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UVOD 

 

Na slici je prikazana početna strana programa.  

 

 

 

Na samom početku korišćenja programa, neophodno je uneti artikle i njihove cene. Ovaj 

jednostavan primer će obuhvatati samo nekoliko artikala. 

Pre nego što počnemo sa unosom, definisaćemo 4 grupe artikala i 4 različita porekla robe. 

Naravno, tokom rada možete imati neograničen broj različitih grupa. 

GRUPE ARTIKALA 

 

Na glavnom meniju kliknite mišem na dugme Grupe artikala 

i otvoriće se prozor kao na slici. Klikom miša na dugme Nova 

grupa, kursor miša će se pozicionirati ispod naziva Grupa i tu 

unesite broj 1. Kliknite Enter i unesite Opis. U 

predstavljenom primeru to su Peciva. Zatim kliknite na 

dugme Nova grupa i ispod naziva Grupa unesite broj 2. Kliknite Enter kako bi ste upisali 

sledeću grupu. Unesite grupe kao na slici. 
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Nakon što ste uneli sve 4 grupe, kliknite na dugme Stop koje Vas, gde god da ste u 

programu, vraća na početnu stranu. Sve promene se čuvaju. 

 

  

 

Grupe ne morate nazivati po rednim brojevima. Praksa je da se grupe nazivaju skraćenicama 

ili sa prva tri početna slova. 

Sada možete ponovo kliknuti na dugme Grupe artikala ( na početnoj ste strani, pošto ste 

kliknuli Stop) i prostim klikom na polja promeniti brojeve u prva tri početna slova. Ponovo 

možete kliknuti na dugme Stop i opet ste na početnoj strani. 

 

Kliknite ponovo na dugme Grupe artikala na glavnom meniju. Sada kliknite na dugme Nova 

grupa i unesite novu grupu “Pil”, sa opisom “Pileće meso”.  
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Ako sada kliknete Stop, pa se vratite i opet kliknete na Grupe artikala, videćete da je 

program poređao grupe proizvoda po abecednom redu. Grupa Pil više nije poslednja nego 

pretposlednja. 

 

 

 

Zamislimo da ste zaključili da Vam ne treba grupa “Pil” jer imate Grupu “Mes” (sa opisom 

Meso) koja će se odnositi na sve vrste mesa. 

Brisanje reda u programu, na primer grupe, vrši se tako što se ceo red selektuje klikom miša 

na kvadratić u levom delu tabele, gde će se pojaviti strelica, i klikom na dugme Delete na 

tastaturi.  

   

 

Na ekranu će Vam se pojaviti pitanje “Da li ste sigurni da želite da obrišete..?”. Kliknite “Yes” 

i grupa će biti obrisana. Naravno, ukoliko kliknete “No”, grupa ostaje. 
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Sada imamo 4 grupe koje su nam potrebne i koje su sačuvane u segmentu Grupe artikala. 

Izađite na dugme Stop. 

POREKLA ARTIKALA 

 

U ovom segmentu nećemo puno detaljisati jer svaki deo koji odabirom na početnoj strani 

koristite, funkcioniše na potpuno isti način. 

Dvoklik mišem na dugme Porekla artikala 

 

Već ste dobili u programu 4 različita porekla robe koji se odnose na to da li je roba 

trgovačka, komisiona, da li se radi o uslugama ili je poreklo nebitno. Svakako, ukoliko želite 

da dodate poreklo, to možete učiniti klikom na dugme Novo poreklo i dalje raditi kao u 

slučaju sa grupama. Ukoliko, pak, želite da obrišete postojeća porekla, kliknete na kvadratić 

u levom delu tabele i dugme Delete na tastaturi. Ako želite da izmenite nešto vezano za 

poreklo, npr. Trgovačka roba da se zove “Trg”, a ne “TR”, kliknete upravo na to polje, 

obrišete i upišete nov naziv. Promene nije potrebno čuvati, sve se pamti, već samo izaći na 

dugme Stop. 

 

ARTIKLI/CENOVNIK 

 

Klikom miša na dugme Artikli/Cenovnik otvoriće se sledeći prozor 



BIT Co. doo - Novi Beograd -  Jurija Gagarina 153a – Qbigbit@gmail.com – www.bigbit.rs 

 

7 
 

U ovom prozoru klikom na dugme 

Novi artikal unosite sve podatke o 

određenom artiklu. Kursor miša se 

pozicionirao tačno gde treba da 

unosite informacije o artiklu. 

 

 

 

Primer: Pasta za zube 

Poreklo nudi padajući meni gde se možete 

odabrati da li je u pitanju trgovačka roba, 

komisiona roba, usluge… Program nudi opcije 

koje ste sami definisali. Odabrćemo TR, odnosno, 

navesti da je u pitanju Trgovačka roba. 

 

Nakon što ste izabrali poreklo, kliknite Enter i 

prelazite na sledeće polje. Nije potrebno koristiti 

miš i tako je znatno skraćeno vreme kucanja (što 

je veoma važno kasnije prilikom realizacije 

prodaje). 

Grupa. Nakon toga birate kojoj grupi proizvod ili 

usluga pripadaju (grupe ste takođe, sami 

definisali). Odabraćemo “Hig”, sa opisom 

“Higijena” jer unosimo artikal Pasta za zube. 
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Ponovo kliknite Enter. 

Sledeće 3 stavke popunjavate ručno, Vaš kataloški broj za taj artikal, Barkod artikla (gde 

ukoliko ne koristite Barkod, možete upisati i kataloški broj) i naziv koji ćete koristiti za taj 

artikal. Kada popunite jedno polje, na sledeće prelazite tako što kliknete Enter ili Tab na 

tastaturi. 

 

Nakon što ste proizvodu dodelili naziv unosite jedinicu mere koja se odnosi na jedinicu mere 

prodaje konkretnog proizvoda. Npr. jedinica mere je komad (iako čokolada na primer ima 

250g, prodaja se vrši po komadu). Jedinica mere može biti kilogram (unosite Kg), komad 

(Kom), litar ( L) itd… 

U našem primeru jedinica mere je Kom. 

Nakon toga unosite količinu u pakovanju. Ako je, na primer, artikal Boks cigara, jedinica 

mere je komad, ceo boks je jedan artikal, ima barkod koji se razlikuje od barkoda 

pojedinačne paklice. Ali, količina u pakovanju je 10.  

Osn.J.m. je Osnovna jedinica mere. U našem slučaju je takođe Kom. Ali, nije uvek tako. Na 

primer, gore pomenuta čokolada od 250 grama ima jedinicu mere komad (po komadu se 

prodaje, ne merimo je u odnosu na, na primer, ceo kilogram), ali Osnovna jedinica mere joj 

je upravo kilogram. 

Sledeća stavka je Dinarska prodajna cena, a zatim PDV koji možete izabrati kroz padajući 

meni. 

 

Kada ste uneli PDV stopu i kliknuli Enter, program Vas je prebacio na unos sledećeg artikla. 

Za sada ćemo zanemariti desni deo tabele. 

Nakon unete paste za zube, unećemo Milka čokoladu od 250g. 
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Unesite poreklo. Nakon toga vidimo da nemamo odgovarajuću grupu proizvoda u koju 

bismo smestili čokoladu. Kliknite Stop, uđite u Grupu artikala i unesite grupu Slatkiši. 

 

Kliknite Stop i vratite se u odeljak Artikli/Cenovnik i nastavite gde ste stali. Pojaviće Vam se 

grupa slatkiši. 

Unesite podatke kao na slici. 

 

Obratite pažnju! Nakon što ste uneli naziv proizvoda i kliknuli Enter, izmenio Vam se naredni 

deo tabele. 

 

Čokolada se, iako ima 250g, prodaje po komadu, a osnovna jedinica mere joj je kg, odnosno 

u jednom komadu ima 0,25 kg.(što je identično sa 250g). Nadamo se da Vam je sada jasno 

šta znači Osnovna jedinica mere. 

Možete uneti naredni deo reda 

 

Sada unesite Pileće belo meso 
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Naravno, promenićete Jed.mere u Kg, kao i osnovnu jedinicu mere.  

Ako unesete Mleveno meso pakovano 450g, desiće se kao i u slučaju čokolade. Celo 

pakovanje se prodaje kao komad,a osn.j.m. je kg, i u pakovanju je količina 0.45kg. Često su 

ove stvari važne kod nabavke, koja će kasnije biti objašnjena. Ukoliko se nabavlja, na primer, 

u kilogramima, a prodaje po komadu. 

 

 

Kliknite na ikonicu štampača, u gornjem delu ekrana i dobićete pripremljen cenovnik po 

grupama artikala koji možete ištampati. Nazad, na Artikli-Cenovnik se vraćate klikom na 

dugme ESC na tastaturi. 
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U gornjem levom uglu ekrana možete pretraživati artikle po različitim kriterijumima. Na 

primer, ako stavite da je grupa Mes (meso), program će Vam izlistati samo artikle koji 

pripadaju ovoj grupi.  

Takođe, ovo je moguće i Za poreklo, po PLU (broj pod kojim se artikal evidentira u fiskalnom 

uređaju), kataloškom broju, barkodu, nazivu… 

 

 

Na primer, stavićemo Za grupu: Mes i po barkodu 22222222. Vidimo da nam program sam 

nudi isključivo barkodove koji pripadaju grupi artikala Meso. Kada kliknemo na barkod 

“Pileće belo kg”, vidimo da nam strelica u levom uglu tabele “skoči” upravo na red tog 

proizvoda. To je naravno važno za pretragu kada imate ogroman broj artikala. 

 

 

Da biste vratili spisak svih artikala obrišite Mes i kliknite na dugme Kartica artikala. 
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NALEPNICE 

 

Sada ćemo napraviti nalepnice za naš spisak artikala. Kliknite na dugme Upiši u nalepnice. 

Dobićete obaveštenje da je upisano. Kliknite ok. 

 

 

 

Sada kliknite na dugme Nalepnice i dobićete ovakav prikaz. 
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Novi slog – miš “skače” na novi red gde možete kreirati novu nalepnicu, onu koja je 

nezavisna od podataka u Artikli/Cenovnik 

Upiši količinu – ukoliko želite da upišete jednaku količinu za svaki proizvod, upisaćemo broj 

2 i kliknuti ok 

 

Obriši sve – briše sve nalepnice, a znak kantice briše samo nalepnicu na kojoj ste 

pozicionirani ( kliknete ispred reda, da se pojavi crna strelica i pritisnete kanticu ) 

 

Red koji smo obrisali možemo vratiti tako što kliknuti na strelicu kod Upiši naziv artikla koja 

vam nudi sve što ste uneli u Artikli/Cenovnik, i kliknuti na Pileće belo kg koje smo obrisali. 

Možete uneti i preko barkoda ili kataloškog broja. 
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Ukoliko ste više redova menjali, brisali, a želite u nalepnicama sve upisano u 

Artikli/Cenovnik, kliknite na dugme Obriši sve, zatim na dugme Stop koje Vas vraća na 

Artikli/Cenovnik i ponovo na Upiši u nalepnice, sada kliknite na Nalepnice i one su tu. 

Uvek možete kliknuti na ikonicu štampača i ištampati nalepnice koje se nalaze u tabeli. 

 

 

 

 

Na ESC na tastaturi se vraćate nazad na Nalepnice. 

Kada jedanput kliknete na dugme Stop, vraćate se na Artikli/Cenovnik, a još jedanut, vraćate 

se na početnu stranu. Naravno, u Nalepnice možete ući i iz početnog menija. 

VRSTE KOMITENATA 

 

Sada kliknite na dugme Vrste komitenata na glavnom meniju. Tu možete uneti sve vrste 

koje ćete koristiti. Na primer, kao na slici. 



BIT Co. doo - Novi Beograd -  Jurija Gagarina 153a – Qbigbit@gmail.com – www.bigbit.rs 

 

15 
 

 

 

Brišete ih tako što kliknete na strelicu ispred naziva i Delete na tastaturi. Stop. Sada uđite na 

Komitenti. 

 

Klikom na dugme Novi komitent, unosite podatke o komitentu (da li se radi o dobavljaču, 

kupcu…, Naziv firme, pib, adresa,...), ID se sam upisuje. 

 

Komitente možete izlistavati po vrsti, kada kliknete na strelicu pored Izdvoj po vrsti šifre.  

 

 

Takođe, ukoliko označite neki red čiji Vas podaci zanimaju (klikom na strelicu ispred reda) i 

kliknete na dugme Detaljno komitent, pojaviće Vam se prozor kao na slici gde se nalaze 

detaljni podaci o određenom komitentu. 
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Komitente možete pretražiti po nazivu ili po PIB-u prostim izborom iz padajuće liste ili dodati 

komitenta klikom na dugme Novi komitent. 

 

 

VRSTE DOKUMENATA 

 

Na glavnom meniju se nalazi kartica Vrste dokumenata, gde možete po istom principu kao i 

do sada definisati vrste dokumenata koji će Vam trebati tokom poslovanja. Uvek možete 

dodati nove kada Vam se javi potreba za tim (klikom na dugme Nove vrste). ID se sam 

upisuje. 

Kada definišete novu vrstu dokumenta, imate mogućnost da označite da li se radi o 

ulaznom, dokumentu ( na primer Kalkulacija), da li utiče na promenu zaliha i da li se 

dokument vodi na strani zaduženja ili razduženja u KEP knjizi. 

Vrste dokumenta brišete tako što red označite klikom na strelicu ispred tog reda + dugme 

Delete na tastaturi. 
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PORESKE STOPE 

 

Na identičan način, kao i Vrste dokumenata, funkcioniše i unos novih vrsta poreza, izborom 

Poreske stope na glavnom meniju i klikom na dugme Nova tarifa, sa tim što imate 

mogućnost unosa datuma važenja određene vrste poreza. 
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KNJIGA KEP 

 

Klikom na karticu Knjiga Kep na glavnom meniju, prikazaće se ekran 

kao na slici. 

 

Prikazuje se lista svih dokumenata ikada kreiranih 

korišćenjem programa MalaKasa. Daje se prikaz Datuma 

knjiženja, vrsta i opis samog dokumenta, i prikaz knjiženja na 

strani zaduženja ili razduženja. 

Mogu se zadati uslovi za izlistavanje dokumenata. 

 

 

 

 

 

 

Uslovi zadati kao na slici, nakon što se klikne mišem na Primeni uslove, daće prikaz liste dokumenata 

Za magacin Gandijeva, kreiranih između 01.01.2015. i 20.05.2016 godine i isključivo za artikle koji su 

trgovačka roba. 

Spisak dokumenata iz KEP knjige se može štampati klikom na ikonicu štampača, a svaki dokument se 

može videti u celosti klikom na Detaljno dokument. 
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PRODAJA 

 

KREIRANJE STAVKI ZA PRODAJU 

 

Na glavnom meniju kliknite na dugme Prodaja i otvoriće Vam se ekran kao na slici. U ovom 

segmentu se podrazumeva da ste u Artikli/Cenovnik već definisali bazu artikala koje ćete 

prodavati.  

 

 

 

 

 

 

Prodaju započinjete tako što se mišem (ili klikom na polje prstom, ukoliko koristite 

touchscreen) pozicionirate na Barkod nakon što ste kliknuli na Novi kasa blok u gornjem 

delu ekrana. Očitajte Barkod odnosno unesite šifru, ako ste umesto Barkoda unosili šifre u 

Artikli/Cenovnik. 

Klikom na Enter ili Nova stavka prelazite na novu stavku na računu. 

 

Unos željene količine se vrši tako što, pre nego što pređete na novu stavku, ili kliknete na 

“+” (“-” ukoliko smanjujete količinu za prodaju) u dnu ekrana (4 puta npr. ako prodajete 5 

artikala), ili se pozicionirate na količinu u tabeli i promenite vrednost. 



BIT Co. doo - Novi Beograd -  Jurija Gagarina 153a – Qbigbit@gmail.com – www.bigbit.rs 

 

20 
 

 

Takođe, možete ako želite na primer da prodate 5 artikala pod Barkodom 170 ukucati u 

Barkod upravo “5*170” i kliknuti Enter. 

 

Zatim kliknete na Nova stavka. 

Ako ste otkucali više stavki, i kasnije shvatili da ste pogrešili u unosu u nekom polju, uvek se 

možete vratiti i ispraviti grešku i zatim kliknui na Nova stavka da bi ste se pozicionirali na 

dno tabele za prodaju i nastavili sa unosom novih stavki. 

Ukoliko Vam na ekranu izađe obaveštenje kao na slici, znači da u Artikli/Cenovnik taj Barkod 

ili šifru (ukoliko ste šifre unosili u polje Barkod) niste uneli. Znači artikal se ne može 

prepoznati. Ako, na primer, znate šifru koju ste uneli za taj artikal (u polje Kataloški broj u 

Artikli/Cenovnik) možete za tu stavku uneti šifru tako što ćete dvokliknuti na polje gde 

trebate da upišete Barkod onoliko puta dok Vam ne pojavi “Kat.broj” na mestu gde je pisalo 

“Barkod”. 

 

U dnu ekrana imate ikonice kao na slici. Poslednje tri su objašnjene. 

Prva ikonica (kantica) služi za brisanje cele stavke na računu tako što kliknete na kvadratić 

ispred reda koji želite da obrišete, i kada Vam se pojavi crna strelica kliknete na kanticu. 

Druga ikonica (undo) služi da se vratite na prethodni korak na nivou stavke (ne celog 

računa). Npr. promenili ste količinu sa 1 na 2, pa ste shvatili da ipak  ne želite da prodate dva 

komada, samo kliknite na undo i biće vraćena prvobitna količina (1). 
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Strelice na gore in a dole služe da ne morate da “klikćete” po tabeli, već se klikom na strelice 

možete kretati po tabeli kroz stavke. 

 

U gornjem delu ekrana se pojavljuje: 

Brisanje celog računa - Ukoliko ceo račun (sve stavke) želite da obrišete (kupac odustao od 

kupovine), kliknite na kanticu u gornjem delu ekrana. 

Napomena – ukoliko je račun prošao kroz fiskalni uređej, brisanje nije moguće. 

Novi kasa blok – prelazak na novi račun 

Zakrivljena strelica na levo – poništava započeto kreiranje stavki na nivou celog računa 

Strelice levo i desno -  daju prikaz prethodnih računa 

Štampač – štampa račun kao na slici (desno) 

 

 

 

 

NAPLATA 

 

Kada ste kreirali stavke sa količinama koje želite prodati, prelazite na naplatu u desnom delu 

ekrana. Program dozvoljava da se plaćanje vrši gotovinom, karticom, čekom ili virmanom. 

U našem primeru za naplatu je 4873 dinara. Ukoliko se plaćanje vrši Gotovinom, u tom polju 

unosite iznos novca koji Vam je kupac dao (npr. 5000 dinara) i kliknete Enter. Razliku koju 

vraćate kupcu program sam računa. Nakon toga kliknite na Fiskalni račun i time se prodaja 

završava, a račun štampa. 
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Ukoliko kliknete na sam naziv Gotovina, Kartica, Ček ili 

Virman, tačan iznos računa će biti upisan u taj, 

odabrani, način plaćanja. U primeru smo kliknuli na 

Gotovina. 

 

 

 

Tada ne postoji razlika, odnosno kusur. Preporuka je da se realna situacija unosi u program 

(ukoliko Vam je kupac dao 5000 din., tako i upišite, da Vam program sračuna razliku). Ovo se 

radi zato što Vam se može desiti da ukoliko kupac želi da plati Čekom, ne može, jer Vam 

kasa računa da nemate dovoljno novca da vratite kusur jer niste lepo unosili koliko su Vam 

prethodni kupci davali, a koliko ste im vraćali. 

Ovaj klik (na sam naziv načina plaćanja) se koristi ukoliko kupac plaća karticom (gde je 

validan isključivo tačan iznos) ili u slučaju da Vam kupac zaista plati tačnim iznosom.  

Treba napomenuti da je moguće izvršiti naplatu kroz više različitih načina plaćanja, kao na 

slici. Kliknete na Fiskalni račun i transakcija je završena. 
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BRZI ARTIKLI 

 

Kliknite na Novi kasa blok. Zatim na Brzi artikli i otvoriće Vam se prozor kao na slici.  Brzi 

artikli su veoma pogodni ukoliko koristite touchscreen, da ne biste kucali kataloške brojeve i 

slično. Pojaviće Vam se 4 panela sa po 48 pravougaonika u koja možete uneti artikle i oni će 

se prostim klikom na ekran pojaviti kao stavka na Vašem računu. 

 

Kliknite na zeleni “+” kao na slici i pojaviće Vam se desno od panela spisak svih artikala koje 

ste uneli ranije u Artikli/Cenovnik. Odatle ih možete, tako što ćete kliknuti na određeni 

artikal sa spiska, postaviti za Brzi artikal klikom miša na pravougaonik u kom želite da se on 

nalazi. Prvo odaberite jedan od 4 panela, a zatim kliknite na pravougaonik. 

 

Artikle koje želite da postavite možete birati i tako što ćete početi pretragu (na slici je prikaz 

ponuda artikala kada je ukucano “bra”) ili prema grupi artikala. Klik mišem na artikal pa 

zatim na pravougaonik gde će se artikal nalaziti. 
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Kada ste ih definisali kliknite na zeleni “iks” i sada ih možete unositi kao stavke na Vašem 

računu. 

Ukoliko želite da prodate količinu veću od 1, prvo definišite nju pa odaberite Brzi artikal koji 

prodajete. Na “iks” izlazite iz brzih artikala. 

 

Ukoliko kliknete na Postavi TOP 48, biće 

postavljeno 48 najprodavanijih artikala. 

ULAZ 

 

Kartica Ulaz služi za kreiranje ulaznih dokumenata: 

Kalkulacija, Nivelacija, Komisioni ulaz i Popis. U ovom delu 

priručnika biće objašnjena Kalkulacija kao ulazni dokument. 

Klikom na Ulaz na glavnom meniju, prikazaće se ekran kao na 

slici. 

 

Neophodno je kliknuti na Novi dokument i odabrati Vrstu dokumenta iz padajućeg menija. 

U ovom slučaju je Kalkulacija kao ulazni dokument. 

Kada je odabrana Vrsta dokumenta, program je dokumentu dodelio broj, upisao vreme, 

datum i smenu. Iz padajućeg menija se bira dobavljač. Ukoliko nije ranije unet dobavljač, 

neophodno je prvo klikom na Komitente na glavnom meniju uneti novog sa vrstom 

komitenta dobavljač. Na slici je naznačeno mesto za unos broja sa fakture dobavljača.  

 

Dokument je kreiran i prelazi se na kreiranje ulaznih stavki. 
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To se može učiniti upisom kat. broja ili barkoda, ili naziva. Jedno polje treba popuniti ili 

očitati barkod čitačem, a ostale podatke će program sam upisati. 

 

 

 

Ako se unos stavki vrši preko naziva, to je moguće uraditi izborom iz padajuće liste, gde se 

nalaze svi artikli upisani u Artikli/Cenovnik. Mogu se kucati i početna slova naziva pa 

odabrati artikal, ili bilo koji deo naziva. 

Pritiskom na Enter prelazi se na sledeće polje koje treba popuniti. Količina, jedinica mere, 

nabavna cena. Nabavna vrednost se sama računa i predstavlja količnik nabavne cene i 

količine. Ponuđena MP cena je ona koja je upisana u cenovnik (Artikli/Cenovnik) i po toj ceni 

se vrši prodaja. Cena u Kalkulaciji može biti različita od te cene. MP vrednost program sam 

računa.  

 

Postoji mogućnost odabira stope PDV-a i magacina u koji se smešta ulaz. 

 

 

Prilikom unosa stavki, tek kada se pojavi crna strelica u narednom redu za unos, unos 

prethodne stavke je završen. Stavka se može memorisati pritiskom na Shift i Enter 

istovremeno. 
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Klikom na crnu strelicu ispred reda, u donjem delu ekrana se prikazuje mogućnost 

detaljnijeg unosa podataka o ulaznoj stavki, a stavka se može od samog početka unositi na 

ovaj način klikom na Nova stavka u dnu ekrana. 

 

Na isti način se unose podaci, pritiskom na Enter se miš pozicionira na polje koje je potrebno 

popuniti. Ovaj detaljniji unos  i prikaz omogućuje unos rabata, extra rabata (rabat na već 

postojeći rabat), prikaz razlike u ceni, kreiranje napomene uz artikal... 

Klikom na Kalkulacija ili ikonicu štampača u vrhu 

ekrana, dokument Kalkulacija se prikazuje u formi 

izveštaja i moguće ga je štampati. 

 

 

U vrhu ekrana se nalaze mesta gde se mogu pronalaziti ulazni dokumenti, a mogu se upisati 

nove cene u cenovnik. Pritiskom na to dugme, sve cene po kojima se artikli prodaju iz 
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Artikli/Cenovnik, se brišu i postaju važeće maloprodajne cene iz ovog dokumenta Kalkulacija 

kao nove prodajne cene. Ovde treba voditi računa o tome da li je to ono što korisnik 

programa zaista želi da uradi. 

 

 

NIVELACIJA 

 

Nivelacija cena artikala započinje tako što je neophodno prvo kreirati novi ulazni dokument. 

Kliknite na Ulaz na glavnom meniju, a zatim kreirajte Novi dokument i odaberite Vrstu 

dokumenta Nivelacija (kao na slici). 

 

 

Zapamtite Broj dokumenta. Dokument Nivelacija je kreiran, alije prazan. Sada kliknite na 

Stop pa na Nivelacija na glavnom meniju. 

 

Otvoriće Vam se prozor kao na slici. Neophodno je prvo kliknuti na dugme Pripremi 

nivelaciju da bi se izvelo stanje zaliha, koje će biti ispravno ukoliko ste tačno radili sve ulaze 

(kalkulacije, nivelacije...) i izlaze (npr. prodaju). Ručno možete menjati količinu na zalihama, 
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kao i Cene. Stara i nova cena su Vam prikazane kao ista vrednost. Artiklima kojima menjate 

cenu, prosto u polje Nova cena upisujete novu prodajnu cenu. Na slici je promenjena cena 

za prva dva artikla. 

 

Kada ste završili promene cena, klikom na ikonicu štampača, dobićete prikaz nivelacije 

prodajne cene koji možete odštampati. Ovo i dalje ne znači da je nivelacija uknjižena. 

 

Nivelacija cena se knjiži tako što prvo u polje 

Uknjiži nivelaciju u dokument, upišete nivelaciju 

koju ste prethodno kreirali. Počnete da kucate 

broj nivelacije koji ste ranije zapamtili i on će 

Vam se prikazati zajedno sa datumom. Klikom 

birate dokument i kada ste ga odabrali, kliknite na dugme Uknjiži. Ni jedan od ova dva 

koraka se ne sme zaboraviti! 

 

Nivelacija jeste proknjižena i kasnije je možete naći po broju dokumenta, ali promenjene 

cene nisu upisane u Artikli/Cenovnik. Kliknite na dugme Upiši nove cene u cenovnik, i sada 

su nove cene zvanične. 
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Ako se vratite na Ulaz na glavnom meniju, i odaberete Pronađi dokument, uvek će Vam se 

prikazati dokument koji tražite. Počnete da kucate broj dokumenta, u ovom slučaju 005 i 

program će Vam sam ponuditi da odaberete željeni. U ovom koraku možete i upisati nove 

cene u cenovnik ako ste zaboravili dok ste radili nivelaciju. 

 

Ako kliknete na dugme Kalkulacija, na ekranu će Vam se prikazati Kalkulacija nivelacije sa 

obračunom PDV-a. Takođe možete printovati kalkulaciju u formi nivelacije (sa PDV-om). 

 

 



BIT Co. doo - Novi Beograd -  Jurija Gagarina 153a – Qbigbit@gmail.com – www.bigbit.rs 

 

30 
 

 

NIVELACIJA CENA GRUPE ILI SVIH PROIZVODA 

 

Nivelacija cena se može raditi i za određenu grupu proizvoda i tada nije potrebno unositi 

ručno nove cene. Na kartici Ulaz napravite Novi dokument, Nivelacija (vrsta dokumenta) i 

zapamtite njegov broj. 

Zatim idite na karticu Nivelacije i kiknite na Pripremi nivelaciju. Možete odabrati grupu 

proizvoda za koju želite da promenite cene (kao na slici). Ovo se uglavnom radi kada 

promena cena ne zavisi od Vas lično, nego je, na primer, određeni dobavljač podigao cene 

svojih proizvoda. Kada ste odabrali grupu, u slučaju da Vi, na primer, želite da promenite 

svoje maloprodajne cene za 10 %, tj. Da ih povećate za 10%, za tu grupu proizvoda, u polje 

koef. upišite “1.10”. Ako želite da smanjite cene za 20%  od postojećih maloprodajnih cena, 

kucate “0.8”. itd. Koeficijent se, u suštini, množi sa postojećim maloprodajnim cenama i 

formira se nova cena. 

Naravno, preko koeficijenta, ne morate menjati cene za neku grupu, možete i za sve artikle 

iz Artikli/Cenovnik tako što nećete ni jednu grupu odabrati. 

U polje br.dec. upisujete broj decimalnih mesta na koji će se cene zaokružiti. 

Koeficijent se primenjuje, i formiraju se nove cene klikom na dugme Formiraj novu cenu iz 

stare. 
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Neophodno je uknjižiti nivelaciju u dokument (prethodno ste zapamtili broj dokumenta), 

upisati nove cene u cenovnik, odštampati nivelaciju i sve što je neophodno na način koji je 

ranije objašnjen. 

LAGER LISTE  

 

Na glavnom meniju se nalazi kartica Lager liste koja služi za pregled i 

kontrolu zaliha artikala. U gornjem delu ekrana se biraju različiti 

kriterijumi po kojima se listaju zalihe artikala. Kada se kriterijumi 

definišu, neophodno je kliknuti na Primeni uslove i zalihe artikala će se 

izlistati. 

 

 

Prvi kriterijum koji se zadaje je vremenski period za koji se zalihe listaju. Postoje mesta za 

unos “Od datuma” i “Do datuma”. Tako se može veoma lako pripremiti lager listu i stanje 

zaliha na određeni dan. 

Polju Za potpis se automatski dodeljuje ime ulogovanog korisnika programa. 

Takođe, može se odabrati komitent (Za kupca), vrsta dokumenta, proizvođač artikla, kao i 

grupa i poreklo artikala. 
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Program omogućuje i sortiranja, nakon što se primene uslovi.  

Sortiranje opadajuće znači da će se u prvom redu tabele naći artikal sa najvećom količinom 

na zalihama. 

Sortiranje po nazivu (opadajuće i rastuće) se odnosi na abecedni red. 

Na slici je pripremljeno stanje zaliha za odeđen vremenski period i prikaz je sortiran 

opadajuće. U prvom i drugom redu su artikli kojih na stanju ima 12, u trećem je arikal kojeg 

na stanju ima 10 itd.  

 

 

Klikom na ikonicu štampača se priprema lager za štampanje. Upiši u nalepnice, priprema 

nalepnice za štampu. 

KARTICE ARTIKALA 

 

Ponekad postoji potreba da se detaljno pregleda kako je došlo 

do konkretnog stanja zaliha za određeni artikal. To se može 

učiniti pozicioniranjem na artikal (klikom na bilo koji deo reda) i 

klikom na Kartica artikla ili odabirom ovog dugmeta na glavnom 

meniju i zadavanjem uslova. 
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PREGLED DOKUMENATA 

 

Kartica Pregled dokumenata omogućuje izlistavanje i 

pregled svih prethodno kreiranih dokumenata kroz 

primenu zadatih uslova.  

 

  

Prvi uslov je podela na Ulazne i izlazne dokumente. Na 

slici je naznačeno da želimo pretragu ulaznih dokumenata 

(kalkulacija, nivelacija, popis, komisioni ulaz…). 

Ukoliko se javi potreba za pregledom računa, naloga za 

ispravku, potrebno ne da se pored natpisa Ulaz selektuje 

Ne i to znači da se vrši pretraga izlaznih dokumenata. 

Nakon odabira ulaznih ili izlaznih dokumenata, potrebno je definisati vremenski period (“Od 

datuma” i “Do datuma”) za koji se traži izlistavanje dokumenata. 
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Klikom na Primeni uslove, izlistaće se zahtevana dokumenta kao na slici. 

 

Klikom na kvadratić ispred reda i zatim klikom na 

Detaljno dokument, otvoriće se upavo taj dokument sa 

svim stavkama. Klikom na Stop kada se dokument 

otvori, program se vraća na Pregled dokumenata. 

Pored navedenih, mogu se dodati još neki kriterijumi 

pretrage i izlistavanja. Može se odabrati grupa artikala, 

poreklo, potpis, magacin, smena, komitent, i konkretna 

vrsta dokumenta.  

Pregled rekapitulacije pazara se vidi klikom na Naplata po vrsti dokumenta, a klikom na 

ikonicu štampača se lista pretraženih dokumenata može štampati kao na slici. 

 

 

 

 

Program može obračunavati i PDV za 

dodeljen vremenski period i za izlistana 

dokumenta klikom na Porez po poreklu. 
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ZBIRNA FAKTURA 

 

Zbirna faktura je opcija koja omogućava da se kupcima koji imaju 

česte nabavke izda jedan račun koji predstavlja zbir  prethodnih 

računa, npr. nedeljno ili mesečno izdavanje fiskalnih računa. 

 

 

 

ANALIZA PRODAJE 

 

Suština analize prodaje je kreiranje izveštaja vezanih za prodaju artikala. Program kreira izveštaje na 

osnovu uslova koje mu zadaje korisnik. Izveštaji nisu unapred pripremljeni, tako da korisnik 

programa može kreirati izveštaje potrebne konkretnom poslovanju. 

Klikom na Analiza prodaje na glavnom meniju, otvoriće se ekran kao 

na slici. 

Bilo koji kriterijum za prikaz prodaje artikala da se zada, neophodno 

je kliknuti na Primeni uslove da bi se videla tražena lista. 

 

 

Prvo se bira, ukoliko korisnik programa ima više od jednog magacina, iz kog magacina se 

vršila prodaja artikala odabirom iz padajuće liste Prodaja iz:…Na slici je odabran Magacin 

Gandijeva. 

Klikom na Primeni uslove, izlistaće se svi artikli koji su ikada prodati iz tog, konkretnog, 

magacina. 

Zatim, postoje opcije zadavanja uslova Grupe artikala, Porekla i Proizvođača. Klikom na 

Primeni uslove, dobiće se prikaz svih prodatih artikala iz odabranog magacina koji imaju 

konkretnu grupu, poreklo i od konkretnog su proizvođača. 
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Malo detaljnija analiza uspešnosti prodaje je podeljena u dva segmenta, Ulaz i Izlaz. Analiza 

uspešnosti prodaje ima veliki broj mogućnosti kreiranja izveštaja koji korisnik sam kreira na 

osnovu potreba svog poslovanja. Na slici je prikazan primer zadatih uslova. 

 

U ovom primeru klikom na Primeni uslove biće dat prikaz liste artikala koji su imali ulaz 

proknjižen po vrsti dokumenta Kalkulacija u ovom programu u periodu od 15.05.2014. do 

15.05.2016. godine, koji su nabavljeni od dobavljača Beorol, a koji su imali izlaz tj. prodaju 

(Račun) kupcu Profi servis doo u periodu od 11.01.2015. do 11.06.2016. godine. 

Na slici je označeno da se pretraga vrši isključivo za artikle koji su morali da imaju i ulazni 

dokument i da imaju izlaz, tj. da su prodati. 

Moguće je vršiti analizu zadavanjem kriterijuma da artikli koji će biti izlistani nemaju ulaz 

(pored Ima ulaz ostaviti prazan kvadratić)  

To su artikli koji nisu proknjiženi kroz odgovarajući ulazni dokument (tada datum ništa ne 

znači), ali je vršena prodaja ukoliko je označeno  

 

Kada je označen crni kvadratić kao na slici, to znači da će biti izlistani i artikli koji imaju i koji 

nemaju ulaz. 

Takođe, može se zadati kriterijum da nema prodaje, tj. izlaza. 

  Program omogućava i sortiranje liste artikala koji 

zadovoljavaju kriterijume. Potrebno je samo označiti tip 

sortiranja i kliknuti na Primeni uslove.  

Na primer, Sort zalihe opadajuće, daje prikaz artikala tako da 

je u prvom redu onaj kog ima na zalihama u najvećoj količini. 

Klikom na Artikli koji nemaju prodaju u poslednjih 30 dana, dobija se lista artikala koji u 

tom periodu nisu prodavani. 
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NEISPRAVNI ARTIKLI 

 

Kartica Neispravni artikli vodi računa o tome da prodaja artikala bude knjigovodstveno 

ispravna. Na listi neispravnih artikala naći će se oni artikli kod kojih cene u cenovniku 

(Artikli/Cenovnik) nisu propraćene odgovarajućim knjigovodstvenim dokumentima 

Kalkulacija i Nivelacija. 

Neispravni artikli nastaju kada nisu usklađeni dokumenti Kalkulacija i Račun (prodaja). Na 

slici je dat prikaz unesenog artikla AnanasTest1 u Artikli/Cenovnik. Zadata je dinarska 

prodajna cena od 200 dinara. 

 

Nakon što je definisan artikal, radi se ulaz tj Kalkulacija. U primeru je kreiran dokument 

Kalkulacija i proknjižena je ulazna količina ovog artikla od 2 komada i definisana 

Maloprodajna cena od 250 dinara koja nije u skladu sa cenom iz cenovnika od 200 dinara. 

 

Desila se Prodaja po ceni iz cenovnika za ovaj artikal od 200 dinara. 

 

Na kartici Neispravni artikli javlja se ovaj artikal. Prodat je jedan komad, tako da je na 

zalihama ostao jedan komad jer je uneseno 2 komada. Cena po cenovniku je 200 dinara po 

kojoj je jedan komad i prodat, ali prosečna cena zaliha i vrednos zaliha je 300. Ta vrednost je 

u skladu sa Kalkulacijom. 250 dinara se odnosi na jedan komad koji je ostao i čija je MP cena 

po Kalkulaciji 250, a 50 dinara se odnosi na ostatak vrednosti prilikom prodaje prvog 

komada jer je ukalkulisan na 250 a prodat za 200dinara (ostalo je kao “višak” 50 din) 
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Ukoliko se proda i drugi komad, javlja se situacija kao na slici. 

 

Oba su prodata po cenama iz cenovnika od po 200 dinara, na zalihama nije ostao ni jedan 

komad, a u vrednosti zaliha kojih nema je 100 dinara. Ova je primer knjigovodstveno 

neispravnog artikla sa viškom vrednosti od 100 dinara. 

Rešenje: 

Kada je prodaja realizovana rešenje neispravnih artikala se vrši kroz dokument Nivelacija. 

 

Na kartici Artikli/Cenovnik se klikom na Kartica artikala, kada se selektuje red artikla koji 

želimo pogledati, vidi sve što se sa određenim artiklom dešavalo u prošlosti. 

 

Nivelacija je dokument koji knjiži promenu cene nekog artikla. 

U ovkiru ulaznog dokumenta Nivelacija ,“– “u polju Količina predstavlja staru cenu artikla iz 

Kalkulacije, “+ “ je nova cena koja se zadaje. Pošto su prodata dva komada po ceni od 200 
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dinara, a ukalkulisani su na po 250 dinara, sada se zadaje da dva komada koja su koštala 250 

(-2) koštaju (+2) 200 dinara i tako je rešen problem “viška” od 100 dinara. 

 

 

 

 


