
Kako upravljati napojnicama 

Da bi vam blagajna uvijek bila točna, a napojnice uredno vođene i raspoređene po zaposlenicima 

potrebo je uključiti upravljanje napojnicama. 

Za pristup postavkama na glavnom sučelju kliknite: ADMINISTRACIJA / ALATI / POSTAVKE / 

ZAPOSLENICI / OPĆENITO / UPRAVLJANJE NAPOJNICAMA 

  

Nakon što ste uključili upravljanje napojnicama, pri naplaćivanju će se pojaviti novi gumb napojnice 

koji ćete koristiti za raspored napojnica . 

Ako je vaš isnoz računa 160,00 kn i kljinet vam kaže da zaokružite na 200,00 kn nakon što odaberete 

način plaćanja vaš iznos od 160,00 kn će biti automatski uzet u obzir, a vi morate kliknuti na iznos 

kako bi vam se pojavio kalkulator za unos novog iznosa gdje ćete upisati 200,00 kn. 

 

Nakon što potvrdite unos klikom na zelenu kvačicu u polju za izvratiti pojavit će se iznos za koji je 

račun uvečan. 



 

 

Sada je potrebno kliknuti na napojnice  kako bi taj iznos prebacili na 

napojnice. 

 



 

 

 

Nakon št potvrdite sa DA, pojaviti će vam se ekran s popisom zaposlenika gdje morate upisati kome ili 

kojim zaposlenicima dajte napojnicu.  

 

Na ovom ekranu iznos napojnice možete podijeliti na više zaposlenika ili ako odaberete „Jedino 

izvršitelj“ u donjem lijevom kutu napojnice ćete moći dodijeliti jedino izvršiocima usluga. 

 

Sve vaše napojnice bilježe se u dnevnoj blagajni i na kraju dana ih možete podijeliti zaposlenicima. 

  



Kako biste znali koliko je tko od zaposlenika dobio napojnica potrebno je otići na  ADMINISTRACIJA / 

ZAPOSLENICI / OSNOVNO / PLAĆANJE UNAPRIJED I NAPOJNICE 

S lijeve strane imate mogučnost pregleda za željeni period „OD-DO“ a s desne strane potrebno je u 

polju „Prikaži“ odabrati napojnice. 

 

Ako ste odabrali duži preiod od više dana da biste mogli ispisati izvještaj o napojnicama za trenutni 

dan potrebno je kliknuti na željeni datum pored imena zaposlenika kako bi cijeli red požutio. Zatim 

možete kliknuti na printer  i izvještaj o napojnicama za odabrani datum je spreman za ispis. 

Tu jasno možete vidjeti tko je dobio koliko napojnica. 

  

U slučaju da napojnice nisu bile dobro raspoređene prilikom naplaćivanja, ovdje ih uvijek možete 

ispraviti i pravilno raspodijeliti. 



Klikom na  otvoriti će vam se prozor za raspoređivanje napojnica po zaposlenicima gdje uvijek 

možete izvršiti korekciju. 

 

Nakon potvrde na kvačicu iznos napojnica za dan biti će raspoređen prema novoj korekciji a na vama 

je da ponovite ispis izvještaja o napojnicama. 

 

 

Upravljanje napojnicama pomoći će vam i da svaki zaposlenik točno zna koliko je napojnica dobio 

kroz određeni period, a vama će stanje u blagajni uvijek biti uredno. 

Izvještaji 233 i 234 će vam dati potpuni uvid o napojnicama za odabrani preiod. Jednostavno ih 

potražite po broju u ekranu s izvještajima.  


