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P1 Izdavanje racuna za isporuke roba i usluga prema narudzbenicama na temelju

ugovora

U ovom procesu Kupac i Prodavatelj zakljuCuju formalni ugovor (ili se pretpostavlja da po pravnoj
definiciji ugovor postoji) u kojem su navedeni uvjeti pod kojima ¢e roba i usluge biti isporucenii placeni.
Kupac narucuje robu i usluge navodeci specifikacije roba i usluga, koli¢ine te mjesto i vrijeme isporuke.
Prodavatelj isporucuje narucenu robu i usluge Primatelju kako je specificirano u narudzbi. Za tu
isporuku Prodavatelj izdaje racun Kupcu, na kraju kupac plac¢a primatelju plac¢anja.

Isporuka moze ukljucivati preuzimanje i slanje natrag povratne ambalaze iz prethodnih isporuka te za
koju je Kupac ranije obavio, a Prodavatelj primio uplatu (depozit). Ovisno o ugovoru izmedu
Prodavatelja i Kupca, taj depozit ée se mozda morati platiti natrag Kupcu, koristec¢i racun da bi se
obracunao takav povrat. Racun zbog toga moze sadrzavati stavke s negativnim iznosom. Umjesto toga,
mogu se koristiti i odobrenja.

P2 Periodi¢no izdavanje racuna za isporuke roba i usluga na temelju ugovora
Izdavanje racuna se odvija prema unaprijed dogovorenom rasporedu (npr. mjesecno, kvartalno),
tijekom trajanja ugovora prema vremenskom okviru bez obzira na konkretne isporuke ili stvarnu
koli¢inu potrosnje. U ovom procesu ugovor izravno aktivira isporuku i ne postoji potreba za
narudzbenicom. Ovaj scenarij je uobicajen u isporuci komunalnih usluga, ali i u isporuci npr. usluga
dostave hrane uredima, Skolama i bolnicama. Ugovorom se dogovara iznos koji se pla¢a na temelju
vremenskog intervala, neovisno o stvarnim isporukama.

P3 Izdavanje racuna za isporuku prema samostalnoj narudzbenici

U ovom procesu ne postoji odvojeni ugovor. Narudzbe se obavljaju putem telefona, interneta ili nekim
drugim kanalima, a svaka isporuka rezultira izdavanjem racuna. NarudZbenica u ovom procesu
funkcionira kao jednostavan ugovorni dokument koji aktivira isporuku. Svaka isporuka rezultira
rac¢unom. NarudZbenica mozZe biti potvrdena od strane Prodavatelja.

P4 Placanje unaprijed (avansno pla¢anje)

Kupac narucuje robu i usluge. Pladanje predujma je obavljeno unaprijed. Svaka isporuka rezultira
ra¢unom i racun se moze odnositi samo na jednu isporuku i na jednu narudZbenicu. Prodavatelj po
izdavanju racuna za obavljenu isporuku, stornirati ¢e racune za predujam.

P5 Placanje na licu mjesta

Kupac narucuje robe i usluge bez prethodne narudzbenice ili ugovora (npr. narucivanje putem
telefona, interneta ili nekim drugim kanalom). Pladanje se vrsi odmah, obi¢no putem kartice ili
gotovine, a racun se moze izdati odmabh ili naknadno, ovisno o uvjetima isporuke. Potrebno je imati
poslovne kontrole u administraciji obje poslovne strane s obzirom na nepostojanje pisane
narudzbenice. Fakturiranje se moze izvrsiti prije, poslije ili istovremeno kad i isporuka. Ra¢un se odnosi
na broj racuna ili kartice koristene za plac¢anje i navodi iznos pla¢en unaprijed.

P6 Placanje prije isporuke na temelju narudzbenice
Plac¢anje se obavlja prije nego sto je isporuka izvrSena, temeljem specificne narudzbe koju je postavio
Kupac. Narudzbenica je razmijenjena izmedu Kupca i Prodavatelja, ali dogovoreno je da ée se
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placanje izvrsiti prije isporuke. Klijent pla¢a unaprijed na temelju specificne narudzbe koju je
postavio. lako narudzba moze biti specifi¢na za odredenu isporuku, placanje se obavlja prije nego sto
se isporuka izvrsi.

P7 Izdavanje racuna s referencama na otpremnicu

Nakon zaprimanja narudzbenice Prodavatelj Salje otpremnicu prije isporuke. Otpremnica moze biti
poslana prije ili zajedno s isporukom. U racunu se navodi referenca na relevantnu otpremnicu.
Sadrzaj racuna treba odrazavati sadrzaj otpremnice na koju se odnosi.

P8 Izdavanje racuna s referencama na otpremnicu i primku

Izdaje se racun koji je vezan uz odredene dokumente poput otpremnice (koja potvrduje isporuku) i
primke (koja potvrduje prijem robe ili usluge). Racun se izdaje s referencom na ove dokumente, $to
omogucuje jasnu povezanost izmedu isporuke, prijema i izdavanja racuna.

Nakon isporuke, a prije izdavanja racuna, Prodavatelj ¢eka na primku od Primatelja koja potvrduje
prijem robe ili usluga, ukljuc¢ujuéi informacije o eventualnim problemima s isporukom. Prodavatelj
temelji racun na informacijama sadrzanim u primci.

P9 Odobrenja ili racuni s negativnim iznosima, izdani zbog raznih razloga, ukljucujuci i
povrat prazne ambalaze

Negativan racun smanjuje iznos obi¢no zbog povrata robe, popusta ili greske u prethodnom racunu.
"Odobrenje" se odnosi na proces potvrde ili prihvacanja transakcije prije izdavanja racuna.

U sluc¢aju nadoknade materijala za pakiranje ili povrata, ukupan iznos moze biti negativan. U tom
slucaju umjesto racuna moze se poslati odobrenje s pozitivnim ukupnim iznosom. Prodavatelj ée
nadoknaditi Kupcu bilo pomodu negativnog racuna ili pomocéu odobrenja. Racun ili odobrenje moze
se odnositi samo na jednu isporuku, jednu narudzbu, jedan ugovor ili jedan prethodni racun.
Prodavatelj moZe na temelju komercijalnog ugovora nadoknadu primijeniti kvartalno ili godisSnje i u
tom slucaju se takoder moze koristiti odobrenje.

P10 Izdavanje korektivnog racuna (storniranje/ispravak racuna)

Navedeni proces ukljucuje izdavanje novog racuna kojim se ispravlja pogreska u prethodnm, poput
netocnih iznosa, popusta, koli€ina ili uvjeta. Ovaj racun moze biti pozitivan ili negativan.

Postoje mnogi slucajevi kada je ra¢un osporen i/ili moZzda treba biti ispravljen. Opisi proizvoda mogu
biti pogresni, koli¢ine se razlikuju od isporucenih, stope PDV-a su se izmijenile, itd.

Osporen racun moze biti ispravljen na slijedeci nacin:

1. Osporeni rac¢un moZze biti zamijenjen u cijelosti na nacin da se prvo posalje identicno odobrenje ili
racun u kojem su kolicine, iznosi stavki i ukupni iznosi negativni te nakon toga slanje ispravnog racuna
2. Alternativno, racun, odobrenije ili negativni racun moze biti poslan s razlikama u koli¢inama i
iznosima izmedu ispravnog racuna i osporenog racuna. Takav razli¢it korektivni racun ili odobrenje
moze sadrZavati stavke koje u potpunosti kompenziraju stavke osporenog racuna s ispravljenim
stavkama.

Korektivni racuni i odobrenja se trebaju odnositi na izvorni racun.

P11 Izdavanje djelomi¢nog i konac¢nog rac¢una

U industrijama poput gradevinske, gdje se rad odvija u fazama, mogu se izdavati parcijalni racuni
tijekom izvodenja rada, a zavrsni racun obuhvaca sve usluge ili robu i moZe ukljucivati iznos PDV-a
koji nije bio uklju¢en u prethodne racune. U nekim slucajevima zahtjevi za pla¢anje unaprijed ne
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navode iznose PDV-a ve¢ se navode samo na zavrSnom racunu. Zavrsni racun se odnosi na parcijalne
raCune.

P12 Samoizdavanje racuna

U procesu samoizdavanja racuna (self-billing) Kupac salje racun Prodavatelju. | Kupac i Prodavatelj
zadrZavaju svoj odnos tako da je racun i dalje izdan u ime Prodavatelja. Prema Direktivi 2006/112/EC,
racun ce biti oznacen kao samoizdavajuéi racun i zahtjevi navedeni u ¢lanku 224 Direktive moraju biti
zadovoljeni. Samoizdavanje rac¢una zahtijeva prethodni dogovor izmedu Prodavatelja i Kupca, te
jasno definirane procedure za prihvaéanje racuna od strane obiju strana.

P99 Poslovni proces koji definira kupac
Proces definiran od strane kupca.
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