
Kako napraviti primku ili narudžbu i unijeti proizvode u skladište? 
 
Prije svega za unos primki i upravljanje vašim skladištem kako za maloprodajne proizvode tako i za 
profesionalne proizvode koji se koriste u salonu potreban vam je modul skladište koji vam omogućava brzo 
naručivanje i unos robe na stanje zaliha u vaše skladište i to u samo par klikova mišem kada se naprave 
personalizirane postavke. 
 
Za unos maloprodajne primke koristimo tri koraka, idite na ADMINISTRACIJA > SKLADIŠTE > NARUDŽBE 
 

 
 
Klikom na gumb narudžbe otvoriti će vam se redoslijed radnji za unos ili naručivanje proizvoda. Stoga zapamtite 
da kroz narudžbe uvijek radimo maloprodajnu primku, a primku možemo raditi da prvo naručimo željene 
proizvode ili ako već imamo račun i proizvode radimo ručni unos količine koju zaprimamo na stanje.  
 

Gumb PRIVREMENA NARUDŽBA  služi za započinjanje procesa unosa ili 
narudžbe robe. 
 
 
 

Gumb NARUDŽBA U TIJEKU  služi za nadopunu i modificiranje količine 
proizvoda koji se unose ili naručuju. 
 



Gumb DOSTAVA / PRIMKA  služi za dovršavanje ulaza robe na stanje i 
kreiranje primke. 
 
Klikom na gumb PRIVREMENA NARUDŽBA otvoriti će se prozor za odabir vašeg kataloga proizvoda za koji 
unosite ili želite naručiti robu.  
P.S. u slučaju da imate dobavljača koji vas opskrbljuje s više različitih linija proizvoda onda je potrebno kreirati 
veletrgovca i dodijeliti mu kataloge, linije proizvoda kojima vas opskrbljuje i u tom slučaju birate veletrgovca 
kako bi odjednom mogli dodati sve proizvode iz različitih kataloga! 
 

 
 
Odaberite katalog proizvoda ili veletrgovca i potvrdite zelenom kvačicom kako bi vam se otvorio sljedeći prozor. 
 

 
 

Prvi gumb vam nudi tri opcije: 
- AUTOMATSKA PREPORUKA služi za 

automatsku izradu narudžbe prema 
dobavljaču na osnovi minimalnih i 
maksimalnih zaliha postavljenih u kartici 
proizvoda. 

- PROIZVODI PRODANI OD ZADNJE NARUDŽBE 
služi za automatsku izradu narudžbe prema 
dobavljaču na osnovi prodanih proizvoda od 
zadnjeg unosa robe. 

 
Ako želite biti brzi i učinkoviti kod naručivanja i 
unosa proizvoda najučinkovitiji način je da koristite 
gumb AUTOMATSKA PREPORUKA pa si svakako 
postavite minimalne i maksimalne zalihe proizvoda u 
kartici proizvoda. 
Idite na ADMINISTRACIJA > SKLADIŠTE > PROIZVODI 
> POPIS PROIZVODA, odaberite katalog i duplim 
klikom otvorite karticu proizvoda. S desne strane 
imate gumb minimalne i maksimalne zalihe. Pod 
siječanj upišite željenu minimalnu i željenu 
maksimalnu količinu proizvoda i zatim kliknite na 
PLAVU strelicu iznad kako biste iste količine 
primijenili na sve mjesece. U slučaju da imate neke 
proizvode koji se recimo prodaju ljeti a ne i zimi za 
svaki mjesec možete postaviti različite minimalne i 
maksimalne količine. Kada su vaši proizvodi tako 
postavljeni onda klikom na gumb automatska 
preporuka program naručuje samo razliku do 
maksimalnog stanja ako je trenutno stanje jednako 
ili manje od minimalnih zaliha. 

 

 
 

 
Klikom na + radite ručno dodavanje proizvoda za narudžbu ili unos robe za odabrani katalog proizvoda. 
 



Nakon što se otvori prozor s popisom proizvoda iste možete dodavati pretražujući ili skenirajući proizvod.  
Klikom na proizvod dodajete ga u košaricu ispod i nakon što dodate sve proizvode koje želite unijeti ili naručiti 
potvrdite vaš odabir zelenom kvačicom.  
 
P.S. Gumb dodaj sve u košaricu će vam u košaricu staviti sve proizvode s gornjeg popisa pa ako ga želite koristiti 
suzite izbor filterom kategorija, potkategorija ili linija proizvoda, dok gumb izbriši sve iz košarice briše sve 
odabrano 
 

 
 
 
Nakon što ste potvrdili odabir kliknite na 0 ispod naručene količine kako biste upisali željenu količinu proizvoda 
za unos ili narudžbu i samo potvrdite tipkom ENTER dok ne prođete kroz cijelu listu odabranih proizvoda i 
vratite se opet na prvi proizvod u popisu. 
 

 
 
VAŽNO ZA ZAPAMTITI!  
Kod sva tri koraka klikom na zelenu kvačicu idite na sljedeći korak dok klikom X spremate dokument i 
ostajete gdje jeste.  
 
Nakon klika na zelenu kvačicu u prvom koraku vaš odabir šaljete na drugi korak u NARUDŽBU U TIJEKU pa 
kliknite DA.  
 

 



U narudžbama u tijeku možete imati i više narudžbi od različitih dobavljača i unositi ili modificirati količinu 
proizvoda sve dok niste zadovoljni količinom koju želite naručiti ili uvesti na stanje u skladište.  
 

 
 
Duplim klikom na katalog proizvoda od dobavljača ili veletrgovca u popisu narudžbi u tijeku otvoriti će vam se 
popis proizvoda i tu se možete igrati s dodavanjem novih ili izmjenom količine proizvoda sve dok niste u 
potpunosti zadovoljni unesenom količinom.  
Ako želite izbrisati neki greškom dodani proizvod samo u količina upišite 0 i spremite na X.  
Tek kada ste u potpunosti zadovoljni s upisanim proizvodima i količinom onda koristite zelenu kvačicu kako bi 
išli korak dalje u dostavu / primku ali samo ako radite direktan unos proizvoda.  
 
 
 
Nakon što kliknete na zelenu kvačicu otvoriti će se prozor za upis 
dobavljača, odabir predviđenog datuma dostave ili unosa robe 
(postavljeno  dana unaprijed, a klikom na sličicu kalendara možete 
odabirati danas) i  za upis broja računa! 
 
P.S. ako kod potvrđivanja u ovaj prozor ne upišete ništa isti će vam se 
pojaviti i kod potvrđivanja dostave / primke pa ga možete naknadno 
nadopuniti ili ispraviti! 
 
  

 
 

 
 

 
Ako odabrane proizvode želite 
naručiti od dobavljača važno je da 
dobavljač u svojoj kartici ima upisanu 
email adresu i onda jednim klikom 
kliknete na katalog u popisu narudžbi 
u tijeku i s desne strane ćete imati 
gumb POŠALJITE NARUDŽBU E-
MILOM i klikom na taj gumb 
dobavljač će zaprimiti vašu narudžbu 
u PDF dokumentu na email a vaša 
narudžba će se automatski preseliti 
na zadnji korak DOSTAVA / PRIMKA. 
 
Također ovdje ima i ostalih funkcija 
pa zapamtite da ako dokument 
obrišete u drugome koraku u 
narudžbama u tijeku dokument će biti 
trajno obrisan! 
 

 
Kod obje opcije pojaviti će vam se i poruka želite li ispisati narudžbu. Za ispis vam treba A4 pisač ili ju spremate 
u PDF format! 
 

 
 
 



U zadnjem koraku DOSTAVA / PRIMKA završavamo unos robe u skladište. Tu na čekanju također možemo imati 
više kataloga proizvoda od dobavljača ili veletrgovca.  
 

 
 
I kada vam dobavljač dostavi naručenu robu ili ako ste ručno unosili stanje duplim klikom otvarate popis 
proizvoda koji ste namijenili za unos u skladište dok jedan klik otvara funkcije s desne strane. Važno brisanje 
dokumenta u ovom zadnjem koraku neće dokument u potpunosti obrisati već će se dokument vratiti korak 
unazad u narudžbe u tijeku (poželjno ako ste nešto zaboravili pa želite nadodati još proizvoda za narudžbu i 
ponovno poslati dobavljaču), dok ako dokument obrišete u drugome koraku u narudžbama u tijeku dokument 
će biti trajno obrisan! 
 

 
 
U trećem koraku se za ispravni unos robe dodaju popusti ili se mijenja količina koja je stigla ako je različita od 
naručene. Ako na računu imate različite popuste za svaki artikl onda je potrebno ručno izmijeniti zadnju kolonu 
u popisu proizvoda i duplim klikom na iznos ispod UKUPNO NAPLAĆENO izmijeniti ukupni iznos. Nakon što 
upišete novu ukupnu vrijednost za taj proizvod tipkom ENTER će vas prebaciti u sljedeći red na DOSTAVLJENA 
KOLIČINA, ponovnim klikom na tipku ENTER će vas prebaciti ponovno na  UKUPNO NAPLAĆENO, i to su jedina 
dva reda koje možete modificirati u zadnjem koraku. 
 
Ako na računu imate jedinstveni popust, recimo 10% na ukupni iznos 
računa onda potražite mali skriveni kalkulator u donjem desnom uglu 
koju služi za primjenu popusta na sve proizvode. 

 
Vodite računa da kod dodjeljivanja popusta imate ispravnu postavku 
POPUST % i SMANJENJE strelica prema dolje!  



Važno! 
Obratite pozornost da na ekranu imate sljedeće vrijednosti, NARUČENA KOLIČINA / POJEDINAČNA OSNOVNA 
CIJENA NARUČENIH PROIZVODA IZ KARTICE PROIZVODA / DOSTAVLJENA KOLIČINA / POJEDINAČNA 
DOSTAVLJENA CIJENA NARUČENIH PROIZVODA S RAČUNA DOBAVLJAČA / UKUPNA CIJENA DOSTAVLJENIH 
PROIZVODA S RAČUNA DOBAVLJAČA! 
 
JAKO VAŽNO ZA KORISNIKE U SUSTAVU PDV-a! 
Ukupna cijena dostavljenih proizvoda bez PDV-a, OSNOVICA za PDV koja se dobije nakon odbijanja popusta s 
računa dobavljača mora biti ista u Merlinu kao što je na računu. Stoga ako kod dodjele automatskog popusta 
imate neke male razlike u lipama ručno modificirajte ukupno naplaćeni iznos sve dok ne dobijete isti iznos. 
 
JAKO VAŽNO ZA KORISNIKE IZVAN SUSTAVA PDV-a! 
Svi koju su izvan sustava PDV-a imaju malo više posla jer moraju sve cijene preračunati u cijene s PDV-om. 
Naime dobavljači i veletrgovci izdaju račune na kojima su iznosi za proizvode bez PDV-a a PDV je obračunat na 
kraju računa na OSNOVICU za PDV koja se dobije nakon odbijanja popusta. Stoga svima koju nisu u sustavu 
PDV-a ukupna cijena dostavljenih proizvoda s PDV-om, iznos za platiti na računu dobavljača mora biti isti u 
Merlinu kao što je na računu. Stoga ako kod dodjele automatskog popusta imate neke male razlike u lipama 
ručno modificirajte ukupno naplaćeni iznos sve dok ne dobijete isti iznos. Kako bi vam ubrzali proces preračuna 
cijena možete koristiti tablicu u koju samo prepišete količinu, cijenu bez PDV-a i popust s računa kako bi dobili 
vaše vrijednosti s PDV-pm. Tablicu možete preuzeti sa sljedećeg linka: „Tablica za preračun cijene bez PDV-a u 
cijenu s PDV-om za lakši unos primke“. 
 
UPAMTITE! 
Ovo je zadnji korak i nakon potvrđivanja unosa proizvoda na stanje više nećete moći mijenjati taj dokument. 
Stoga osigurajte da su sve vrijednosti za unos proizvoda ispravne i tek onda potvrdite unos zelenom 
kvačicom. 
 
Nakon potvrde možete dobiti poruke za ostale mogućnosti na koje obavezno kliknite NE! 
 
NE jer ne želimo da nam pamti nabavne cijene ove narudžbe sa sljedeću narudžbu kako bi uvijek imali točne 
iznose popusta i marže za primku! 
 

 
 
U slučaju da vam je dostavljena različita količina od naručene kod ove 
poruke možete naručiti ponovno samo nadopunu ali bolje je reći NE pa 
će proizvodi opet biti uvršteni kod nove narudžbe. 

 
 

NE za primku ali može DA ako se radi o profesionalnim proizvodima i 
ako želite i papirnatu evidenciju ulaza pro robe na skladište. 

 
 

Za ispis etiketa potrebno je imati A4 printer i definirane naljepnice pa 
savjetujemo NE jer cijene možete napisati rukom na već postojeću 
deklaraciju 

 
 

 
Nakon uspješno napravljene dostave / primke potrebno je ispisati primku, stoga idite na ADMINISTRACIJA > 
SKLADIŠTE > EVIDENCIJA > EVIDENCIJA NARUDŽBI DOSTAVA I PRIMKI! 
Kliknite na gumb KALENDAR i odaberite samo današnju datum za ispis trenutne primke jer vam automatski daje 
mjesec dana unazad.  

https://ikosoft.com.hr/cms/wp-content/uploads/2022/10/Tablica-za-preracun-cijene-bez-PDV-a-u-cijenu-s-PDV-om-za-laksi-unos-primke.xlsx
https://ikosoft.com.hr/cms/wp-content/uploads/2022/10/Tablica-za-preracun-cijene-bez-PDV-a-u-cijenu-s-PDV-om-za-laksi-unos-primke.xlsx


 
 
Sada kliknite na PRINTER i u izvještajima pod narudžbe dostave / primke odaberite izvještaj 876 - Primka za 
dostavu narudžbi i ulaz robe (kalkulacija po zadnjoj nabavnoj cijeni).   
 

 
 
Duplim klikom ga otvorite izvještaj za danje radnje spremanja u PDF ili ispis na A4 printer. 
 
UPAMTITE: 
Kako bi vaše skladište uvijek štimalo bitno je da redovito radite primke i ulaze robe i da redovito provjeravate i 
usklađujete stanje ako primijetite neke razlike. 
 
Također za knjigovodstvenu vrijednost zaliha potrebno je na kraju svakog mjeseca izlistati izvještaj 734 koji 
prikazuje svo stanje i vrijednost maloprodajnih zaliha. Izvještaj je poželjno staviti i u mapu s izvještajima za 
automatsko slanje. 
 
Za ručni odabir izvještaja idite na ADMINISTRACIJA > SKLADIŠTE > PROIZVODI > IZVJEŠTAJ O PROIZVODIMA. 
Na + odaberite MALOPRODAJA (vrsta namjene proizvoda) i kliknite na zeleni gumb desno DODAJ SVE U 
KOŠARICU i potvrdite sve zelenom kvačicom dva puta kako bi vam se otvorili izvještaji. 
Pod vrijednost po zadnjoj maloprodajnoj cijeni odaberite izvještaj 734 - Vrijednost zaliha po zadnjoj 
maloprodajnoj cijeni koji vam za svaki proizvod na stanju daje osnovnu, srednju prosječnu i maloprodajnu 
cijenu. 
 
Ovdje imate i razne ostale izvještaje pa se slobodno igrate s njima uz napomenu da su neki od izvještaja možda 
napravljeni samo za određene države kao što je recimo 876 naša primka isključivo izvještaj za korisnike u 
Hrvatskoj. 



 
 
 
 
 
 
 


