
Kako kreirati personalizirane mape s izvještajima. 

Da ne biste svaki puta kada trebate ispisati neki izvještaj gubili vrijeme i pretraživali sve izvještaje 
svakako vam savjetujemo da kreirate vaše personalizirane mape u kojima onda možete dodavati i 
brisati izvještaje. 

Da biste kreirali mape s izvještajima kliknite na dnevna blagajna ili administracija / blagajna / blagajna 
za period ako želite izvještaje za određeni period i zatim na mape s izvještajima kako bi vam se 
otvorio prozor s mapama izvještaja. 

Klikom na + otvoriti će vam se prozor za upis naziva mape i tu upišite naziv vaše mape „DNEVNI 
IZVJEŠTAJI“ i potvrdite na zelenu kvačicu. 

 

Istim postupkom dodajte „MJESEČNI IZVJEŠTAJI“ , „POPISI RAČUNA“, „PROMET ZAPOSLENIKA“ i sl. 
Sada ćete u vašim mapama imati sve ove nazive mapa koje je onda potrebno ispuniti s odgovarajućim 
izvještajima. Uglavnom možete kreirati koliko god različitih mapa želite. Prednost kreiranja mapa je u 
tome što onda kada vam recimo trebaju mjesečni izvještaji za knjigovodstvo, jednostavno odaberete 
period, kliknete na naziv vaše mape „MJESEČNI IZVJEŠTAJI“ kako bi ona požutila i zatim možete birati 
da li željene izvještaje želite direktno poslati u knjigovodstvo klikom na kovertu ili ih želite ispisati sve 
odjednom klikom na printer. Neki izvještaji znaju uzeti dosta vremena i stoga nakon što odaberete 
željenu radnju slobodno radite nešto drugo dok program ne generira vaše izvještaje iz mape. 

  Klik na kovertu i svi izvještaji iz mape će u PDF formatu biti prosljeđeni e-mailom na željenu 
adresu ili u vaše knjigovodstvo. 

 Klik na pisać i svi izvještaji iz mape će biti ispisani na odabrani A4 printer. Osigurajte da 
printer ima dovoljno listova papira. 

 



 

Dva puta kliknite na mapu „DNEVNI IZVJEŠTAJI“ kako bi se otvorila. Nakon što se mapa otvori s lijeve 
strane dobiti ćete popis dostupnih izvještaja. U mali prozor na dnu upišite brojeve izvještaja koje 
želite i žutom strelicom prebacite označeni izvještaj u vašu mapu s desne strane. 

Za dnevne izvještaje svakako savjetujemo da provjerite neke od ovih izvještaja; 137, 1022, 1026, 
1333, 1339, 1476 i odaberete koji vam najviše odgovara. Da biste vidjeli izvještaj potrebno je klinuti 
na izvještaj da požuti bilo s desne ili s lijeve strane ako ste ga stavili u mapu i zatim kliknuti na oko. 

 



Za mjesečne izvještaje svakako savjetujemo da provjerite neke od ovih izvještaja; 137, 1026, 1035, 
1143, 1333,1464, 1476 i odaberete koji vam najviše odgovara. 

 

Za popis računa svakako savjetujemo da provjerite neke od ovih izvještaja; 152, 191, 349, 1060, 1333, 
1476 i odaberete koji vam najviše odgovara. 

 



Za promet zaposlenika svakako savjetujemo da provjerite neke od ovih izvještaja; 133, 143, 212, 222, 
1245 i odaberete koji vam najviše odgovara. 

 

Ako želite pobliže istraživati izvještaje koji su grupirani logikom unutar programa onda kliknite na 
mapu IZVJEŠTAJI. S lijeve strane dobiti ćete popis odreženih grupa a s desne strane izvještaje koji se 
nalaze unutrar grupe. Ako izvještaj želite pogledati kliknite dva puta na njega kako bi se otvorio. Neki 
izvještaji mogu biti prazni jer su kreirani za posebne postavke neke države.  

 


