDMETA

Detalji prikaza

Odabirom ove opcije otvara se otvara se tablica s vrstama predmeta. Vidljiva je oznaka
predmeta (kratica), naziv vrste predmeta i opcije:

« Dodaj — ova opcija dostupna je samo u prvom redu tablice gdje se upisom oznake i naziva
vrste predmeta u prazna polja i klikom na ,dodaj“ dodaje nova vrsta predmeta u tablicu.

““IzbriSi — ovom opcijom se bride vrsta predmeta s popisa.

- Izmjeni —ovom opcijom potvrdujemo promjene obavljene na ve¢ postojeéoj vrsti predmeta.

VRSTE KONTAKATA

Detalji prikaza

Odabirom ove opcije otvara se otvara se tablica s vrstama kontakata. Vidljiva je oznaka
kontakta(kratica), naziv vrste kontakta i opcije:

Dodaj — ova opcija dostupna je samo u prvom redu tablice gdje se upisom oznake i naziva
vrste kontakta u prazna polja i klikom na ,dodaj“ dodaje nova vrsta kontakta u tablicu.

“1zbrisi — ovom opcijom se briSe vrsta kontakta s popisa.

o Izmjeni —ovom opcijom potvrdujemo promjene obavljene na veé postojeéoj vrsti kontakta.

VRSTE POSTE

Detalji prikaza

Odabirom ove opcije otvara se otvara se tablica s vrstama poste. Vidljiva je oznaka
kontakta(kratica), naziv vrste kontakta i opcije:

» Dodaj — ova opcija dostupna je samo u prvom redu tablice gdje se upisom oznake i naziva
vrste poste u prazna polja i klikom na ,dodaj“ dodaje nova vrsta poste u tablicu.

“1zbrisi — ovom opcijom se briSe vrsta poste s popisa.

- Izmjeni —ovom opcijom potvrdujemo promjene obavljene na veé postojeéoj vrsti poste.
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KORISNICI APLIKACIJE

Detalji prikaza

Odabirom ove opcije otvara se otvara se tablica sa svim korisnicima aplikacije. Vidljivi su ime,
prezime, korisni¢ko ime, e-mail adresa, status korisnika i opcija:

*~ |zmjeni —ovom opcijom izmjenjuju se podaci o odredenom korisniku

Ime — unosi se ime korisnika

Prezime — unosi se prezime korisnika

E-mail adresa — unosi se e-mail adresa korisnika
Korisnicko ime — unosi se korisni¢ko ime
Lozinka — unosi se lozinka za prijavu u program.

Kreiraj lozinku — opcija koja sluzi za automatsko generiranje snazne i
jedinstvene lozinke.

Vanjska lozinka — unosi se vanjska lozinka koja je takoder potrebna za prijavu.
Aktivan — oznaCava se da li je korisnik aktivan ili ne

Popis dozvola — navedeni su sve kategorije i potkategorije i potrebno je odabrati koje
od njih ¢e biti dostupne korisniku. Za odabir jedne ili vise osoba potrebno je kliknuti na
kvadrati¢ pored imena. Opcija ,sve“ oznaCava sve ispod navedene kategorije i
potkategorije.

Odustani — klikom na ,,odustani“ obavljene promjene se nece spremiti.

Spremi — klikom na ,spremi“ promjene obavljene se spremaju

Dodaj
Klikom na ,dodaj“ otvara se novi prozor s poljima koja se ispunjavaju kako bi se dodao novi korisnik.

Ime — unosi se ime korisnika

Prezime — unosi se prezime korisnika

E-mail adresa — unosi se e-mail adresa korisnika
Korisnicko ime — unosi se korisnicko ime
Lozinka — unosi se lozinka za prijavu u program.

Kreiraj lozinku — opcija koja sluzi za automatsko generiranje snazne i jedinstvene lozinke.

Vanjska lozinka — unosi se vanjska lozinka koja je takoder potrebna za prijavu.

Aktivan — oznaCava se da li je korisnik aktivan ili ne

Popis dozvola — navedeni su sve kategorije i potkategorije i potrebno je odabrati koje od njih
Ce biti dostupne korisniku. Za odabir jedne ili vise osoba potrebno je kliknuti na kvadrati¢ pored
imena. Opcija ,sve“ oznaCava sve ispod navedene kategorije i potkategorije. Odustani —
klikom na ,odustani“ kontakt se nece spremiti.

Spremi — klikom na ,spremi“ kontakt se sprema.
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POSTAVKE INFO PLOCE

Detalji prikaza

Odabirom ove opcije otvara se otvara popis potkategorija koje se nalaze na info ploCi (Rocista,
Rokovi, Zadaci , Sastanci).

Za svaku potkategoriju moguce je definirati:
Prikazi prethodnih dana — upisuje se koliko dana unazad ¢&e se prikazivati obavijesti na info
ploCi za odredenu potkategoriju
Prikazi buduéih dana - upisuje se koliko dana unaprijed ¢e se prikazivati obavijesti na info plogi
za odredenu potkategoriju

Odustani — klikom na ,odustani“ postavke info plo¢e se neée spremiti.
Spremi — klikom na ,spremi“ postavke info plo¢e se spremaiju.

POSTAVKE

Detalji prikaza
Odabirom ove opcije otvaraju se osnovne postavke gdje se podeSava e-mail i racun.
POSTAVKE E-MAIL SERVERA:

Server — unosi se adresa e-mail servera

Adresa — unosi se e-mail adresa na koju se Zele primati e-mailovi
Korisnicko ime — unosi se korisni¢ko ime

Lozinka — unosi se lozinka

POSTAVKE RACUNA:
Prebaci na ra¢un svakog X u mjesecu — unosi se kojeg datuma u mjesecu se
generiraju racuni.
Cijena poziva po minuti — unosi se vrijednost koliko se naplac¢uje poziv po minuti.
Aktivha stopa poreza — unosi se stopa poreza

Odustani — klikom na ,odustani“ postavke se nece spremiti.
Spremi — klikom na ,spremi“ postavke se spremaiju.

Datum posljednje izmjene: 01. srpnja 2017.godine
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