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1) Unos / formiranje narudžbe kupca 
Modul: Narudžba kupca 
Ručni unos narudžbe kupca 

Narudžba kupca se u IDEA-u unosi na isti način kao i drugi dokumenti – klikom na  
otvaramo novo zaglavlje, odaberemo odgovarajuće parametre (datum, kupca, skladište i sl.). 
U donjem dijelu ekrana dodajemo stavke koje je kupac naručio. Ako su predhodno cjenici 
trgovačke robe izrađeni u sistemu te vezani za partnera, sistem će automatski vući unaprijed 
definiranu cijenu što je vrlo bitno za odjel koji će kasnije izrađivati fakturu. Ukoliko to nije 
slučaj dokument će vući veleprodajnu /maloprodajnu cijenu osnovnog cjenika. Cijena / rabat 
se također može ručno mijenjati u ovom dokumentu. 
Kada ste provjerili i sigurni ste da su sve cijene prema partneru ispravne, obavezno staviti 
kvačicu u čeliju „Cijene definirane?“. 
Kvačica se prenosi dalje na otpremnicu i jedino otpremnice koje imaju kvačicu će biti 
fakturirane. Ukoliko ovdje ne definirate cijene i ne stavite kvačicu to ćete trebati napraviti 
u otpremnici. 
 

 
 
INTERNE NAPOMENE- obavezno, ukoliko ima potrebe, upisujemo sve podatke koji su bitni 

za točno i nedvosmisleno fakturiranje kasnije otpremljene robe. 

*Interne napomene ostaju u sistemu, prenose se sa dokumenta na slijedeći dokument i ne 

prikazuju se na printanim ili PDF dokumentima. 

NAPOMENE u Ostalim podacima – također se prenose sa dokumenta na slijedeći 

dokument sve do Računa, te se prikazuju na printanom ili PDF dokumentu. 



 
 
 
Dodavanje originalne narudžbe kupca dokumentu Narudžba kupca 
*Originalna narudžba kupca treba imati podatke o kupcu (Naziv, adresa, Oib, artikle koji se 
naručuju, cijenu, datum nar., sve ostale bitne podatke te biti potpisana/pečatirana od strane 
kupca. 
 
Skeniranu narudžbu spremimo u prije definirani folder na računalu. 
Kliknemo na Datoteke / Dodaj / Sa računala/mreže: 

 
Pronađemo dokument i kliknemo Otvori: 

 

 
 

 



Kako bi sačuvali dodani dokument – kliknemo na plavu disketu u gornjem izborniku: 

 

2) Formiranje narudžbe kupca iz Veleprodajnog predračuna 
Modul: Veleprodajni predračun 
Formiranje narudžbe kupca iz ponude 
Narudžbu kupca možemo formirati i iz veleprodajnog predračuna. Pozicioniramo se na 
ponudu iz koje želimo formirati narudžbu i kliknemo Akcija -> Formiraj narudžbu kupca.  

 
 
 



Nakon pokretanja akcije, pojavit će se prozor Formiranje narudžbe kupca 

 
 
U koliko je potrebno unesemo podatke koje smatramo bitnim, stavimo kvačicu u čeliju 
„Kopiraj interne napomene“ , kliknemo OK i program automatski formira narudžbu sa 
stavkama koje su bile na ponudi. Tako formirana narudžba može se normalno izmijeniti 
ukoliko je to potrebno. 

 
Originalnu narudžbu kupca potrebno je zakačiti za ovaj dokument – već gore objašnjeno. 



Ukoliko su cijene jednake onima koje je stranka prihvatila stavimo kvačicu u čeliju „Cijene 
definirane?“. Kako je već navedeno ovo je obavezno napraviti ili u narudžbi kupca ili na 
otpremnici kako bi se fakturiranje uopće moglo odraditi. 
 

3) Formiranje izlaza iz narudžbe kupca 
Modul: Narudžba kupca 
Iz narudžbe kupca se može jednostavno formirati otpremnica ili račun. Potrebno je samo 
kliknuti Akcija -> Formiraj otpremu / račun.  

 
 
Nakon pokretanja te akcije, otvorit će se ekran za formiranje izlaza po narudžbi kupca s 
prikazanim stavkama narudžbe s odgovarajućim količinama. 

 
Ako kupac uzima manje ili više robe od onog što je u narudžbi definirano, količine je moguće 

promijeniti u ovom ekranu. Kada smo provjerili podatke, kliknemo . 
 
Nakon formiranja izlaza, pojavit će se ekran za unos parametara dokumenta – vrsta 
dokumenta, datum i sl. 



 
Popunimo potrebna polja, za otpremnicu odaberemo OTP, stavimo kvačicu u čeliju „Kopiraj 

interne napomene“ ako već nije i kliknemo . 
 
 
Ispisuje se: 
 

 

Kliknemo . 
 
Otpremnica je formirana: 

 


