Unos naloga za sluzbeno
putovanje
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0 Na izborniku Poslovanje > Sluzbena putovanja kliknite na Novo.
Otvorit ¢e se prozor za unos novog naloga za sluzbena putovanja.

9 Iz padajuceg izbornika odaberite Djelatnika. Ako djelatnika jos
nemamo na popisu djelatnika moZemo ga dodati klikom na + pored polja
djelatnik.

9 UpiSemo Svrhu putovanja, npr. prezentacija, sastanak i sli¢no.

e Iz padajuceg izbornika mozete odabrati Relaciju. Preporucujemo da si
u Sifrarnik pohranite relacije koje se Cesto ponavljaju, da ne biste morali
svaki puta upisivati broj kilometara. Pri unosu nove relacije na
raspolaganju Vam je i povezanost s alatom Google maps koji pokazuje put
na zemljovidu i izraCunava kilometre zajedno sa povratnim kilometrima.
e Unesite Putovanje u/na, gdje mozete navesti sve lokacije u koje
djelatnik putuje.

@ Iz padajuceg izbornika odaberite Putovanje u drzavu (podatak utjece
na obracun dnevnica - u sustavu su uvijek zakonski odredene vrijednosti
za sve drzave svijeta).

a Unesite podatak o Predvidenom vremenu putovanja.

e Odaberete odobrava li se upotreba osobnog vozila, sluzbenog vozila ili
drugog nacina prijevoza. U Opis moZete upisati registarsku oznaku ili druci
nacin prijevoza, npr. avion, vlak, autobus i sli¢no.

@ Unesite podatak Putovanje odobrio, npr. direktor.

m Ako postoji Sifrarnik Analitike, moZete odabrati Analitiku.

m Ako je djelatniku odobren predujam za sluzbeni put pod dijelom
Predujam moZete unijeti iznos predujam i klikom na Spremi, spremiti
iznos predujma. To ¢e nam koristiti kod obracuna putnog naloga gdje ce
iznos koji moramo isplatiti djelatniku umanijiti za predujam koji smo mu
vec isplatili. Isto tako ako smo djelatniku isplatili viSe predujma nego je
iznos troSkova, onda ce se kod obraCuna putnog naloga evidentirati
povrat koji djelatnik treba napraviti po tom putnom nalogu.

@ Unesite podatak tko plaéa putne troSkove.

@ Pod Napomene moZemo unijeti odredene napomene vezane za
nalog za sluzbeni put.

m Kliknite na gumb Spremi ili Spremi i novo ako Zelite nastaviti s

unosom novog naloga za sluZzbeno putovanje.



Nakon spremanja naloga on dobije staus Predlozak koji jo$ nema broja. Nakon
klika na lzdaj , nalog ¢e dobiti status lzdan.

Pri unosu prvog naloga za pojedinacnog djelatnika unesite prvi broj naloga,
nakon toga ¢e program naloge uzastopno numerirati za svakog djelatnika
pojedinacno. Nalog je pripremljen za ispis te ga klikom na Ispi§i moZemo
ispisati.

Nakon povratka sa sluzbenog puta radimo:

Obracun naloga za sluzbenog putovanje

Nalog za sluZbeno putovanje

X Odustani = Spremiinovo

Broj: 2023-1
Djelatnik: * MARA KLARIC
Svrha putovanja: * Sastanak
Radno mjesto: Prodajni predstavnik
Relacija: Zagreb - Pula *
Putovanje u drZavu: * Hrvatska x
Putovanje u/na: = Zagreb - Pula
* Predvideno vrijeme putovanja od: * do dana:

21.01.2023 24012023

Odobrava se upotreba: * Osobnog vozila

© Sluzhenog vozila

Druge
Onpis:
Putovanje predloZio:
Putovanje odobrio: * Direktor
Predujam
Putne troskove placa: * IMAGINE - N d.o.0.

Napomene:


http://help.minimax.hr/help/obracun-naloga-za-sluzbeno-putovanje

