HODOGRAM ULAZNE PONUDE

ulazna ponuda

upisuje se u knjigu
ulazne pošte u odjelu Administracije s tajništvom 
knjiga IP za odjel

Nabava
knjiga UP za odjel 
   
ulazna ponuda   	NE
=izlazni upit	   
					     DA
                                   najpovoljnija	NE		arhiva	
ponuda
	DA   	
pisanje narudžbe (narudžbenica)
    
evidencija u knjizi narudžbi
  
evidencija u knjizi izlazne pošte za odjel

Odjel administracije s tajništvom original narudžbe
 dostavlja dobavljaču, evidentira UP za odjel i IP za tvrtku
  
dobavljač 
 
kraj 


HODOGRAM UPITA KUPCA

Upit kupca

TAJNIŠTVO
kopira upit kupca 2x,
evidentira u knjigu ulazne 
pošte i dostavlja
1 primjerak, IP za odjel

PRODAJA       
evidentira upit u knjigu ulazne
pošte za odjel i izrađuje
ponudu, evidentira ponudu u
knjizi izlazne pošte za odjel i
dostavlja je tajništvu




TAJNIŠTVO
Evidentira Up za odjel
Provjerava ispravnost dopisa,
kopira ponudu 3x. Evidentira      
arhiva     1x                           ponudu u knjizi izlazne pošte    1x
tajništvo             	1 primjerak odlaže u arhivu,				
jedan prosljeđuje u prodaju,1  primjerak
ponude spaja s katalogom i cjenikom i prosljeđuje kupcu 



Kupac


Kraj 
HODOGRAM ULAZNE NARUDŽBE 
Narudžba

TAJNIŠTVO 
Kopira narudžbu 1x, 
                                     Evidentira je u knjigu UP,                         Arhiva
dostavlja je prodaji, knjiga IP za odjel


PRODAJA
Kopira narudžbu 1x
Evidentira je u knjigu UP za odjel
i u knjigu naloga, IP za odjel


Ima li robe na skladištu?


                                         NE 				DA
Šalje nalog skladištu da                                                                    šalje nalog skladištu da 
naruči robu                                				isporuči robu 

NABAVA		                       piše potvrdu primitka narudžbe               NABAVA
Piše narudžbu 					sastavlja obavijest o evidentira narudžbu u                                                                                           otpremi robe, narudžbi i knjizi IP					otpremnicu,      
                                                                                                                                   evidentira je u knjizi     
                                                                                                                                   naloga,					                          knjizi IP i otprema   
                                                                                                                                  robu kupcu 
TAJNIŠTVO
Kopira 3x izlazne narudžbe i otprema
1 kopiju dobavljaču,
1 u arhivu tajništva.
Spaja račun, obavijest o isporuci robe, 
Potvrdu primitka narudžbe i otpremnicu,
Sve kopira 3x                                              

		Otprema robe kupcu
s popratnom dokumentacijom, IP i UP
                                                                                                                   RAČUNOVODSTVO ILI   
            PRODAJA Sastavlja račun na temelju otpremnice, evidentira u knjizi Ira i u knjizi IP 
Kraj 
 (
FINANCIJE I RAČUNOVODSTVO
Evidencija troškova i isplata/uplata razlike 
) (
MENADŽMENT
Odobrenje troškova
) (
ODJEL IZ KOJEG SE PUTOVALO
Putni obračun i Izvješće sa službenog puta
) (
ADMINISTRACIJA
Nalog za službeni put 
) (
FINANCIJE I RAČUNOVODSTVO
Podizanje gotovine
Isplata predujma
) (
MENADŽMENT 
Odluka o odobrenju odlaska na službeni put
)HODOGRAM SLUŽBENOG PUTA



























Napomena: Svaki odjel evidentirati dokumente u knjizi izlazne i ulazne pošte za odjel 





HODOGRAM ULAZNOG RAČUNA 




URA---------------AT-------------------URUDŽBENI ZAPISNIK
                                                           (zaprima, kopira i 1                                                              primjerak šalje nabavi, 
evidentira u knjizi IP za odjel )

NABAVA
Evidencija  u knjizi UP I IP za odjel
(kopira račun i 1 primjerak dostavlja računovodstvu)
- EVIDENCIJA U KNJIZI URA
SKLADIŠNA KARTICA


             RAČUNOVODSTVO                                               PRODAJA
Evidencija UP I IP za odjel                                Evidencija UP I IP za odjel            
· ROBNO/ANALIČKO KNJIG. D.I ili...                       – IZRADA 
                                                                   KALKULACIJE
· FINANCIJSKO                                                           - LETAK
· NALOG ZA PLAĆANJE      


HODOGRAM IZLAZNOG RAČUNA  


NARUDŽBA ---- AT-----KNJIGA ULAZNE POŠTE, KNJIGA IP ZA ODJEL 

PRODAJA -----NALOG SKLADIŠTU (2 PRIMJERKA)


NABAVA-----UP ZA ODJEL, OTPREMNICA U 5 PRIMJERAKA (1 OSTAJE U SKLADIŠTU, 2 ZA PRODAJU, 2 RAČUNOVODSTVU), SMANJUJE ZALIHE SKLADIŠNIH KARTICA , EVIDENTIRA IP ZA ODJEL 


-PRODAJA ISPOSTAVLJA RAČUN – UVODI U KNJIGU IRA, ORIGINAL KUPCU S OTPREMNICOM, KOPIJA OSTAJE UZ KNJIGU IRA, SASTAVLJA DOPIS O OTPREMI ROBE, EVIDENTIRA UP I IP ZA ODJEL 

RAČUNOVODSTVO ------- SMANJUJE ZALIHE U 
FINANCIJSKOM I ROBNOM KNJIGOVODSTVU, KNJIŽI PRODAJU, 
EVIDENTIRA UP I IP ZA ODJEL 


AT -----EVIDENTIRA UP ZA ODJEL, OTPREMA POŠTU, KNJIGA IZLAZNE POŠTE 


                          

                                                    

