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1. UVODNE NAPOMENE

- Program “KASA” omogu uje brz i pregledan unos podataka o poslovanju
ugostitelja, njihovu obradu i ispis na ve  definirane obrasce.
- Zadovoljava i najslo enije zahtjeve korisnika, a koncipiran je tako da svaki korisnik
sam definira zakonitosti rada u skladu sa svojim potrebama.
- Uputa za uporabu ne prati “radnu” logiku, ve  samo strukturu izbornika koji se
pojavljuju pri radu.
- Na po etku rada potrebno je provjeriti da li su svi ure aji pravilno priklju eni, a
nakon uklju enja sustava preko glavnog prekida a po inje automatsko ispitivanje
sustava.
- Kroz izbornik se kre emo tipkama za pozicioniranje kursora.
- Tipkom <ENTER> potvr ujemo izbor.
- Tipkom <ESC> izlazimo iz izbornika.
- Funkcijska tipka <F1> slu i za aktiviranje pomo i (ako je predvi ena na polju koje
unosimo).
- Pritiskom na funkcijsku tipku <F8> mogu e je u svakom dijelu programa dobiti
kalkulator s osnovnim ra unskim operacijama.
- U donjem dijelu ekrana pojavljuju se kratka uputstva za rad.

2. ULAZAK U PROGRAM

- Za ulaz u program potrebno je otipkati:  KASA  i pritisnuti tipku <ENTER>.
Slijedi unos ifre korisnika (za konobare je predvi ena ifra: ”000” ) nakon kojeg
treba ponovo pritisnuti tipku <ENTER>. U bazi podataka mora biti prijavljen korisnik
pod tim brojem, a zaporka je razli ita za svakog od njih. Nakon ispravno upisane ifre
dolazimo do glavnog izbornika (menija) u kojem mo emo zapo eti s radom izborom
odre ene funkcije.

Slika 1
(Odabir korisnika)
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Slika 2
(Konobarski na in rada  bez ifre)

Slika 3
(Korisni ki na in rada  sa ifrom)

3. GLAVNI IZBORNIK

- Glavni izbornik sadr i pet funkcija (slika br. 3) :
1. UNOS/ISPIS
2. IZVJE A
3. KNJI ENJA
4. SUSTAV
5. Esc=Kraj.
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4. UNOS / ISPIS

Nakon pritiska tipke <ENTER> uo avamo podfunkcije: UNOS NARUD BI
                                                                                          ISPIS RA UNA

             ZAMJENA STOLA.
      ZAMJENA KONOBARA

4.1. UNOS NARUD BI

Slika 4
(Prijava konobara i stola)

Funkcija daje mogu nost unosa narud bi, ispisa narud bi za ank ili ra una za gosta.
Ukoliko je u SUSTAVU (pog. 7.11) pode en rad sa ifrom konobara i oznakom stola
iste je potrebno i unijeti (slika br. 4), usuprotnome odmah ulazimo u dio za unos
stavki ra una ili narud be.

Slika 5
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Pri unosu se koristimo slijede im tipkama:

<ENTER> unos podataka
<DELETE> brisanje
<F2> pregled konzumacija po broju
<F3> pregled konzumacija po nazivu
<F4> ispis narud be
<F5> ispis ra una
<F6> pregled narud bi po stolovima
<F7> otvaranje ladice za novac
<F9> promjena na ina pla anja
<Esc> kraj.

- Unos novih  konzumacija po inje pritiskom na <ENTER>. Potrebno je unijeti ifru
konzumacije, ako ju znamo, ili odabrati ifru pomo u tipke <F2>, ili samo pritisnuti
tipku <ENTER> i u slijede em polju unijeti po etna slova tra ene konzumacije.
Preska i ovakav unos ulazimo u abecedni pregled ili pomo u tipke <F3> u pregled
po sadr aju naziva konzumacije.
- Svaki pojedini unos bri e se tipkom <Delete>.
- Uporaba <F4> dovodi do narud bi za ank i kuhinju, dok <F5> ispisuje ra un (i
pripadaju e narud be).
- Pritiskom na <F6> ulazi se u pregled narud bi za sve stolove s narud bama koje nisu
zatvorene ra unima.
- S <F9> se mo e promijeniti na in pla anja ra una.
- Oznaku na ina pla anja mogu e je izmijeniti naknadno za neki prethodno uneseni (i
ispisani) ra un, ali, to se ne odnosi na ra une reprezentacije.
- Ra un koji je odabran treba biti napravljen od strane konobara iji se unos narud be
trenutno vidi na ekranu.
- Unos narud be poni tava se pritiskom na tipku <Esc>.

Slika 6
(Primjer unosa)

Nakon ispisa ra una (F5) ili narud be (F4) automatski se aktivira “Screen Saver”,
pritiskom na bilo koju tipku ponovo se aktivira unos stavki – konzumacija.
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4.2. ISPIS RA UNA (nakon narud be)

Slika 7
(Odabir na ina pla anja)

- Za narud bu koja je trenutno vidljiva na ekranu, mogu e je promijeniti oznaku vrste
pla anja. Izbor treba biti aktivan u konfiguracijskoj datoteci; na pitanje: “Koristi se
vi e na ina pla anja?” treba upisati: “D”.
- Odaberemo li za na in pla anja: “REPREZENTACIJA”, ispis ra una bit e
preusmjeren na pisa  A4 formata (pod uslovom da je takav priklju en na ra unalo).
(Potrebno je unijeti podatke o kupcu: “Naziv”, “Mjesto”, “Ulica”, “Ostalo” .)

Slika 8
(Unos podataka o kupcu - ra un reprezentacije)
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4.3. ZAMJENA STOLA

Ukoliko je gre kom une ena konzumacija na krivi stol, a izdana je narud ba, mogu e
je promijeniti oznaku stola odgovaraju e konzumacije prije ispisa ra una. Potrebno je
sa ifrom konobara odabrati stol gdje se trenutno nalazi konzumacija i pridru iti joj
pritiskom na <ENTER> novi broj stola.

Slika 9
(Zamjena stola za konzumaciju)

Pored mogu nosti zamjene konzumacije po stolu, nogu e je zamjeniti i oznaku
konobara za cijeli stol (kraj smjene, gre ka, pojedina no pla anje ra una…)
Prilikom odabira ove opcije potrebno je najprije unijeti ifru konobara koji je izdao
narud bu i odgovaraju i broj stola te zatim unijeti ifru konobara koji preuzima stol.
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5. IZVJE A

Slika 10
(Izgled izbornika IZVJE A)

- Funkcija sadr i slijede e podfunkcije: DNEVNA IZVJE A
                                            IZVJE A ZA PERIOD

                                                                LAGER LISTE
                                                                LAGER LISTA NA DAN

                              ISPIS NORMATIVA
                                                                CJENIK KONZUMACIJA
                                                                PRIMKE

        ISPIS / PREGLED K.R.M.- a
                                                                ISPIS / PREGLED K.N.U.P. - a.

5.1. DNEVNA IZVJE A

- Podfunkcija nudi: TOTAL DNEVNOG PROMETA
                              PREGLED PO KONOBARIMA
                              ZBIR PROMETA KONZUMACIJA.
                              UTRO AK ROBE
                               PRIKAZ STORNO RA UNA

5.1.1. TOTAL DNEVNOG PROMETA

- Opcija prikazuje zbirne iznose za sve ra une izdane u danu kada se tra i total,
razvrstane po na inu pla anja ra una.Osim prikaza na ekranu, mogu  je i ispis na
pisa u. Ako se iza ukupnog zbroja prika u nezatvoreni ra uni po stolovima,
potrebno je za njih ispisati ra une (u protivnom ne e biti mogu e zaklju iti dnevni
promet).
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Slika 11
(Izgled odabira i ispisa dnevnog totala)

Prilikom odabira ove opcije mogu e je i unijeti ifru konobara da bi se dobio iznos
dnevnog totala samo za odre enog konobara. Ukoliko se ne unese ifra prikazani
iznos je ukupni zbir svih konobara.

5.1.2. PREGLED PO KONOBARIMA

- Pregled daje zbirno stanje blagajne za sve ra une nastale u danu kada se tra i ovaj
pregled (nezaklju eno), razvrstano po konobarima. Ovaj pregled je mogu e dobiti
na pisa u i ekranu. Prilikom odabira mogu e je unijeti ime konobara da bi se
dobilo detaljno izvje e samo za jednog konobara, pritiskom na <ENTER>
prikazani su svi konobari. Na izvje u se nalaze podaci izdanih ra una,
nezatvoreni narud bi kao i polog konobara ako postoji.

Slika 12
(Izgled odabira i ispisa pregleda po konobarima)
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5.1.3. ZBIR PROMETA KONZUMACIJA

- Opcija daje pregled dnevnog prometa po konzumacijama. Promet konzumacija
mogu e je izdvojiti posebno za ank, kuhinju ili ostalo (potro ni materijal).
Ukoliko se opcije ne odabere ( pritiskom na <ENTER>) dobiva se zbirni promet
konzumacija. (slika br. 13)

5.1.4. UTRO AK ROBE

- Odabirom ove opcije dobivamo dnevni pregled utro ene robe za prodane
konzumacije. Utro ak robe se ra una na osnovu une enih normativa. Pregled je
mogu e ispisati na POS pisa  ili na ekran. (slika br. 14)

Slika 13
(Izgled odabira i ispisa pregleda konzumacija)

            Slika 14                                                                Slika 15
                         (Utro ak robe)                                               (Prikaz storno ra una)

5.1.5. STORNO RA UN

- Ukoliko je izdan ra un sa negativnom koli inom (storno ra un) mogu e je utvrditi
koji konobar je izdao takav ra un kao i broj ra una. (Slika br. 15)
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5.2. IZVJE A ZA PERIOD

SLIKA 16
(izbornik za pregled prometa po konzumacijama)

- Obuhva aju: PREGLED PO KONZUMACIJAMA
         PREGLED UTRO KA ROBE

                      POREZ NA PROMET
                      POREZ NA POTRO NJU
                      KNJIGU PROMETA UGOSTITELJA
                      DNEVNI TOTAL
                      NAKNADNI ISPIS RA UNA

    STANJE PO RA UNIMA NA DAN
STANJE PO DANIMA ZA PERIOD

5.2.1. PREGLED PO KONZUMACIJAMA

- Pregled prikazuje listu prometa konzumacija u biranom razdoblju. Uz ifru i naziv
pojedine konzumacije vidljiva je ukupna koli ina, te zbir vrijednosti.

5.2.2. PREGLED UTRO KA ROBE

- Prikazuje listu utro ka robe za neko odre eno razdoblje. Uz ifru i naziv pojedine
robe vidljivi su koli ina, srednja nabavna cijena i iznos.
- Srednja nabavna cijena je izra unata prosje na cijena na osnovi zbira vrijednosti svih
pojedina nih stavki podijeljenih s utro enom koli inom.
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5.2.3. POREZ NA PROMET

SLIKA 62
(pregled poreza na promet proizv. i usl.)

- Potrebno je odrediti period od dana - do dana za koji elimo dobiti ispis.
- Pregled / ispis na pisa u je oblikovan za pisa  A4 formata.
- Da bi u inci zaokru ivanja kod obra una bili to manje izra eni, porez se ra una na
razini jednog dana, jer je to najmanji period za koji se mo e zadati obra un. Na ovaj
na in je obra un poreza za neki vremenski period jednak zbiru pojedina nih dnevnih
obra una.

5.2.4. POREZ NA POTRO NJU

SLIKA 63
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(izvje e pregleda poreza na potro nju)
- Potrebno je odrediti period od dana - do dana za koji elimo dobiti ispis obra unatog
poreze na potro nju.
- Pregled / ispis na pisa u oblikovan je za pisa  A4 formata.
- Da bi u inci zaokru ivanja kod obra una bili to manje izra eni, porez se ra una na
razini jednog dana, jer je to najmanji period za koji se mo e zadati obra un. Na ovaj
na in je obra un poreza za neki vremenski period jednak zbiru pojedina nih dnevnih
obra una.

5.2.5. KNJIGA PROMETA UGOSTITELJA

SLIKA 22
(izgled  pregleda KPU-a)

- Zadani period od dana - do dana mora obuhvatiti dane u istoj godini.
- Pregled / ispis na pisa u je oblikovan za pisa  A4 formata. Knjiga prometa
ugostitelja daje u odre enom datumskom periodu izvje e gdje je vidljivo za svaki
datum u periodu broj izdanih ra una, specifikaciju pla anja (gotovina, ekovi…), kao i
iznos poreza na potro nju i osnovice za obra un PDV –a.

5.2.6. DNEVNI TOTAL

- Total dnevnog prometa prikazuje zbrojne iznose za sve ra une izdane u danu kada se
tra i total, razvrstane po na inu pla anja ra una.
- Zadani datum totala ne mo e biti ve i od trenutnog datuma (tzv. sistemskog
datuma).
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5.2.7. NAKNADNI ISPIS RA UNA

SLIKA 28
(izbornik za pregled prometa po ra unima od - do)

- Ovim izborom omogu uje se naknadni ispis ili pregled ra una, kako iz teku eg dana
(jo  nea urirani promet), tako i iz prethodnih dana.
- Mogu e je dobiti ispise: JEDAN DAN - JEDAN RA UN, JEDAN DAN - RA UNI
OD BROJA DO BROJA (ova dva izbora razlikuju se u tome to u prvom za “od
broja do broja “ navedete isti broj), kao i VI E DANA - SVI RA UNI U TIM
DANIMA.
- Ispisani ra uni jednog dana ine kontrolnu traku toga dana. Kad se tra i ispis samo
jednog ra una, onda se on mo e ispisati na pisa u A4 formata, ako je ra un izdan za
reprezentaciju (i ako postoji A4 pisa ).
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                    SLIKA 31                                                             SLIKA 32
      (pregled po ra unima na dan)                                     (pregled ra una za period)

5.2.8. STANJE PO RA UNIMA NA DAN (sl.31)

- Pregled prikazuje listu ra una po rednom broju, naziv konobara i iznos ra una. U
slu aju kada je neki ra un zasnovan na narud bama vi e konobara, onda se djelovi
tog ra una prikazuju posebno za svakog konobara.
- Na kraju liste nalaze se zbirovi ra una razvrstani po na inima pla anja (Gotovina,
Reprezentacija,...).

5.2.8. STANJE PO DANIMA ZA PERIOD (sl.32)

- U ovom pregledu vidljivo je stanje kase za svaki dan u navedenom datumskom
periodu. Tako er na kraju izvje a postoji podatak ukupnom o zbiru tih datuma.

5.3. LAGER LISTE

Opcija nudi ispis: LAGER LISTE KUHINJE
                          LAGER LISTE ANKA
                          LISTE POTRO NOG MATERIJALA
                          ZBIRNE LAGER LISTE.

5.3.1. LAGER LISTA KUHINJE

- Pregled prikazuje lager listu za kuhinju po rednom broju ili po abecednom redu, na
ekranu ili na pisa u. Uz ifru i naziv pojedine robe, vidljivi su jedinica mjere i stanje.
- Za br e kretanje kroz pregled na raspolaganju su tipke:

<PgUp> ... kretanje prema gore
<PgDn> ... kretanje prema dolje.

5.3.2. LAGER LISTA ANKA

- Pregled prikazuje lager listu anka po rednom broju, odnosno, po abecednom redu.
Ispis je mogu  na ekranu i na pisa u. Sadr i ifru robe, naziv pojedine robe, jedinicu
mjere i stanje.

5.3.3. LISTA POTRO NOG MATERIJALA

- Pregled lager liste potro nog materijala po rednom broju ili po abecednom redu (na
ekranu ili na pisa u) prikazuje: ifru robe, naziv robe, jedinicu mjere i stanje.

5.3.4. ZBIRNA LAGER LISTA

- Ispisuju se zbirni podaci po rednom broju ili po abecednom redu, na ekranu ili na
pisa u. Prikaz sadr i ifru robe, naziv robe, jedinicu mjere i stanje.
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5.3.4. LAGER LISTA NA DAN

- Ispisuju se zbirni podaci po rednom broju ili po abecednom redu, na ekranu ili na
pisa u. Prikaz sadr i ifru robe, naziv robe, ulaz , izlaz  i stanje (razlika). Prilokom
odabira ove funkcije potrebno je unijeti datum za koji elite vidjeti stanje.

                   SLIKA 33                                                                   SLIKA 34
              (ispis normativa)                                                            (ispis cijenika)

5.4. ISPIS NORMATIVA (sl.33)

- Ispisuju se normativi za ank i kuhinju po rednom  broju ili po abecednom redu.
- Pregled se ispisuje isklju ivo na pisa u A4 formata.
- S lijeve strane prikazana je ifra konzumacije, kao i puni naziv, dok s desne strane
slijedi pregled normativa koji pripadaju navedenoj konzumaciji.

5.5. CJENIK KONZUMACIJA (sl.34)

- Ispisuju se cjenici konzumacija po rednom broju ili po abecednom redu.
- Kod ispisa na pisa  A4 formata prikazan je puni naziv konzumacije, dok se pri ispisu
na uski POS pisa  vidi samo prvih 15 znakova od naziva konzumacije.
- Cijena se ne odnosi na jednicu mjere, ve  na koli inu koja se iskazuje kao normativ
za neku konzumaciju.
Primjer: jedinica mjere za rakiju je litar, ali se istaknuta cijena odnosi na normativ 0,03
lit.
- Pregled sadr i slijede a polja: ifra konzumacije, naziv konzumacije, jedinica mjere,
maloprodajna cijena.
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5.6. PRIMKE

                       SLIKA 35                                                               SLIKA 36
           (odabir primke za pregled)                                           (upotreba tipke F2 )

Izbornik slu i za pregled primki koje su a urirane (pog. 6.2). Prilikom pregleda
uriranih primki potrebno je odrediti oznaku primke i njen datum (sl.35). Ako ovi

podaci nisu poznati, upotrebom tipke <F2> (sl.36) mogu e je dobiti prikaz svih
postoje ih primki. Ispis primke prilago en je pisa u A4 formata, iako je ispis mogu  i
na POS pisa  (skra eni podaci)

5.7. ISPIS / PREGLED KRM-a

- Opcija omogu uje ispis knjige nabave i uporabe reprodukcijskog materijala i opreme.
- Nakon odabira oznake / ifre robe iju karticu trebamo prikazati, slijedi uno enje
po etnog i krajnjeg dana razdoblja za koji tra imo pregled / ispis KRM-a.
- Predvi en je ispis na ekranu i na pisa u. Ispis na pisa  oblikovan je za pisa  A4
formata, pa ga nije mogu e ispisati na uskom POS pisa u.
- Za odr eni dokument (po datumu) prikazuju se podaci o nabavi, uporabi i stanju
materijala odnosno opreme i to koli ina, cijena i svota (koli ina pomno ena s
cijenom). Posljednje polje sadr i datum otu enja.

5.8. ISPIS / PREGLED KNUP-a

- Knjiga se ispisuje za tra eno razdoblje (od - do), ali u obradu uvijek ulazi i
prethodno stanje. Prikazuje podatke za prenesene zalihe iz  prethodnog dana, ukupno
nabavljene koli ine, ukupno utro ene (prodane) koli ine i zalihe krajem dana.
Posljednje dvije kolone prikazuju nabavnu i prodajnu vrijednost pi a.
- Ispis knjige nabave i utro ka alkoholnih i bezalkoholnih pi a na pisa , oblikovan je
za pisa  A4 formata i nije ga mogu e ispisati na uskom POS pisa u.
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6. KNJI ENJA

- Funkcija sadr i slijede e podfunkcije:
ZAKLJU ENJE DANA
ZADU ENJE - PRIMKE
OTPIS / RASIP
UTRO AK MATERIJALA.

6.1. ZAKLJU ENJE DANA

- Da bi se uspje no obavilo a uriranje knji enih stavki dnevnog prometa, nu no je da
datoteka dnevnog prometa bude slobodna (da je ne koriste drugi korisnici).
- A uriranje nije dozvoljeno ako u dnevnoj datoteci jo  postoje narud be za koje nisu
ispisani ra uni.
- Ovim postupkom dnevni promet konzumacija prebacuje se u stalnu datoteku;
utro ak materijala po normativima knji i se u datotekama robe i prometa robe.
Datoteka dnevnog prometa se zatim bri e.
- Knji enjem dnevnog prometa trajno se zaklju uje dnevno stanje i novi ra uni po inju
od broja 1. Ukoliko zaista elite ovaj postupak, odaberite “Da”.
- Ako postoje nezatvorene narud be potrebno je iza i iz ove opcije i ispisati ra un za
tu narud bu. Nakon toga mogu e je zaklju iti dan.

6.2. ZADU ENJE - PRIMKE

Opcija omogu uje unos, izmjene (ispravak) i ispis primki robe.
- Primke je mogu e unositi pojedina no, ispisivati ili na kraju a uriranjem prebacivati
u trajnu datoteku. Mogu  je i unos vi e primki za redom, povrat ne neku prethodnu
primku, prekid unosa (izlaz i nastavak nekom drugom prilikom).
- Primka se ispisuje isklju ivo na pisa u A4 formata iako ju je mogu e ispisati na
uskom POS pisa u, ali sa skra enim podacima.
- Svaku stavku bilo koje primke mogu e je naknadno ispraviti ili izbrisati, jer se sve
ovakve stavke nalaze u privremenoj datoteci. Tek se na kraju a uriranjem trajno knji e
i ispravak postaje nedostupan.
- Unos stavke primke za robu zapo injemo pritiskom na tipku <Insert>. Potrebno je
unijeti oznaku robe (tipka F2 nudi pregled robe po iframa i to po ev i od odre enog
broja, a F3 po abecedi, odnosno po nazivu po ev i od odre enog naziva). Kroz
preglede robe (po ifri ili po abecedi) kre emo se kursorskim strelicama, a odabir
vr imo pritiskom na tipku <ENTER>.
- Ponovnim pritiskom na tipku <ENTER> u slijede e se polje automatski upisuje
naziv robe iju smo ifru prethodno odabrali. Zatim se unosi koli ina i cijena robe
(pritisnuti <ENTER>) - nakon ispisa iznosa potrebno je ponovno pritisnuti <ENTER>
da bismo mogli unijeti oznaku primke (odmah se ispisuje i teku i datum) i opis primke.
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- U slijede em polju predvi en je unos na ina pla anja. Za pla anje ra unom unosi se:
“R”  , a za pla anje gotovinom: “G”. Ukoliko unos nije bio ispravan, na pitanje:
“Ispravan unos?” odgovorite s: “N” (<ENTER>) i unos e biti poni ten.
- Izmjene ve  postoje ih stavki obavlja se na dva na ina: pritiskom na tipku
<ENTER> nakon ega je potrebno unijeti ifru robe, ili, kursorskim strelicama
prona i robu i pritisnuti <ENTER> nakon ega se ifra automatski upisuje (nije ju
potrebno unositi).
- Za brisanje pojedinih stavki upotrebljava se tipka <Delete>. U prvoj koloni (“B” -
brisanje) pojavit e se: “!” . Oznaka brisanja se deaktivira ponovnim pritiskom na
tipku <Delete>. Stavka e biti izbrisana tek po izlasku iz ove opcije.
- <F5> omogu uje ispis primki i to svih primki ili samo jedne primke. Mogu  je ispis
na pisa u ili samo prikaz na ekranu. Kroz prikaz na ekranu kre emo se tipkama
<PgUp> - gore i <PgDn> - dolje. Pregled prikazuje redni broj, ifru, naziv robe,
cijenu, koli inu, iznos i ukupni iznos.
- <F9> omogu uje a urianje primki. Ako zaista elite postupak, odaberite: “Da”.

6.3. OTPIS / RASIP

- Unos, ispravak i ispis zapisnika o otpisu / rasipu robe (teku eg datuma) zapo inje
unosom datuma i podataka o dokumentu (naziv dokumenta i opis dokumenta).
- Mogu se unositi stavke samo za jedan dokument. Ispisom i a uriranjem dokumenta,
prazni se privremena datoteka i osloba a za unos slijede eg dokumenta.
- Ispis na pisa  oblikovan je za pisa  A4 formata i nije ga mogu e ispisati na uskom
POS pisa u!
- Svaku unesenu stavku je mogu e naknadno ispraviti ili izbrisati, jer se stavke nalaze
u privremenoj datoteci. Tek se a uriranjem trajno knji e kao izlaz, nakon ega
ispravak vi e nije mogu .
- Za unos stavke koristimo tipku <Insert>. <F2> daje pregled robe po iframa, a <F3>
po abecedi. Po pregledu robe kre emo se tipkama za pozicioniranje kursora, a odabir
vr imo pritiskom na tipku <ENTER>. Nakon to smo ponovno pritisnuli tipku
<ENTER>, unosimo koli inu robe. Program mno i koli inu i cijenu robe i ispisuje
dobiveni  iznos. Ako je unos bio ispravan, upisujemo: ”D” (<ENTER>).
- Za izmjenu postoje ih stavki koristi se tipka <ENTER> (omogu uje izmjenu
koli ine robe).
- Za brisanje pojedina nih stavki upotrebljavamo <DELETE> (u koloni: ”B”  bit e
oznaka za brisanje: “!” - ponovnim pritiskom tipke <DELETE> oznaka se bri e i
postupak se poni tava. Brisanje se vr i tek po izlasku iz ovog izbora.
- Tipka <F5> omogu uje ispis podataka na pisa u, odnosno pregled na ekranu.
- Tipka <F9> omogu uje a uriranje podataka (ispravak postaje nedostupan).

6.4. UTRO AK MATERIJALA

- Stavke se mogu unositi samo za jedan dokument. Ispisom i a uriranjem dokumenta
se prazni privremena datoteka i osloba a za unos slijede eg dokumenta.
- Ispis podataka je oblikovan za pisa  formata A4 i nije ga mogu e dobiti na uskom
POS pisa u.
- Svaku unesenu stavku mogu e je naknadno ispraviti ili izbrisati jer se nalaze u
privremenoj datoteci. Tek se a uriranjem trajno knji e kao izlaz, nakon ega ispravak
vi e nije mogu .
- Potrebno je unijeti datum i podatke o tra enom dokumentu.
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- Za unos stavke koristimo tipku <Insert>. <F2> daje pregled robe po iframa, a <F3>
po abecedi. Po pregledu robe kre emo se kursorskim strelicama, a odabir vr imo
pritiskom na tipku <ENTER>. Nakon tom smo ponovo pritisnuli tipku <ENTER>,
unosimo koli inu robe. Program mno i koli inu i cijenu robe i ispisuje dobiveni iznos.
Ako je unos ispravan, upisujemo  D  (<ENTER>).
- Za izmjenu postoje ih stavki koristi se tipka <ENTER> (omogu uje izmjenu
koli ine robe).
- Za brisanje pojedina nih stavki upotrebljavamo <DELETE> (u koloni: “B” bit e
oznaka za brisanje: “!” - ponovnim pritiskom tipke <DELETE> oznaka se bri e i
postupak se opoziva. Brisanje se vr i tek po izlasku iz ovog izbora.
- Tipka <F5> omogu uje ispis na pisa u, odnosno pregled na ekranu.
- Tipka <F9> omogu uje a uriranje podataka.

7. SUSTAV

- Ova funkcija sadr i podfunkcije:
INDEKSIRANJE
POHRANA PODATAKA
KONOBARI
KONZUMACIJE
ROBA
POREZI
PRISTUPNA PRAVA
IZLAZ NA PISA
ODABIR PISA A
NOVA GODINA
OSNOVNI PODACI.

7.1. INDEKSIRANJE

- Indeksne datoteke su pomo ne datoteke kojima se znatno ubrzava pristup podacima
u bazi podataka. Ako se indeksne datoteke o tete (npr. zbog prestanka napajanja
ra unala elektri nom energijom; nasilnog prekida programa resetiranjem; prekidom uz
pomo  tipki <Alt>  <C>, i sl.), prije nastavka rada nu no ih je obnoviti. Opcija
INDEKSIRANJE vr i ovo obnavljanje indeksnih datoteka.
- Prilikom indeksiranja, sve datoteke koje upotrebljava program KASA moraju biti
slobodne (da ih ne koriste drugi korisnici), ina e e program odbiti izvr avanje zadane
naredbe.
- Na pitanju: “Da li vam stvarno treba indeksiranje?”, odaberite: “Da”.

7.2. POHRANA PODATAKA

- Opcija sadr i slijede e podfunkcije: SPREMANJE NA DISKETU
   PREUZIMANJE ULAZA ROBE
   BRISANJE DISKETE (FORMAT)

7.2.1 SPREMANJE NA DISKETU
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 Prilikom rada na ra unalu mogu e je da do e do kvarova koji e uzrokovati gubitak
svih podataka. Kod takvih kvarova nemogu e je u potpunosti “spasiti” podatke (kvar
na hard disku). Da bi se posljedice takvih kvarova svele na minimum potrebno je to

e vr iti pohranu (snimanje) podataka na diskete. Prilikom snimanja koristiti nove
diskete. Mogu e je izvr iti snimanje kompletnih datoteka (za tita) ili samo datoteka
prometa (za knjigovodstveni servis)

7.2.2 PREUZIMANJE ULAZA ROBE

Ukoliko se isti programski paket koristi i u knjigovodstvenom servisu mogu e je
primku (ulaz robe) prenijeti sa disketom u ra unalo “KASU”. Primka prene ena na taj
na in treba se a urirati.

7.2.3 BRISANJE (FORMAT) DISKETE

Ovo je postupak koji nepovratno bri e sve podatke koji se nalaze na disketnoj jedinici.
Disketa koja se formatira spremna je za kori tenje i potpuno je prazna.

7.3. KONOBARI

                     SLIKA 37                                                         SLIKA38
              (postoje i konobari)                                       (izmjena/unos konobara)

- Unos novih konobara, ispravak postoje ihh podataka i njihovo brisanje mo e
obavljati samo supervizor programa i oni korisnici koji imaju status prava: “3”.
- Oznaka konobara mora imati barem jedan znak, a naziv konobara najmanje dva
znaka.
- Oznaku za brisanje (“!”), mogu e je opozvati ponovnim pritiskom tipke <Delete>,
jer program uklanja podatke tek nakon izlaska iz ovog izbora.
- Oznaka konobara ne smije se podudarati s nekom ifrom korisnika programa - obje
moraju biti jedinstvene.
- Za unos novog konobara upotrebljavamo tipku <Insert>. Potrebno je unijeti oznaku i
ime konobara kao i polog ukoliko postoji (sl 37, 38).
- Za izmjene koristimo tipku <Enter> (opcija dozvoljava promjenu imena konobara).
- Tipka <Delete> stavlja oznaku brisanja.
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7.4. KONZUMACIJE

                     SLIKA 38                                                                SLIKA 39
          (elementi konzumacije)                                             (normativ konzumacije)

- Ova opcija omogu uje unos, ispravake i brisanje konzumacija i normativa.
- Unosu konzumacija treba obavezno prethoditi unos roba (jer se za formiranje
normativa koristi datoteka robe).
- Prilikom otvaranja nove konzumacije, obavezan je unos barem jednog njoj
pripadaju eg normativa (ako se konzumacija ne sastoji od vi e roba, onda e to biti
ona sama).
- Brisanje konzumacije povla i za sobom i brisanje svih pripadaju ih normativa.
- Ako odustanete od unosa normativa, program ne e otvoriti novu konzumaciju.
- Za ve  postoje u konzumaciju, mogu e je dodati nove normative, brisati prethodno
unesene ili obaviti neophodni ispravak.
- Tipka <F2> daje pregled konzumacija po ifri (po ev i od broja koji se unese).
- Tipka <F3> daje pregled konzumacija po nazivu, odnosno po abecedi (po ev i od
naziva koji se unese).
- U zaglavlju su podaci o zadnjoj ifri konzumacije i broju ukupno otvorenih ifri.
- <F5> daje pregled presko enih slobodnih ifri.
- <F9> omogu uje unos i ispravak normativa.
- <Insert> omogu uje unos novih konzumcija (sl.38). Unose se:
Oznaka konzumacije: neka od slobodnih ifri
Naziv: kra i naziv koji e se ispisivati na ra unu
Puni naziv: du i naziv konzumacije
Maloprodajna cijena: upisuje se maloprodajna cijena konzumacije
Jed. mjere: za jedinicu mjere upisuju se najvi e tri znaka
Oznaka grupe poreza: <F2> nudi pregled tablice poreza; po pregledu se

kre emo kursorskim tipkama, a odabir vr imo
pritiskom na tipku <Enter>
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Oznaka kolone KNUP-a: unosi se samo za pi a (obavezan podatak; na osnovi
ovog podatka program vr i obra un poreza na
potro nju):
“6” - vino obi no
“7” - vino pjenu avo
“8” - vino specijalno
“9” - rakija
“10” - vinjak
“11” - liker doma i
“12” - liker strani
“13” - pivo
“14” - bezalkoholna  pi a
“15” - mineralna voda

Pripadnost (K,S,O): za pripadnost konzumacije kuhinji unosi se: “K”
za pripadnost konzumacije anku unosi se:  “S”
za ostale konzumacije:  “O”  (konzumacije koje ne
pripadaju kuhinji ili anku)

Ispravan unos? (D/N): “D”  za ispravan unos
“N” za pogre an unos (unos se poni tava).

- Ako je unos bio ispravan, u slijede em se koraku unose normativi za konzumaciju
(sl.39). Za po etak unosa potrebno je pritisnuti tipku <Insert>:
Oznaka / ifra robe: <F2> nudi pregled roba po ifri po ev i od broja koji

unesemo, a <F3> po nazivu robe, odnosno po abecedi.
Po pregledima se kre emo kursorskim strelicama, a
odabir vr imo pritiskom na tipku <Enter>

Naziv robe: naziv robe preuzima se automatski iz datoteke robe
Koli ina robe: unosi se koli ina robe koja ulazi u normativ
Ispravan unos (D/N)?: “D” za ispravan unos

“N” za pogre an unos (poni tava se unos).
- Izmjene postoje ih konzumacija mogu se vr iti pritiskom na tipku <Enter>. Mogu e
je promijeniti sadr aj slijede ih polja:
Naziv:
Puni naziv:
Maloprodajna cijena:
Jed. mjere:
Oznaka grupe poreza:
Oznaka kolone KNUP-a:
Pripadnost (K/S/O):.
- Naknadni unos i ispravak normativa omogu uje tipka <F9>.
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7.5. ROBA

SLIKA 40
(unos, izmjene i brisanje vrsti robe)

- Opcija omogu uje unos, izmjene i brisanje vrsta robe.
- U zaglavlju su podaci o zadnjoj ifri robe i broju ukopno otvorenih ifri (<F5> daje
pregled presko enih ifri).
- <F2> daje pregled roba po iframa po ev i od ifre koju unesemo.
- <F3> daje pregled roba po nazivu po ev i od naziva (odnosno dijela naziva).
- Za dodavanje nove robe koristimo tipku <Insert>:
ifra robe: unosi se bilo koja slobodna ifra

Naziv robe: obavezan podatak; unosi se naziv robe
Jedinica mjere:npr. kg, kom, ..
Mjera za KNUP: unosi se samo za pi a
Kolona KNUP-a: unosi se samo za pi a
Zadnja cijena: zadnja cijena po kojoj je roba nabavljena
Lager (K/S/O): K  za pripadnost robe kuhinji

S  za pripadnost robe anku
O  za ostalo (robe koje ne pripadaju u ank ili kuhinju)

Ispravan unos (D/N)?:D za ispravan unos
N za neispravan unos (unos se poni tava).

- Za ispravak robe koristi se tipka <Enter>; mogu se promijeniti svi podaci osim ifre
robe i zadnje cijene.
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- Za pojedina no brisanje roba koristi se tipka <Delete>. Oznaka za brisanje (“!”)
nalazi se u prvoj koloni (“B”) i mogu e ju je opozvati ponovnim pritiskom iste tipke,
jer program uklanja podatke tek po izlasku iz izbornika.

7.6. POREZI

SLIKA 42
(unos i ispravljanje poreznih grupa)

- Unos novih grupa poreza i ispravak postoje ih, dozvoljeni su samo korisnicima
programa kojima supervizor dodijeli korisni ki status “3”.
- Oznaka grupe poreza obavezna je prilikom unosa novih konzumacija, jer se samo na
osnovu nje odre uju stope za obra un poreza, pa je potrebna iznimna pa nja pri
otvaranju novih grupa poreza o dodjeljivanju stopa za pojedine vrste poreza.
- <F2> daje pregled ve  otvorenih grupa poreza.
- Polja PP-Aop i PU-Aop su oznake za Aop na propisanom obrascu PP-MI-I
(Mjese no izvje e o obra unu i uplati poreza na promet proizvoda i usluga).

7.7. PRISTUPNA PRAVA

- Opcija sadr i podfunkcije:
PRIJAVA KORISNIKA
IZMJENA ZAPORKE
BRISANJE KORISNIKA.

7.7.1. PRIJAVA KORISNIKA

- Statusi prava korisnika: “0” - bez  prava; nije dozvoljen niti ulazak u program,
         ako je sistemski status “0”
“1” - pregledi, indeksiranje
“2” - i knji enja, ispravak
“3” - brisanje prometa.

- Sistemski statusi: “0” - bez provjere ifrom nema ulaza u program
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“1” - provjera postoji; ulaz u program dozvoljava se i
         pravilno une ene ifre (dodjeljuje se korisni ki
         status “1”)
“2” - nema provjere ifrom, ali je brisanje prometa
         za ti eno ifrom supervizora.

- Za pristupnu ifru dozvoljeni su samo znakovi koji su dostupni izravno s tipkovnice.
- Zabrana ozna ava koliko minuta nije dozvoljen pristup nakon tre e pogre ne ifre.
- Za unos, izmjene i pregled prava korisnika potrebno je unijeti ifru supervizora.
- Tipka <F2> nudi pregled korisnika po broju (sadr i ime i status prava korisnika).
- Unos novog korisnika zapo inje dodavanjem nove ifre. Na pitanje: “Novi korisnik?
(D/N)” - treba odgovoriti potvrdno: “D”. U nastavku je potrebno navesti status prava
korisnika, naziv korisnika i ifru za ulaz u program (najmanje etiri znaka). Ako su
podaci ispravno une eni, na pitanje: “Odobravate unos? D/N” odgovara se potvrdno.
Ako je odgovor: “N” , unos se poni tava, a novi unos opet zapo inje unosom broja
korisnika.

7.7.2. IZMJENA ZAPORKE

- Opcija omogu uje promjenu korisnikove zaporke.
- Korisnik mijenja samo vlastitu zaporku, dok supervizor mo e izmijeniti bilo iju.
- Unosi se postoje a oznaka korisnika (<F2> daje pregled korisnika po broju, a <F3>
daje abecedni pregled korisnika), zatim, postoje a zaporka i nova zaporka (u
slijede em retku potrebno ju je jo  jednom ponoviti, ime se smanjuje mogu nost
slu ajnog pogre nog unosa nove zaporke). Slijedi poruka: “Izmjena zaporke je
izvr ena!”.

7.7.3. BRISANJE KORISNIKA

- Opcija omogu uje uklanjanje korisnika (nakon unosa pristupne ifre supervizora).
- Mogu e je samo pojedina no brisanje korisnika; ne postoji mogu nost:”korisnici od-
do”.
- Brisati se mogu svi korisnici, osim supervizora.
- Brisanje je nepovratan postupak, pa je potrebna iznimna pa nja kod primjene ove
opcije.
- Postupak  zapo inje unosom broja korisnika (<F2> daje pregled korisnika po broju,
a <F3> daje abecedni pregled korisnika). Nakon to program ispi e naziv, zaporku i
status korisnika, ispisuje se poruka: “Brisanje je nepovratan postupak! Da li zaista
elite izbrisati korisnika programa?”  Ako u odgovoru odaberemo: “Da” - brisanje se

zavr ava;  “Ne”- brisanje se opoziva.

7.8. IZLAZ NA PISA

- Opcija omogu uje predavanje ispisa mre nom pisa u (u mre nom okru enju
programa).
- Dakle, ako radite u okru enju lokalne mre e i koristite mre ni pisa , na ovom
mjestu mo ete predati nalog za ispis mre nom pisa u bez izlaska iz programa.
Ukoliko to doista elite, odaberite: “Da”.



29

7.9 ODABIR PISA A

SLIKA 43
(izgled izbornika odabira pisa a)

Ova opcija je dostupna samo sa ifrom supervisora. Odabirom ove opcije mogu e je
mijenjati vrstu POS i A4 pisa a, kao i unos njihovih parametara nu nih za pravilan rad.
Nestru nim rukovanjem ovim opcijama mo e dovesti do nepravilnog rada
KASE, pa se iste radnje ne preporu uju.

7.10 NOVA GODINA

SLIKA 44
(izgled prenosa u novu radnu godinu)
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Prenos podataka u novu radnu godinu za ti en je ifrom supervisora. Nepravilno
kori tenje ove funkcije mo e dovesti do gubitka podataka nu nih za rad kase.
Prenos se nemo e izvr iti ako nije zaklju en dan i/ili a urirana primka. Prenos slu i za
po etak rada u novoj godini. Stari podaci se pohranjuju na disk ra unala, bri e se
stanje roba, prometi konzumacija i ra una se novo stanje i prenosi kao nea urirana
primka.
Prilikom prenosa potrebno je unijeti datum prenosa, naziv primke, nova radna godina
kao i direktorij za pohranu starih podataka. Upotreba ove opcije se ne preporu ava
korisnicima ve  samo supervisoru.

7.11. OSNOVNI PODACI

Ova funkcija za ti ena je ifrom supervisora. Odabirom ove funkcije mogu e je
prilagoditi neke elemente programa KASA. Prvi prozor je namijenjen unosu elemenata
zaglavlja (naziv, ulica, korisnik…) dok se u drugom dijelu prilago ava rad samog
programa.

PRVI DIO (sl.45)
- Funkciju koristimo za unos osnovnih podataka firme i radnog okru enja.
- Podaci koji se unesu na ovom mjestu, pojavljivat e se kasnije u zaglavlju ve ine
ispisa.
Program provjerava unos naziva ugostiteljske radnje, adrese, mjesta, broja iro-ra una
i podataka radnog okru enja i ne dopu ta da se ova polja ostave prazna.
Tako er se unosi tekst koji se ispisuje pri dnu ra una kao i PDV tekst.

                     SLIKA 45                                                               SLIKA46
         (podaci firme i zaglavlje)                                             (prilagodba programa)

DRUGI DIO (sl.46)
U drugom dijelu prilago ava se rad programa odabirom raznih opcija kao to su:
oznake konobara, kori tenje i ispis narud bi, rad po stolovima kao i vrste pla anja.
Isto je mogu e odrediti neke zabrane i dopu tenja konobarima npr.: mogu nost
zaklju enja, pregled dnevnog prometa i storniranje ra una.
Mogu e je utijecati i na izgled ra una npr.: ispis sata na ra unu kao i na narud bi,
ispis poreznih grupa na ra unu.
Mo e se aktivirati “Screen Saver”, kao i otvaranje ladice sa ispisanim ra unom…
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-  Mogu e je odrediti na koliko e se decimala zaokru ivati iznosi izra eni u doma oj
valuti (oznaku doma e valute je potrebno odrediti).
- Na pitanje: “Ispravan unos? (D/N)?” odgovarate s: ”D” - za ispravan; “N” - za
pogre an unos (ispisuje se poruka: “Izmjena nije izvr ena”).

8. IZLAZ IZ PROGRAMA  (E s c = K r a j)

- Opcija omogu uje izlaz iz programa.
- Ispisuje se poruka: “Napu tate program?”.

“Da” - za izlaz iz programa (kraj rada);
“Ne” - za ostanak u programu (nastavak rada).

START

Nakon instalacije programskog paketa, prilagodbe ra unala i priklju enja ostalih
perifernih ure aja (pisa , programibilna tipkovnica, ita  kartica…) za pravilan rad
rad potrebno je najprije formirati porezne grupe i poreze (pog. 7.6).
Nakon toga potrebno je putem primke (pog. 6.2) unijeti robe i njihovu po etnu
koli inu.
Nakon formiranja roba, prelazi se na izradu konzumacija i pripadaju ih normativa
(pog. 7.4). Nakon toga treba izvr iti prilagodbu programa kroz SUSTAV (pog. 7.11)
i u ovisnosti na ina rada unijeti i konobare (pog. 7.3).
Nakon svih navedenih radnji potrebno je  indeksirati datoteke , napraviti za titnu
kopiju i krenuti u rad.


