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NAPOMENA  
 
BILLY POS d.o.o. (Pružatelj Usluge) ne odgovara za točnost unesenih podataka i parametara u sustav, kao 
i dokumenata kreiranih u istom, čak i ako su uneseni od strane Pružatelja. 
Klijent je dužan provjeriti sve unesene podatke, dokumente te novokreirane podatke i dokumente i sve 
pogreške odmah prijaviti Pružatelju ili ih sam ispraviti. 
  
Klijent je dužan odmah izmijeniti lozinku, te pažljivo zaštiti svoje pristupne podatke, te je u potpunosti 
odgovoran za zlouporabu istih.  
 
Svi navedeni zaštitni znakovi su vlasništvo njihovih vlasnika. 
 

 

COPYRIGHT © 2017 by BILLY POS d.o.o.  
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1. Predstavljamo Vam... Billy WEB portal 
 

Dobro došli u Billy svijet blagajničkih rješenja. Sa zadovoljstvom Vam predstavljamo upute za korištenje 

internetske aplikacije Vaše fiskalne blagajne. Putem internetske aplikacije možete ažurirati sve parametre 

fiskalne blagajne, pregledavati i preuzimati izdane račune te dnevne i mjesečne prodajne izvještaje prihoda 

u tabličnom formatu za evidenciju poslovanja i moguću automatizaciju knjiženja. Svi podaci koje unosite 

putem internetske aplikacije ažuriraju se funkcijom „Sinkronizacija“ na uređaju fiskalne blagajne. 

  

  

Mogućnosti Billy WEB portala  

Billy WEB sučelje omogućuje ažuriranje podataka o tvrtki, učitavanje FINA fiskalnog certifikata, ažuriranje 

podataka o poslovnim prostorima gdje su instalirani uređaji fiskalne blagajne, pregled svih instaliranih 

uređaja fiskalne blagajne, kreiranje i ažuriranje cjenika za svaki uređaj fiskalne blagajne, dodavanje, 

ažuriranje i brisanje blagajnika koji koriste uređaj fiskalne blagajne, pregled izdanih računa i izvoz istih u 

excel tablici ili HTML obliku.   

  

  

Billy sustav upravljanja  

Velika većina podataka unesena je u Vaš Billy WEB sučelje putem Billy sustava upravljanja blagajnama, 

web aplikacije kojoj se pristupa putem interneta. Na Billy sustavu upravljanja postavljaju se i ažuriraju svi 

potrebni parametri, a sinkronizacijom naplatnog uređaja ažuriraju se podaci i na sam Billy uređaj.  

Billy blagajničko rješenje jednostavno je i učinkovito, bazirano na cloud tehnologiji što znači da podacima 

možete pristupiti bilo gdje, bilo kad i s bilo kojeg uređaja, a u slučaju kvara ili gubitka uređaja – podaci ostaju 

sačuvani.  

  

  

Lozinka i podaci  

Iako su ovo upute za korištenje Billy WEB portala, moramo skrenuti pozornost na lozinke i podatke u Billy 

sustavu upravljanja na webu. Kod instalacije Billy sustava upravljanja jako je bitan, prvi korak, promjena 

lozinke koju ste dobili od nas. Odmah je promijenite u svoju lozinku, lozinku koju ćete samo Vi znati, te je 

nakon toga, kao i pristupne podatke, pozorno čuvajte. Pozornost kod čuvanja lozinke odnosi se i na lozinku 

za svakog operatera na svakom pojedinom Billy naplatnom uređaju.  

Također imajte na umu kod unošenja podataka i parametara u Billy sustav upravljanja, bez obzira unosili ih 

Vi ili mi – isključivo Vi odgovarate za njihovu točnost. Odnosno, sve ono što će se upisati (Vi ili mi), sve 

podatke i dokumente – dužni ste dobro provjeriti. U slučaju pogrešaka, molimo da ih ispravite ili nas 

kontaktirate. 

 

 

Sretan i uspješan rad s Billy naplatnim uređajem!  

Vaš BILLY tim  
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Mjesečni prodajni izvještaji dostupni u internetskoj aplikaciji nisu službeni knjigovodstveni izvještaji već izvor 

podataka o prometu te mogu poslužiti kao pomoć pri kreiranju službenih izvještaja. 

 
 

Za rad sa Billy web aplikacijom preporučamo korištenje Mozilla Firefox preglednika. U slučaju da niste u 

mogućnosti samostalno podesiti blagajnu i web aplikaciju za ispravan rad, možete nam se obratiti i naručiti 

uslugu Instalacije ili Unosa podataka (parametrizacije). 

1. Prijava na portal 
 
Prijava na web aplikaciju (u daljnjem tekstu portal) vrši se na stranici sa korisničkim imenom i lozinkom koje 

ste zaprimili prilikom isporuke usluge, a nalaze se na Zapisniku o isporuci. 

 

 
 
 
 

 

Radi sigurnosti Vaših podataka, obavezno prilikom prve prijave na internetsku aplikaciju 

promijenite svoju lozinku!  

To možete učiniti na način da na korisničkom sučelju web aplikacije odaberete „Moj Račun“  nakon 

toga „Promijeni lozinku“ unesete staru i novu lozinku te odaberete „Promijeni“.   

Klijent je dužan odmah izmijeniti lozinku, te pažljivo zaštiti svoje pristupne podatke, te je u potpunosti 

odgovoran za zlouporabu istih. 
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2. Tvrtka – Opći podaci 
 
Nakon prijave na portal otvara se početna stranica sa karticama (tvrtka, parametri, izvještaji, robno 

materijalno, pomoć, jezik, moj račun) na vrhu.  

 

Za unos/izmjenu općih podataka potrebno je kliknuti na TVRTKA -> OPĆI PODACI.  Nakon što ste unijeli 

podatke potrebno je kliknuti na tipku SPREMI. 

U tablici su opisi polja koja treba unijeti. Podaci se unose sukladno Internoj odluci (Primjer interne odluke 

možete pogledati na http://www.billy.hr/downloads/). 

 

Naziv*  Naziv tvrtke (prikazat će se na računu u obliku u kojem je unesen)  

Naziv poddomene  Automatski dodijeljeno, nemoguće promijeniti  

OIB*  OIB nije moguće naknadno mijenjati  

Pravni oblik*  Vrsta pravne osobe – izabrati s padajućeg izbornika  

Email adresa  Kontakt email adresa  

Telefon  Kontakt telefon   

Fax  Kontakt fax  

Web stranica  Web stranica tvrtke  

Transakcijski račun  Broj transakcijskog računa tvrtke  

Ulica*  Ulica u kojoj je tvrtka registrirana  

Kućni broj*  Kućni broj na kojem se nalazi tvrtka  

Dodatak kućnom broju  Dodatak, slovo i sl.  

Poštanski broj  Poštanski broj naselja  

Naselje*  Naselje u kojem se nalazi tvrtka   

Općina  Općina u kojoj se nalazi tvrtka  

Županija  Županija u kojoj se nalazi tvrtka  

Država  Država u kojoj se nalazi tvrtka  

Standardna napomena  Napomena za prikaz na računu (npr. ukoliko korisnik nije u sustavu 
PDV-a) 

Footer napomena  Napomena za prikaz na dnu računa  

PDV ID  PDV broj tvrtke  

U sustavu PDV-a  Označiti polje kvačicom ukoliko je tvrtka u sustavu PDV-a  

Aktivan status  Nepromjenjivo, prikazuje da li je tvrtka aktivna  

Certifikat*  Upload certifikata za fiskalizaciju  

Lozinka certifikata*  Lozinka certifikata  

Polja označena zvjezdicom (*) ne smiju biti prazna. Nakon što upišete ili izmijenite željene podatke, 
za spremanje na dnu stranice pritisnite tipku SPREMI. 
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3.1. Preuzimanje i upload certifikata 
 
Produkcijski aplikacijski digitalni certifikat je računalna datoteka s digitalnim potpisom Vaše trvtke. Obveznici 

fiskalizacije trebaju napraviti certifikat od FINA-e radi provedbe fiskalizacije. Postupak dobivanja certifikata 

možete pronaći na stranicama FINA-e: https://mojcert.fina.hr/finacms/ . Kod pristupanja toj web stranici 

postoji mogućnost da dobijete upozorenje kako veza ili stranica na koju idete nije sigurna, kliknite na 

nastavak i otvorite stranicu za preuzimanje. . 

 

Prijavite se na svoje web korisničko sučelje. 

U izborniku TVRTKA -> OPĆI PODACI pod CERTIFIKAT odaberite „Browse“ 

 

 

 

1. Locirajte i odaberite certifikat sa Vašeg računala (format certifikata: p.12) 

2. Unesite lozinku certifikata  

3. Pritisnite tipku SPREMI 

4. Ako je certifikat uspješno prenesen na server, pojavit će se napomena o uspješnom postavljanju 

certifikata. 

5. U slučaju da se napomena ne pojavi, provjerite jeste li:  

a) napravili upload sa ispravnom datotekom (ponovite upload) 

b) unijeli ispravnu lozinku u polje „Lozinka certifikata“ 

c) unijeli ispravan OIB 

 

Ukoliko ste sve podatke ispravno unijeli, a  ne možete postaviti certifikat kontaktirajte Billy podršku. 

 

 

 

 

 

https://mojcert.fina.hr/finacms/
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3. Prodajna mjesta 
 
Prodajna mjesta kao lokacije na kojima se izvršava prodaja jako su bitan dio Vašeg poslovanja. Djelatnost 

trgovine može se vršiti putem pokretne prodaje ili je prodajno mjesto registrirano na nekoj adresi. Potrebno 

je definirati prodajna mjesta kako bi se moglo vezati naplatni uređaj ili uređaje uz njih. 

Odabirom opcije TVRTKA -> PRODAJNA MJESTA nudi Vam se mogućnost izmjena podataka na prodajnim 

mjestima ili otvaranja novih. Svi podaci moraju biti sukladni internom aktu.  

 

Podaci koje prodajno mjesto sadržava niže u tablici: 

Naziv*  Naziv prodajnog mjesta (naziv trgovine, restorana,…)  

Vrsta*  Vrsta prodajne jedinice ovisno o lokaciji – padajući izbornik   

Oznaka prodajnog mjesta*  Oznaka prodajnog mjesta  

Prodajno mjesto aktivno*  Korisnik označava je li prodajno mjesto aktivno  

Radno vrijeme*  Radno vrijeme prodajnog mjesta  

Datum primjene*  Datum od kojeg je mjesto aktivno (datum na internom aktu) 

Ulica**  Ulica prodajnog mjesta  

Kućanski broj**  Kućanski broj prodajnog mjesta  

Dodatak kućnom broju  Dodatak kućnom broju prodajnog mjesta  

Poštanski broj**  Poštanski broj prodajnog mjesta  

Naselje**  Naselje prodajnog mjesta  

Općina  Općina prodajnog mjesta  

Županija  Županija prodajnog mjesta  

Država  Država prodajnog mjesta  

* Podaci koji su označeni zvjezdicom su nužni prilikom unosa ili izmjena podataka o Prodajnom 
mjestu. 

** Podaci koji su označeni s dvije zvjezdice su nužni prilikom unosa ili izmjena podataka o 

Prodajnom mjestu ukoliko se radi o nepokretnoj jedinici, odnosno poslovnom prostoru. 
 
Za otvaranje novog prodajnog mjesta potrebno je: 

1. Kliknuti na tipku TVRTKA -> PRODAJNA MJESTA -> DODAJ PRODAJNO MJESTO     

 
 

2. Ispunite sve podatke u predviđenom formatu 
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3. Pritisnite na tipku SPREMI 

4. Ako su svi podaci ispravno uneseni, novo prodajno mjesto će se pojaviti na popisu prodajnih 

mjesta. 

Za izmjene na prodajnom mjestu potrebno je : 

1. Kliknuti na tipku TVRTKA -> PRODAJNA MJESTA  

2. Klikom na naziv prodajnog mjesta otvarate podatke o prostoru 

3. Napravite željene izmjenama 

4. Pritisnite na tipku SPREMI. 

4. Operateri 
 
Operateri služe kako bi se spriječilo neautorizirano izdavanje računa ili izmjene podataka na samoj blagajni. 

Nakon što je operater dodan putem portala isti podaci se mogu koristiti i za prijavu na web portal radi provjera, 

izmjena ili dodavanja novih podataka na blagajnu. 

Odabirom na opciju TVRTKA  -> OPERATERI otvaraju se svi operateri na naplatnim uređajima.  Ovdje 

imamo mogućnost dodavanja ili izmjena na operaterima. 

 

 

Dodavanje operatera se vrši na sljedeći način: 

1. Klikom na tipku TVRTKA  -> OPERATERI -> DODAJ OPERATERA 

 

 

 
 

2. Ispunite podatke o operateru sukladno internom aktu 

3. Kliknite na tipku SPREMI. 
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U tablici su prikazani podaci koje operater mora sadržavati: 

Ime  Ime operatera  

Prezime  Prezime operatera  

OIB  OIB Operatera  

Oznaka  Oznaka na računu ukoliko se odabere opcija ne prikazivanja imena i 
prezimena na naplatnom uređaju  

Korisničko ime  Korisničko ime za pristup blagajni i Billy sustavu upravljanja  

Lozinka  Lozinka za pristup blagajni i Billy sustavu upravljanja  

Pristup Billy sustavu 
upravljanja 

Opcije vidljive korisniku prilikom prijave na Billy sustav upravljanja  

(Parametri, Tvrtka, Izvještaji)  

 

Napomena: Ukoliko se ne odabere nijedna opcija za pristup web Billy sustavu upravljanja, operater će imati 

samo opciju izmjene lozinke prilikom prijave na Billy sustav upravljanja. 

 
 

Izmjene na operaterima se vrše na način: 

1. Klikom na tipku TVRTKA  -> OPERATERI  

2. Odabere se željeni operater pritiskom na ime operatera na listi operatera 

3. Ispunite željene izmjene 

4. Kliknite tipku SPREMI. 

Napomena: Za sve izmjene na naplatnim uređajima potrebno je sinkronizirati podatke na samom naplatnom 

uređaju. Više u uputama za korištenje pojedinog uređaja. 

5. Parametri   

U kartici Parametri sadržane su sve pozicije koje su potrebne za kreiranje cjenika. Cjenik se može kreirati 

na 2 načina:   

a) Uvozom Excel tablice cjenika 

b) Unosom svih podataka putem web Billy sustav upravljanja 

 
 

6.1. Kreiranje cjenika putem Excel tablice 

 

Zbog jednostavnijeg i bržeg unosa artikala u cjenik preporučujemo kreiranje cjenika uvozom Excel tablice.  

Unos podataka putem web portala preporučujemo za eventualno dodavanje nekoliko artikala u već 

postojeći cjenik, iako se može vršiti i preko Excel tablice. 
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Prije kreiranja cjenika potrebno je definirati jediničnu mjeru koja će se koristiti za taj artikl. Jedinične 

mjere označavaju u kojim normativima se izdaje artikl ili usluga (komad, sat, litra, kilogram i slično). 

Kod unosa, preporučujemo, da unesete oznaku jedinične mjere dužine do 3 znamenke.  

 

Dodavanje jedinične mjere se vrši na način:   

1. Kliknite na tipku PARAMETRI -> JEDINIČNE MJERE -> DODAJ JEDINIČNU 

MJERU  

 

  
 

2. Unesite naziv i oznaku jedinične mjere (radi jednostavnijeg korištenja 

savjetujemo da se na oba polja upiše oznaka jedinične mjere, npr. Naziv: kom, 

Oznaka: kom)  

3. Kliknite na tipku SPREMI. 

 

Ukoliko je potrebno, morate unijeti i prolazne stavke (npr. povratna naknada, boravišna pristojba…). 

Prolazne stavke se unose na sljedeći način:   

1. Kliknite na naziv PARAMETRI -> PROLAZNE STAVKE -> DODAJ PROLAZNU STAVKU  

2. Unesite naziv, iznos i napomenu  

3. Kliknite na tipku SPREMI. 
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PRIMJER:  

NAZIV: PET ambalaža 

IZNOS: 0,50 kn 

  

Nakon što ste kreirali jedinične mjere i prolazne stavke (ukoliko je potrebno) slijedite iduće korake: 

1. Kliknite na naziv PARAMETRI -> CJENICI -> DODAJ CJENIK  

2. Unesite naziv i vrstu cjenika (maloprodajni, veleprodajni)  

3. Kliknite na tipku SPREMI   

4. Kliknite na naziv cjenika -> Skini cjenik -> otvorite tablicu na svom računalu  

 
 
Excel tablica se sprema lokalno na računalo te je istu potrebno otvoriti kako bi se unijeli potrebni podaci.  
 
 

 
 
 

Nakon što ste otvorili tablicu na svom računalu potrebno ju je ispuniti na sljedeći način:  

UUID  Ne unositi ništa u ovo polje, server sam dodjeljuje oznaku  

UUID artikla Ne unositi ništa u ovo polje, server sam dodjeljuje oznaku 

NAPOMENA: ukoliko se doda prolazna stavka za određeni artikl, ukupna cijena tog artikla umanjiti će 

se za iznos prolazne stavke prilikom izdavanja računa.  

Primjer: ukoliko je cijena artikla 50,00 kn i na artikl je dodana prolazna stavka u iznosu od 0,50 kn, 

ukupan iznos na računu će biti ispisan na način da je ukupan iznos artikla 49,50 kn, ukupan iznos 

prolazne stavke 0,50 kn što daje ukupan iznos računa 50,00 kn.  
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Naziv artikla  Unijeti naziv artikla   

Jed. mjera  Unijeti NAZIV jedinične mjere (ne unositi oznaku)  

Grupa artikla  Unijeti naziv grupe u koju želite smjestiti određeni artikl  

Vrsta artikla  Unijeti vrstu artikla (roba, proizvod i dr.)  

Osnovica  Nije potrebno unositi, sustav će sam izračunati od ukupnog iznosa  

Porezne stope  Ukoliko je stopa poreza 25%, u tablicu upisujete PDV 25 (PDV 13 ilI 

PDV 5).                    

U slučaju da niste u sustavu PDV-a polje ostavite prazno. U slučaju da 

obračunavate i PNP to unosite kao na idućem primjeru:   

„PDV 25;PN3“   

Prolazne stavke  Potrebno je kreirati na webu prolazne stavke i u tablicu unijeti naziv 

prolazne stavke za određeni artikl  

Ukupni iznos  Unijeti maloprodajnu cijenu (s uključenim PDV-om) 

Tip artikla  Potrebno je unijeti prva tri slova vrste artikla, PRO-proizvod, ROB-roba,  

OST-ostalo, SIR-sirovina, USL-usluga  

Kataloški broj artikla Popunjavaju korisnici koji izdaju račune putem barkoda  

Šifra korisnika Ispunjavaju korisnici koji imaju Billy The POS blagajnu i služi za 

izdavanje računa putem opcije „brza prodaja“ 

 
 
Nakon što ste ispunili tablicu:  

  

1. Potrebno ju je spremiti na računalu  

2.    Na web portalu odabrati:  PARAMETRI -> CJENICI -> Kliknuti na naziv cjenika -> UVEZI 

CJENIK -> Browse -> Locirati na računalu i odabrati datoteku cjenika -> Pošalji ->Spremi 
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6.2. Kreiranje cjenika putem web portala 
 
 
Redoslijed unosa podataka za konfiguraciju cjenika je slijedeći:  

 
1. Jedinične mjere  

2. Grupe artikala 

3. Vrste artikala 

4. Artikli 

5. Sredstva plaćanja 

6. Opcionalno: Prolazne stavke, Izborne napomene, Načini otpreme 

 

6.2.1. Jedinične mjere 
 

Jedinične mjere označavaju u kojim normativima se izdaje artikl ili usluga (komad, sat, litra, kilogram i slično). 

Kod unosa, preporučujemo, da unesete oznaku jedinične mjere u dužini do 3 znamenke. 

Odabirom na opciju PARAMETRI  -> JEDINIČNE MJERE otvara se izbornik sa jediničnim mjerama. Moguće 

je dodavati ili preuređivati već postojeće jedinične mjere. 

 

Dodavanje jedinične mjere se vrši na način:  

1. Kliknite na tipku PARAMETRI  -> JEDINIČNE MJERE -> DODAJ JEDINIČNU MJERU 

 

 

 
2. Unesite naziv i oznaku (npr. LITRA, L), polje oznaka se ispiše na računu 

3. Kliknite na tipku SPREMI 
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Izmjene jediničnih mjera se vrši na način: 

1. Kliknite na tipku PARAMETRI  -> JEDINIČNE MJERE  

2. Kliknite na naziv mjere koju želite izmijeniti 

3. Unesite željene izmjene 

4. Kliknite na tipku SPREMI 

6.2.2. Grupe artikala 
 
Grupe artikala se koriste radi lakšeg snalaženja na blagajni te je osobito korisno ako imate veću količinu 

artikala. Odabirom na opciju PARAMETRI  -> GRUPE ARTIKALA otvara se stranica sa popisom grupa 

artikala. Ovdje možete dodavati ili izmjenjivati grupe na način na koji Vam odgovara. 

 

Dodavanje grupa se vrši na način:  

1. Kliknite na tipku PARAMETRI  -> GRUPE ARTIKALA  -> DODAJ GRUPU ARTIKALA 

 

 
 

2. Unesite naziv grupe 

3. Odaberite poziciju na naplatnom uređaju 

4. Kliknite na tipku SPREMI 

Napomena: Pozicija grupe označava na koji način će se grupe prikazivati na blagajni prilikom izdavanja 

računa. 

 

Izmjene grupa se vrše na način: 

      1. Kliknite na tipku PARAMETRI  -> GRUPE ARTIKALA 

      2. Kliknite na naziv grupe koju želite urediti 

      3. Unesite željene izmjene 

      4. Kliknite na tipku SPREMI 
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6.2.3. Vrste artikala 
 
Vrste artikala se koriste kako bi mogli definirati artikle unutar Vašeg cjenika. Nudi Vam se mogućnost 

proizvoljnog kreiranja usluga (npr. Usluga, roba i sl.). 

Klikom na tipku PARAMETRI -> VRSTE ARTIKALA otvara se izbornik sa vrstama artikala. U ovome 

izborniku moguće je dodavati i vršiti izmjene na vrstama artikala. 

 

Dodavanje vrste artikala se radi na način:  

1. Kliknite na tipku PARAMETRI -> VRSTE ARTIKALA -> DODAJ VRSTU ARTIKLA 

 

 
 

2.   Unesite naziv vrste 

3.   Kliknite na tipku SPREMI. 

 

Izmjene se vrše na sljedeći način: 

1. Kliknite na tipku PARAMETRI -> VRSTE ARTIKALA  

2. Kliknite na naziv vrste 

3. Unesite željene izmjene 

4. Kliknite na tipku SPREMI. 

 

6.2.4. Artikli 
 
Svaki cjenik sadržava artikle te oni ovisno o Vašem poslovanju mogu biti roba, usluge itd. Izbornik za artikle 

se nalazi na kartici PARAMETRI -> ARTIKLI. U ovom izborniku je moguće dodavati artikle ili raditi izmjene 

na već postojećim artiklima. Kroz ovaj modul unose se opisni podaci o artiklu, a financijski podaci 

(maloprodajna cijena, osnovica, porezne stope…) definiraju se kroz cjenik. 

 

Dodavanje artikala se vrši na način:  

1. Kliknite na tipku PARAMETRI -> ARTIKLI -> DODAJ ARTIKL 
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2. Ispunite informacije o artiklu u odgovarajućem formatu 

3. Kliknite na tipku SPREMI. 

Izmjene na već postojećem artiklu se vrše na način: 

1. Kliknite na tipku PARAMETRI -> ARTIKLI  

2. Kliknite na naziv artikla koji želite izmijeniti 

3. Unesite sve željene izmjene 

4. Kliknite na tipku SPREMI. 

Podaci koje sadržavaju artikli su sljedeći: 

Kataloški broj  Kataloški broj artikla (unos bar koda)  

Šifra  Šifra artikla   

Naziv  Naziv artikla (ispisuje se na računu)  

Dodatni naziv  Dodatni naziv artikla  

Jedinična mjera  Odabir sa liste jediničnih mjera  

Jedinična količina  Jedinična količina artikla  

Vođenje zaliha  DA ili NE, odabir prilikom dodavanja artikla  

Grupa  Grupa kojoj artikl pripada  

Vrsta  Odabir sa liste vrsta artikala  

Slika  Slika za prikaz u Android aplikaciji prilikom 
naplate ikonicama   
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6.2.5. Sredstva plaćanja 
 
Odabirom na opciju PARAMETRI -> SREDSTVA PLAĆANJA otvara se popis svih načina plaćanja. Načini 

plaćanja se mogu dodati na svaki račun prilikom izdavanja računa te će se printati na samom računu. 

Za dodavanje sredstva plaćanja: 

 

1. Kliknite na tipku PARAMETRI -> SREDSTVA PLAĆANJA -> DODAJ SREDSTVO PLAĆANJA  

 

 
 

2. Unesite Naziv, Oznaku i odaberite da li se fiskalizira 

3. Kliknite na tipku SPREMI. 

Izmjene sredstva plaćanja: 

1. Kliknite na tipku PARAMETRI -> SREDSTVA PLAĆANJA  

2. Kliknite na ime već postojećeg sredstva plaćanja 

3. Unesite željene izmjene 

4. Kliknite na tipku SPREMI. 

 

6.2.7. Izborne napomene 
 

Izborne napomene su dodatne napomene koje se mogu printati na računu prilikom izdavanja računa. 

Odabirom opcije PARAMETRI -> IZBORNE NAPOMENE otvara se popis svih izbornih napomena.  

 

Za dodavanje izborne napomene: 

1. Kliknite na tipku PARAMETRI -> IZBORNE NAPOMENE  -> DODAJ IZBORNU NAPOMENU  
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2. Unesite Naziv i Tekst izborne napomene 

3. Kliknite na tipku SPREMI. 

Za uređivanje izborne napomene:  

1. Kliknite na tipku PARAMETRI -> IZBORNE NAPOMENE   

2. Kliknite na ime već postojeće izborne napomene 

3. Unesite željene izmjene 

4. Kliknite na tipku SPREMI. 

 

6.2.8. Način otpreme 
 
Način otpreme označava način na koji će se roba dostaviti (u slučaju dostave). Isti se printa na računu 

prilikom izdavanja računa. Odabirom na opciju PARAMETRI -> NAČIN OTPREME  otvara se popis svih 

načina otpreme. Načini otpreme se mogu dodati na svaki račun prilikom izdavanja računa te će se printati 

na samome računu. 

 

Za dodavanje načina otpreme: 

1. Kliknite na tipku PARAMETRI -> NAČIN OTPREME -> DODAJ NAČIN OTPREME 
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2. Unesite naziv načina otpreme 

3. Kliknite na tipku SPREMI. 

Za izmjene načina otpreme: 

1. Kliknite na tipku PARAMETRI -> NAČIN OTPREME  

2. Kliknite na ime već postojećeg načina otpreme 

3. Unesite izmjene 

4. Kliknite na tipku SPREMI. 

 

6.2.9. Adresar 
 

Adresar je baza podataka klijenata/komitenata koja sadrži informacije o klijentima/komitentima na čije će se 

ime izdavati račun. Odabirom na opciju PARAMETRI -> ADRESAR otvara se popis svih klijenata.  

Na naplatnim uređajima postoji opcija dodavanja klijenta prilikom izdavanja računa. Moguće je dodavanje 

novih klijenata ili izmjene na već postojećim klijentima. Dodavanje klijenta u adresar se vrši na način: 

 

1. Kliknite na tipku PARAMETRI -> ADRESAR  -> DODAJ KLIJENTA U ADRESAR       

 

2. Ispunite sve podatke u traženom formatu 

3. Kliknite na tipku SPREMI. 

Izmjene na već postojećim klijentima se vrše na sljedeći način: 

1. Kliknite na tipku PARAMETRI -> ADRESAR   

2. Kliknite na ime klijenta  

3. Unesite sve željene izmjene 

4. Kliknite na tipku SPREMI. 
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Podaci koje klijenti u adresaru sadržavaju: 

Ino komitent  DA ili NE, oznaka da li klijent spada u inozemne 
komitente 

Naziv*  Naziv klijenta ili tvrtke  

Telefon  Telefonski broj  

Fax  Broj faxa  

Email adresa  Email adresa klijenta  

Web stranica  Web stranica klijenta  

OIB*  OIB klijenta  

PDV ID  PDV broj klijenta  

Transakcijski račun  Transakcijski račun klijenta  

U sustavu PDV-a  DA ili NE, je li klijent u sustavu PDV-a  

Državni kod  Državni broj klijenta  

Osnovni rabat  Osnovni rabat za klijenta  

Ulica*  Ulica  klijenta  

Kućni broj*  Kućni broj klijenta  

Dodatak kućnom broju  Dodatak kućnom broju klijenta  

Poštanski broj*  Poštanski broj klijenta  

Naselje*  Naselje klijenta  

Općina  Općina klijenta   

Županija  Županija klijenta  

Država  Država klijenta  

*Podaci koji su označeni zvjezdicom su obavezni prilikom unosa klijenta. 

 

 

6.2.10. Cjenik 
 
Cjenici služe kako bi se definirale cijene roba ili usluga koje se prodaju na određenim blagajnama. Artikle je 

potrebno kreirati kako bi im se mogle dodavati cijene. Moguće je kreirati samo jedan cjenik koji se zatim 

može preuzeti na sve blagajne, ali se nudi i mogućnost kreiranja zasebnih maloprodajnih i veleprodajnih 

cjenika za svaku blagajnu. 

 

Odabirom na opciju PARAMETRI -> CJENICI se otvara popis svih cjenika. Ovdje Vam se nudi mogućnost 

izmjena na postojećim cjenicima ili dodavanje novih. 

 

Dodavanje novog cjenika se vrši na sljedeći način: 

1. Kliknite na tipku PARAMETRI -> CJENICI  -> DODAJ CJENIK 
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2. Ispunite naziv  

3. Kliknite na tipku SPREMI 

4. Nakon što je cjenik dodan pojaviti će se na listi cjenika. 

Dodavanje ili izmjena artikla se vrši na način: 

1. Kliknite na tipku PARAMETRI -> CJENICI   

2. Kliknite na naziv cjenika 

 

3. Nakon toga će se prikazati naziv i vrsta cjenika te artikli koji se nalaze u njemu.  

Odabirom na cjenik, artikle je moguće dodati na način da se unutar cjenika odabere opcija DODAJ CIJENU. 

 Pojedinačno dodavanje artikala ili uređivanje postojećeg artikla se vrši na sljedeći način: 

 
1. Kliknite na PARAMETRI -> CJENICI  

2. Kliknite na naziv cjenika u koji želite dodati artikl(e) ili raditi izmjene 

3. Odaberite artikl koji želite urediti (A) ili kliknite na „Dodaj cijenu“ za dodavanje  

novog artikla (B). 
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Nakon što ste odabrali uređivanje postojećeg ili dodavanje cijene otvorit će se novi prozor za unos ili izmjenu 

podataka. 

 

 

A 

B 
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1. Dodatne prolazne stavke i porezi se dodaju na način da se klikne na tipku DODAJ, odabere željena 

prolazna stavka ili porez te s padajućeg izbornika odabere iznos poreza ili prolazne stavke. Isti se 

brišu klikom na tipku UKLONI. 

Napomena: Potrebno je dodati Artikl i Prolaznu stavku prije dodavanja na cjenik  

2. Kliknite na tipku SPREMI 

3. Ukoliko su svi podaci ispravno uneseni, artikl će biti dodan u cjenik te nas stranica vraća na 

informacije o cjeniku. 

Napomena: Cijene, porezi i prolazne stavke će se automatski ažurirati. U slučaju da napravite izmjenu na 

osnovici, porezima ili cijeni ostale će se vrijednosti automatski izračunati. Ako automatski kalkulator ne 

odgovara Vašim izračunima moguće je ručno promijeniti sve informacije. 

6. Naplatni uređaj 
 
Naplatni uređaji su fizičke blagajne na kojima se vrši izdavanje računa za vašu robu ili usluge. Odabirom 

opcije TVRTKA -> NAPLATNI UREĐAJI  nudi Vam se mogućnost izmjena podataka na naplatnim uređajima 

ili otvaranja novih. Svi podaci moraju biti sukladni internom aktu. 

 

ID terminala  Generirano prilikom kreiranja uređaja, jedinstvena oznaka 
prodajnog uređaja  

Vrsta  Vrsta naplatnog uređaja- padajući izbornik  

Naziv  Naziv naplatnog uređaja  

Uređaj aktivan  Nepromjenjivo, prikazuje da li je uređaj aktivan 

Prodajno mjesto  Odabir poslovnog prostora na koji je uređaj registriran  

Maloprodaja  DA ili NE, da li uređaj ima maloprodaju  

Oznaka MP  Oznaka na računu za maloprodaju  

Maloprodajni cjenik  Padajući izbornik - cjenik koji će biti na uređaju za 
maloprodaju  

Oznaka VP  Oznaka na računu za veleprodaju  

Veleprodajni cjenik  Cjenik koji će biti na uređaju za veleprodaju  

Prikaz standardne napomene  DA ili NE, da li će na računu biti prikazana standardna 
napomena  

Prikaz footer napomene  DA ili NE, da li će na računu biti prikazana footer 
napomena  

Prikaze imena i prezimena operatera  Da li će se prikazivati podaci o operateru blagajne na 
računu  

Napomena  Dodatna poruka na dnu računa  

Moduli  Funkcionalnosti koje će se koristiti na uređaju  
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U modele/funkcionalnosti uređaja ubrajamo: Adresar, Postavke, Maloprodaju, Blagajnu i Robno 

materijalno. U slučaju potrebe i interesa za Cjenikom veleprodaje, molimo da se direktno obratite Billy POS 

timu. 

 

Za izmjenu na naplatnom uređaju potrebno je: 

1. Klikom na TVRTKA -> NAPLATNI UREĐAJI -> Terminal ID  koji želite  izmijeniti  

2. Ispunite sve podatke sa željenim izmjenama 

3. Kliknite na tipku SPREMI. 

7.1. Dodavanje operatera na uređaj 

 
Potrebno je prvo unijeti osnovne podatke operatera (dodavanje novog operatera) i nakon toga dodati 

operatera na naplatni uređaj. Dodavanje novog operatera objašnjeno je u poglavlju 5. Operateri. 

 
Za dodavanje operatera na naplatni uređaj potrebno je: 

1. Kliknuti na TVRTKA -> NAPLATNI UREĐAJ 

2. Kliknuti na Terminal ID naplatnog uređaja na koji želimo dodati operatera 

 

 

 
3. Na dnu stranice odaberite opciju DODAJ OPERATERA 

4. U padajućem izborniku OPERATER odabiremo željenog operatera 

5. Označimo module koje će operater moći koristiti na blagajni 

6. Kliknite na tipku SPREMI. 
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7. Promjena korisničkih podataka 
 

Korisnički podaci se koriste za prijavu na blagajnu te na portal. Možete promijeniti lozinku za oboje na 

sljedeći način: 

1. Kliknite na MOJ RAČUN -> PROMIJENI LOZINKU 

2. Unesite staru lozinku 

3. Unesite novu lozinku te ju potvrdite  

4. Pritisnite na tipku PROMIJENI 

5. Ukoliko su sva polja ispravno unesena, lozinka će odmah biti promijenjena. 

 
 
 

8. Izvještaji 
 
Izvještaji služe kako bi se provjerile transakcije i izdani računi na blagajni u svrhu kontrole istog. 

9.1. Izdani računi 
 
Klikom na karticu IZVJEŠTAJI -> IZDANI RAČUNI otvara se izbornik za pregled računa. Unutar ovog 

izbornika moguće je pretraživati račune po više kriterija: 

• Na dan 

• Vremenski period 

• Vrsta računa 

• Naplatni uređaj 

• Operater 

• Sredstvo plaćanja 

• Klijent 
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Pretraga se vrši na način da se odaberu željeni kriteriji te se klikne na tipku PRIKAŽI. Također je moguća 

opcija sumiranja pomoću TIP IZVJEŠTAJA koja nam može zbrojiti sve račune koji odgovaraju traženom 

kriteriju. Nakon što je izvještaj prikazan isti možemo generirati odabirom jedne od tri opcije na dnu stranice; 

kao HTML izvještaj, XLSX izvještaj (excel) ili ga poslati na mail. 

 

 

 
 

9.2. Prodani artikli 
 
Klikom na karticu IZVJEŠTAJI -> PRODANI ARTIKLI otvara se izbornik za pregled prodanih artikala. 

Unutar ovog izbornika moguće je generirati izvještaj po više kriterija: 

• Vremenski period 

• Naplatni uređaj 

• Operater 

• Grupa artikala 

• Vrsta artikala 

Moguća je opcija sumiranja pomoću TIP IZVJEŠTAJA gdje imamo mogućnost izbora između količinskog i 

financijskog izvještaja koja nam može zbrojiti sve račune koji odgovaraju traženom kriteriju. Na kraju se može 

odabrati grupiranje artikala  prema: Naplatnom uređaju, Operateru, Grupi ili Vrsti pomoću opcije GRUPIRAJ 

PO. Pretraga se vrši na način da se odaberu svi traženi kriteriji te se klikne na tipku PRIKAŽI.  

Nakon što je izvještaj prikazan isti možemo generirati odabirom jedne od tri opcije na dnu stranice; kao HTML 

izvještaj, XLSX izvještaj (excel) ili ga poslati na mail. 
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Prodajni izvještaji dostupni u internetskoj aplikaciji nisu službeni knjigovodstveni izvještaji već izvor podataka 

o prometu te mogu poslužiti kao pomoć pri kreiranju službenih izvještaja. 

 
 

9.3. Zaključci prometa 
 

Klikom na karticu IZVJEŠTAJI -> ZAKLJUČCI PROMETA otvara se izbornik za pregled napravljenih 

zaključaka prometa. Unutar ovog izbornika moguće je generirati izvještaj prema određenom vremenskom 

periodu i naplatnom uređaju. Nakon odabranog vremenskog perioda izvještaj se prikazuje klikom na 

PRIKAŽI. 

 

Pojavljuje se ispis zaključaka prometa s pripadajućim informacijama kao što su: 

• Datum i vrijeme zaključka 

• Datum i vrijeme prethodnog zaključka 

• Broj prvog računa uključenog u zaključak 

• Broj zadnjeg računa uključenog u zaključak. 
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9. Usklađenost izdanih računa sa zakonima i propisima 
 

Usklađenost izdanih računa sa zakonima i propisima odgovornost je korisnika. Korisnik odgovara za 

ispravnost i dostatnost dostavljenih ili unesenih podataka u internetskoj aplikaciji, za podešavanje ili javljanje 

naknadnih izmjena te za unošenje ili dojavu svih informacija potrebnih radi zakonskih usklađivanja. Zakon o 

računovodstvu nalaže poduzetniku da prije unosa podataka iz knjigovodstvene isprave u poslovne knjige 

provjeri njenu ispravnost i potpunost, iz čega proizlazi da bez provedene provjere ispravnosti i potpunosti 

knjigovodstvene isprave (računa) nije dopušteno evidentiranje poslovnih događaja u poslovnim knjigama. 

Korisnik je dužan samostalno ili uz pomoć svojeg knjigovodstvenog servisa ili savjetnika provjeriti 

konfiguraciju blagajne, izgled i sadržaj izdanih računa te uskladiti iste sa važećim zakonima i propisima, 

putem internetske aplikacije, a pridržavanjem ovih uputa, ili se za pomoć oko konfiguracije blagajne može 

obratiti Billy korisničkoj podršci. 


