
Knjizenje dokumenata 
 
Knjiženje dokumenata se vrši kada je korisnik saglasan sa knjiženjem i kad je siguran da su dokumenti koji su uneti 
valjani. Knjiženje se moze izvršiti: 
 

1. Prilikom unosa dokumenta kada završimo sa unosom „robnih” stavki snimimo dokument klikom na ikonicu 

, a potom ga i knjižimo klikom na ikonicu . 
 

Samim knjiženjem ulaznog dokumenta dobili smo trag o dokumentu (zavisno od vrste dokumenta) u tri 
evidencije: Robnoj, Finansijskoj i Poreskoj evidenciji. 

 
2. Knjiženje se ne mora odvijati automatski prilikom unosa već kroz stavku menija. Svaka vrsta dokumenta 

(kalkulacija, faktura, profaktura, nivelacija…) ima svoju listu npr.: 
 

Knjigovodstvo � Finansijski promet � Knjiženje ili  
Veleprodaja     � Fakture                   � Knjiženje ili 
Maloprodaja    � Kalkulacije             � Knjiženje  

 
i tako za svaki od unetih dokumenata. 

 
U svakoj tabeli za knjiženje poslednja kolona je kolona status (ili Mr), koja ima prazne kvadratiće u redovima, 
predvidjene za obeležavanje dokumenata koje želimo proknjižiti. Dvoklikom (ili Enterom) na odredjeni red u 

kvadratiću će pojaviti zvezdica , ili klikom u polje Status .  
Preostaje još samo da se klikne na dugme Knjiži.  
 

 
 
Program upozorava porukom „Da li ste sigurni da želite da proknjižite označena dokumenta?“. Ako odgovorite 
potvrdno, dokumenta će biti proknjižena. 
 
Rezlutati knjiženja mogu se videti na odgovarajućim pregledima magacinskih (tj. robnih) kartica, u poreskoj evidenciji 
(što zavisi od vrste dokumenta) kao i na spisku neproknjiženih naloga u knjigovodstvu (knjigovodstvo � nalog � 
unos).  
 
 
 
 
 
 
 
 



Posledica knjiženja: 
 
Dokument koji je proknjižen kroz finansijski promet ili bilo koju drugu opciju programa još uvek se ne nalazi na 
karticama glavne knjige i komitenta.  
Knjiženjem u finansijskom prometu ili veleprodaji itd. tek je kreiran nalog u knjigovodstvu. Tako kreiran 
knjigovodstveni nalog se ne nalazi na karticama sintetike i analitike sve dok se finansijski nalog ne proknjiži i u 
knjigovodstvu.  
 
Primer: Ako smo kroz finansijski promet uneli pod 31.01. više ulaznih racuna za troškove 
Knjiženjem kroz finansijski promet dokumenti će se grupisati u jedan knjigovodstveni nalog.  
Tako će se svi dokumenti koji imaju datum 31.01. naći u jednom knjigovodstvenom nalogu (u našem primeru to je 
nalog br. 8 oznake Z). 

 
Nalozi koji su kreirani iz veleprodaje ili finansijskog prometa mogu se videti u knjigovodstvu klikom na stavku menija: 
Knjigovodstvo � Nalog � Unos. Nalozi u unosu su sortirani po datumu dokumenta za odredjenu oznaku (ako je 
proknjiženo više dokumenata u finansijskom prometu sa istim datumom dokumenta onda će se svi naći u 
knjigovodstvu u jednom nalogu). 

 
 
Komandom Knjigovodstvo  � Nalog � Knjiženje otvoriće se lista neproknjiženih naloga. Čekiranjem odredjenog 
naloga i klikom na dugme Knjiži dogodiće se knjiženje i na karticama analitike i sintetike. 
 
 


