@ saop

Spremembe v obdelavi opominjanje z verzijo
2018.13.002

Z verzijo iCentra 2018.13.002 smo podprli posiljanje e-opominov po elektronskih poteh.

Sedaj podpiramo razlicne nacine izstavitve opominov:

1. klasicen nacin izstavitve opominov s tiskanjem na papir,

2. posiljanje PDF opominov na mail,

3. posiljanje e-opominov v spletno banko,

4. posiljanje e-opominov po elektronskih poteh.

Za vse navedene nacine posiljanja opominov, razen tiskanja na papir, je potrebno namestiti ePostarja in
znotraj ePostarja aktivirati ustrezno storitev. Tisti, ki ze poSiljate ali prejemate e-Racune, Ze imate
namescenega ePostarja. Katero storitev je potrebno aktivirati, je obrazlozeno pri vsakem posameznem
tipu posiljanja. Kako bo opomin izstavljen, je odvisno od nastavitev na posamezni stranki - prejemniku
opomina. V kolikor opomine samo tiskate, dodatne nastavitve v programu niso potrebne, spremenjen pa
je sam nacin tiskanja.

Vel o spremembah in novih nastavitvah v nadaljevanju pri posameznem nacinu izstavitve opomina.

% Saop Dvostavno knjigovodstvo - Podjetje - Trgovina na debelo in drobno — [m| x
Opominjanje wBé&8 e

Leto (2018 v 1. in v 2. in v 3. in [ Toiba @ Vsi (" Vpripravi ( Tzstavljeni (" Poslani
Stevika | q, [so j| [~ vsi zapisi | B
INaziv stranke ;I I IBriEi ;I I IBriEi ;I I [
Neplanik Tl T T T
Maziv stranke Stanje dokumenta  [Nadin izstavitve Priponka e-Opamin
26 10.11.2018 10.11.2018 0000021 Potovanja d.o.o. I i E-opomin v e-bankao
25 10.11.2018 10.11.2018 0000015 d.o.o. Tiskanje
24 10.11.2018 10.11.2018 0000014 Uporabnik d.o.o. Tiskanje
23 10.11.2018 10.11.2018 0001000 Tiskanje
v
< >
Znesek: 928.137,41 Povp. mesekfdan: 66,91
Zamuda dni: 1.073,78 Strodek: 32,00
2w Izberivee [ Opustivse — 1 Brisanje izbranih  ® ¥ Priprava | G Podrobno | Izstavitey Vrni v pripravo | @ Tisk/e-Podilianje x Brisanje @ Zapri
Skrbnik joos |
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Z novo verzijo programa spremljamo Stanje dokumenta, Nacin izstavitve, Priponke e-Opomina in
Stanje ePostarja v novih stolpcih. Nove stolpce poklicemo v tabelo z opomini s klikom na desno miskino
tipko, kjer iz priro¢nega menija, ki se odpre, izberemo opcijo Izbira stolpcev (druga po vrsti), na kar se
nam odpre novo okno, kjer na levi strani okna vidimo nove stolpce tabele. Z misko jih s tehniko povleci

in spusti (drag and drop) prenesemo v desni del podokna med Izbrana polja na Zeljeno pozicijo.

= Saop Dvostavno knjigovedstvo

Polja ki s0 na voljo Izbrana polja

Madin izstavitve Bridi ~
Priponka e-0pomin Leto

> fitevike

Datum

< Sifra stranke

Maziv stranke

Stoprija

Znesek

Zamuda dni

Strogek

Tozba

Priponka W

}(gq/\@sﬁ " Potrdi

i

s
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Stanje dokumenta je lahko:
e v pripravi - vrstica opomina je ¢rno obarvana in caka na izstavitey;
e izstavljen — opomin je izstavljen, ni pa Se poslan prejemniku;

e poslan — opomin je natisnjen ali poslan prejemniku po e-posti ali elektronski poti.

Vsi opomini, ki ste jih do sedaj ze poslali — rdece obarvani opomini, dobijo ob instalaciji omenjene verzije
Stanje dokumenta - Poslan. V kolikor imate opomine V pripravi - crno obarvane vrstice, prosimo, da jih
izstavite ali pobrisete pred namestitvijo verzije. V kolikor pa ste verzijo ze namestili je potrebno opomine,
ki Se niso izstavljeni pobrisati in jih z novo verzijo ponovno pripraviti. Stare verzije programa nimajo

statusa opomina V Pripravi, zato je potrebno opomine znova pripraviti, da se statusi pravilno azurirajo.

V stolpec Priponka e-Opomin se zapise priponka samo pri nacinih izstavitve, kjer se pripravi e-Opomin. V
stolpcu Stanje ePostar spremljamo status opomina v procesu posiljanja po elektronskih poteh v primeru,
da imamo vklopljeno storitev Prevzem povratnic. Ta nastavitev se uredi v nastavitvah e-Postarja (glej tocko

b) Aktivacija elektronske poti).
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Poleg tega so spremembe na delovanjih posameznih gumbov nad in pod preglednico:

& Saop Dvostavno knjigovodstvo - Podjetje - Trgovina na debelo in drobne - O X
Opomnin B« 6@ [
Leto |2018 ¥ 1.opomin ¥ 2.opomin ¥ 3.opomin [~ Tozba @ vsi  Vpripravi ( Izstaviieni  Poslani
Stevika | Q 50 J:I ™ Vsi zapisi Bf
|Nazv stranke j ‘ |Bri§i ﬂ ‘ ‘Br\éi j | @

Bridi |Lar.o | ¥ Stevika |§ifra sn'anke‘Dab.lm ‘Naziv stranke |Izstav|jen |StanJe dokumenta |Na&n izstavitve ‘Stanje ePodtar |Pnponka e-0pomin |Sb0pnja ‘Toiba |Znesek ‘Sn'oiek ‘PE ~
L I 2018 20 0000031 12.10.2018 Podjetje d.o.o. 12.10.2018 Poslan Tiskanje & [1] 2.325,90 0,00
AR 2018 19 0000023 12.10.2018 Zalotha d.o.o. 12.10.2018 Izstavlen E-opomin po e-posti 2 0 2.000,00 0,00
| I 2018 16 0000014 12.10.2018 Uporabnik d.o.0. 12,10.2018 Poslan Tiskanje 2 0 139,87 0,00
| r 2018 17 0000009 12,10.2018 Elektro d.d. 12,10,2018 Izstavijen E-opomin v e-banko 2 0 3.488,10 0,00
_| I 2018 16 0000007 12,10.2018 Storitve d.0.0. 12,10,2018 Poslan PDF po e-poéti 2 0 63,44 0,00
| I 2018 14 0000003 12.10.2018 Potovanja d.o.o. 12.10.2018 Poslan Tiskanje E [1] 30,80 0,00
| I 2018 13 0000004 12.10.2018 Prevoznik 12,10.2018 Poslan PDF po e-posti 1 0 66,306,60 2,00
| r 2018 12 0000021 31.05.2018 Knjigarna d.o.0. 12,10,2018 Izstavijen Po elektronski poti (ePodtar) 2 0 1.740,00 0,00
_| I 2018 11 0000009 31.05.2018 Elektro d.d. 12,10.2018 Izstavijen E-opomin v e-banko 2 0 2.709,90 0,00
| I 2018 10 0000008 31.05.2018 Banka d.d. 12.10.2018 Poslan Tiskanje E [1] 90,00 0,00
| I 2018 9 0000007 31.05.2018 Storitve d.0.0. 12.10.2018 Poslan PDF po e-posti E 0 126,88 0,00
| I 2018 & 0000004 31,05.2018 Prevaoznik 12,10.2018 Poslan PDF po e-posti 2 0 60,37 0,00
_| I 2018 7 D0D0031 31.05.2018 Podjetie d.o.o. 12,10.2018 Poslan Tiskanje 1 0 2,325,950 2,00
AN 2018 6 0000023 31.05.2018 Zalotba d.o.o. 12.10.2018 Izstavijen E-opomin po e-posti 1 0 2.000,00 2,00
| I 2018 5 0000014 31.05.2018 Uporabnik d.0.0. 12.10.2018 Poslan Tiskanje 1 0 139,87 2,00
| ' 2018 4 0000009 31.05.2018 Elektro d.d. 12,10,2018 Izstavijen E-opomin v e-banko 1 0 3.488,10 2,00
_| I 2018 3 Dooooo? 31.05.2018 Storitve d.0.0. 12,10.2018 Poslan PDF po e-posti 1 0 63,44 2,00
_| I 2018 2 0000004 31.05.2018 Prevoznik 12.10.2018 Poslan PDF po e-podti 1 [1] 3.200,00 2,00
| | I 2018 1 DODDDD3 31.05.2018 Potovanja d.o.o. 12.10.2018 Poslan Tiskanje 1 0 30,80 2,00

90.329,97 v
€ >
Znesek: 90,329,97 Paovp. znesek/dan: 17,30
Zamuda dni: 1,100,84 StroSek: 16,00

5w Iberivee [~ Opustivse = grisanje izbranth ¥ Priprava G Podrobno B Izstavitey ¢_\ Vrni v pripravo Tick/e-Posiljanje x @ Zapri
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Funkcija gumba nad preglednico je spremenjena. Gumb & / Tiskanje opominov ni ve¢ namenjen

osnovnemu tiskanju opominov. Opomine obvezno tiskamo na gumbu Diskje-Poslianie.  Gumb & /
Dodatno tiskanje zZe poslanih opominov je namenjen izklju¢no ponovnemu tiskanju opominov, ko so
opomini ze v statusu Poslani. Tak nacin tiskanja uporabimo takrat, ko je prislo do fizicnih tezav s

tiskalnikom in se v koraku tiskanja opomini niso natisnili.
Gumb & / Seznam opominov sedaj uposteva opomine s statusom Poslan.

Funkcija gumba "8 / Ponovno e-posiljanje opominov je sedaj namenjena ponovnem posiljanju

opomina po elektronski posti. Osnovno e-posiljanje se opravi pod tabelo na gumbu Iisk/e-Posijanse

Gumbi pod tabelo so spremenjeni — prilagojeni novostim opominjanja. Umaknjen je gumb Se in

Tisk/e-Posiljanje

Eposiiani® Te funkcionalnosti so zdruzene na enem gumbu . Nastavitve e-Posiljanja

so spremenjene. Vec o tem v delu navodil za posiljanje opominov na e-mail.
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€, Odkleni in brigi

Gumba ni veC. Njegova funkcija je sedaj razdeljena na dva gumba, in sicer:

oy . .
- Vmiverprave. i opomine vrne iz statusa Izstavljen ali Poslan v status V pripravi in

. Bri i . v . . . . .
- gumb ¥ ki brige izstavljene ali poslane opomine izbranega paketa.

Funkcionalnosti na desnem kliku na miski Brisanje, Vrni v pripravo, Ponovni izpis, Ponovno e-posiljanje
so namenjene brisanju ali vrnitvi v pripravo tistega opomina na katerem smo postavljeni ter ponovnemu
posami¢nemu izpisu opomina ali ponovnemu posiljanju opomina na mail iz stika, ki so Ze bili poslani in

jih iz nekega razloga moramo ponovno natisniti ali poslati na mail.

Tiskanje opominov

V kolikor opomine samo tiskamo niso potrebne spremembe nastavitev programa. Sedaj opomine tiskamo

Tisk fe-Posiljanje

na gumbu , ki se nahaja pod preglednico z opomini. Gumba & / Tiskanje opominov

in gumba & iz za posamicno tiskanje opominov ni ve¢. Spremenjena je tudi funkcionalnost tiskanja

opominov Ponovni izpis na desni klik na opominu. Vec v nadaljevanju.

T 1T T s e —
TEE <fows CR0DE potnzdde. o 0B G - Teane il M R T el Tl
| o 130000004 12002008  Prevomik 12.10.2018 stavten POF po ot 10 6360 20
|| [ N8 120000021 31052018  Knjgamad.o.o. 12,10.2018 [zstaviien Po elektronski poti (ePostar) 1 0 1740,00 0,00
|| [ 2018 00000007 31.05.2018 Storitve d.o.0. 12.10.2018 Posln POF po e-posti i 0 126,88 0,00
| [ 018 80000004 31.05.2018 Prevoznik 12,10.2018 Poslan POF po e-posti & 0 60,37 0,00
| [ 2018 70000031 31052018  Podjetied.o.o. 12,10.2018 Posln Tiskanje 1 0 232580 2,00
| [ 018 50000014 31.05.2018 Liporabnik d.o.0. 12,10.2018 Posln Tiskanje 1 0 139,87 2,00
| [ MN18 30000007 31052008 Storitved.o.o 12,10.2018 Poslan POF po e-posti 1 0 63,44 2,00
[ 2018 20000004 31052008 Prevozni 12,10.2018 Poslan PDF po e-posti 1 0 3.200,00 2,00
0§ 10000003 3L05.2088  Potovama oo, 12.10.2018 Poskn Tikenje 10 . 2w
162.035,73 v
< ¥
Inesek: 162,035,73 Povp, znesekdan: 22,00
Zamuda dni; 1.146,44 Strogek: 16,00
7 Woeive I oopstve =Gisaneidrain °¥priovava b Pogrobno | [} stavitey | ¢ Vimiv pripravo Tisk/e-Podiljanje ‘ ¥ Drisanje ) zapi
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u 1’ Priprava

Enako kot do sedaj zatnemo s pripravo opominov na gumbu , hadaljujemo na gumbu

Izstavite =] Tisk/e-Posiljanj . , . .
sEvitey Gump ) TsklePesiiane oo aitivira takrat, ko imamo v preglednici izstavljene opomine. V

kolikor izstavljenih opominov ni, je gumb neaktiven. Ob kliku na gumb se nam odpre okno za tisk oz.
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posiljanje opominov. V kolikor za vse prejemnike tiskamo opomine, je aktiven samo razdelek Tiskanje,

kjer je oznaceno Tisk na tiskalnik.

Na novem gumbu najdemo za potrebe tiskanja enake omejitve kot v predhodnih verzijah programa.

Za Leto — program ponudi letnico iz preglednice opominov.

Stranka od....do — se omejimo v primeru, da zelimo tiskati opomine samo za dolocene stranke, v
nasprotnem primeru pustimo.

Datum opomina od...do - v kolikor imamo pripravljene opomine za razlicne datume in Zelimo
tiskati samo dolocCenega.

Od paketa ... do ... — program ponudi tiste pakete opominov, ki so zZe bili izstavljeni, vendar Se
niso bili poslani.

Od stopnje opomina ... do ... — lahko se omejite, da boste tiskali samo dolocene stopnje
izstavljenih in Se ne poslanih opominov.

Od stevilke opomina ... do ... — omejitev tiskanja opominov po Stevilkah opomina.

& Saop Dvostavno knjigovodstvo - Podjetje - Trgovina na debelo in drobno — O =
d B
Zaleto |ELNE
Stranka od | J do | J
Datum opomina od | ﬂ do | ﬂ
Od paketa |1 do |2
Od stopnje opomina | 1 ﬂ do |3 j
0d Etevilke opomina | do |
Tiskanje

[v Tisk na tiskalnik

[ Tiskaj opomine po vrstnem redu iz preglednice

E-Posiljanje

<] 71 &l

Priprava e-opominow

|
-
-
|
|

P opustt  [SPredogled & Potrdi
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Ob potrditvi nastavitev nam program odpre naslednje okno, kjer uredimo Nastavitve tiskalnika -

izberemo Tiskalnik, Stevilo kopij in po Zelji oznacimo Obojestransko tiskanje.

= Sacp Dvostavneo knjigovodstve - Podjetje - Trgovina na debelo in drobno X
Tisk/e-Posiljanje w6

-
Nastavitve tiskalnika

Tiskalnik |2
Stevilo kopij |1 = [ Obojestransko

Mastavitve za banko

|C: \opomin test @

v

¥ Opust o Potrdi
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Ob potrditvi okna z nastavitvami za tiskanje se opomini natisnejo na izbrani tiskalnik.

Ponovno tiskanje opominov

V kolikor obstaja potreba po tem, da se opomine, ki so v statusu poslani, ponovno natisne uporabimo

gumb & . Posamezen opomin lahko natisnemo tako, da kliknemo na vrstico opomina, ki ga zZelimo

natisniti in z desno miskino tipko odpremo priro¢ni meni iz katerega izberemo Ponovni izpis.

T aw’ Y W GnE Switedes 20208 fmwbmn 7 PFpoesss T T T am v |
[ 018 140000003  12.10.2018  Potovanja d.o.0, 12,10.2018 Izstavlen Tiskanje 2 0 30,80 0,00
[ s 130000004 1210.2018  Prevomik 12,10,2018 Izstavlien PDF po e-post 1 0 86.305,60 2,00
[ 2018 90000007  31.05.2018 Storitve d.o.0. 12.10.2018 Poslan PDF po e-poéti 2 0 126,88 0,00
[ 2018 § 0000004  31.05.2018 Prevoznik 12.10.2018 Poslan PDF po e-poéti 2 0 60,37 0,00
b T 2 70000031 31052018 Podietedo.o. 12.10.2018 Podan e Privzeto 2,00
[ 2018 50000014  31.05.2018  Uporabnikd.o.o. 12.10.2018 Poslan Tiskanje Izbira stolpcev 2,00
i 2018 30000007  31.05.2018 Storitve d.o.0. 12,10.2018 Poslan PDF po e-poéti . 2,00
Carovnik za izvoz podatkov ...
lzvoz v Excel v
[£ Kopiraj celico Ctrl+C 2
Inesek: 158.555,73 Povp, znesek/dan: 23,55 Kopiraj wrstico Cirl+Ale+ C
Zamuda dni: 1.185,84 Strogek: 16,00 Stevilo prikazanih zapisov
& W 1zberivse  [” Opustivse --:ﬁﬂsanje izbranih D!Eﬂprava & Podrobno B Izstavitey +°_\ Virri v pripravo @ TiskfePr e @ Zapri
Erizanje
Blabnik 1006 Vrni v pripravo il
Ponowni izpis
Ponovno e-poéiljanje h
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Na predogledu tiskanja se nam bo prikazal tisti opomin, ki je oznacen oz. na katerem smo postavljeni.

Odlocimo se, ali bomo opomin natisnili ali ne. Lahko tiskamo samo poslane opomine.

Posiljanje opominov po elektronski posti

V kolikor Zelimo za posiljanje opominov uporabiti e-Postarja je potrebno urediti dolocene nastavitve, in
sicer:

e Namestitev e-Postarja — namestitev opravi tehni¢na podpora SAOP;

e Aktivacija elektronske poti v ePostarju (npr. UJPnet) z aktivno storitvijo Oddaja e-opomina;

e Operater, ki bo izstavljal e-opomine, mora imeti digitalno potrdilo za podpis e-opomina;

e Viifrantu strank je potrebno v zavihku lIzstavitev dokumentov dodati zapis za nov tip dokumenta

Opomin ter na njem dolociti nacin izstavitve in ponudnika elektronske poti.

a) E-Postar

Vsi tisti, ki ze posiljate ali prejemate e-racune imate namescenega e-Postarja. Vsi tisti, ki pa niste prepricani
ali vas e-Postar deluje, lahko delovanje preverite v meniju Administracija / Pripomocki /
Administrativni pregledi e-Postarja / Delovanje storitve. Odpre se okno, kjer dobite informacijo ali se

ePostar izvaja ali ne.

SA0P ePostar - Aktivnost storitve ePostarja

v
" ePoétar se izvaja. I},
Cas radnjega izvajania 20,09, 2018 11:52:496
Stevilo neizvréenih opravil o
Stevilo opravil z napakami 289

Digitalna potrdila pred zapadlostjo (do 30dni) |0

W redu

4.12.2018 e-Opomini - 7.
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b) Aktivacija elektronske poti

Ob izstavitvi opomina se bo pripravil eOpomin, ki ima enako strukturo kot eRacun ter bo poslan
prejemniku preko ponudnika ePoti:
e UJP - za proracunske uporabnike ali

e ZZI - za neproracunske uporabnike.

Do nastavitev ePostarja pridemo v meniju Administracija / Uporabnik in racunalnik / Nazivi in licence.

Se postavimo na uporabnika kjer zelimo urediti nastavitve in izberemo Popravi zapis.

@ Saop Administracija - Podjetje - Trgovina na debelo in drob...  — O X
Uporabniki wBE Be

Sifra | @, |50 =T vsizapisi | B B B
w Sifra |Naziv |aktiven | A
B 001 Javna ustanova - Sola - z evidenco sprememb Da
| 002|Javna ustanova - Glasbena Sola Da
H 003 Javna ustanova - Vriec Da
o 004 Javna ustanova - Dom upokojencey Da
005 Javna ustanova - ostalo - brez evidence sprememb Da
El 006 |Podjetje - Trgovina na debelo in drobno w
| 007 Proizvodnja in Trgovina na debela Da
| 008 Obrtnik - Trgovina vrednostno Da
009 | Testna baza Da
W
3 Lcence (] zapri
Skrbnik foos | 4
Odpre se nam okno, kjer izberemo gumb ePostar.
& Saop Administracija - sprememba - Podjetie - ..  — O x
Uporak g S
ID uporabnika I 6
Maziv IPodjetje - Trgovina na debelo in drobno
2.vrstica naziva I
[ Aktiven
Arhiv... i L% ePoitar... | (i) Dodatne analitke ti v Potrdi
Skrbnik o6 | 4
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Dobimo seznam vseh ponudnikov, s katerimi ima ePostar povezavo. Proracunski uporabniki izberete
Uprava Republike Slovenije za javna placila, neproracunski uporabniki izberete Omrezje elektronske
izmenjave ZZInet. Za posiljanje pdf oblike opomina na mail pa ePostar postni streznik (e-mail). Ce
Zeljenega ponudnika Se ni na seznamu, ga najprej dodamo preko gumba vnesi zapis.

Vedno se odpre okno, kamor vpisete nastavitve za dostop do ponudnika elektronske poti. Med ponudniki
je nekaj razlike med zahtevanimi podatki. Za pridobitev uporabniskega imena in gesla, se obrnite na

ponudnika ter preverite, Ce imate omogoceno posiljanje elektronskih dokumentov preko B2B.

1. OPOMIN V PDF OBLIKI PO E-POSTI:

Izberemo EPosStar postni streznik (e-mail) in kliknemo na gumb Popravi zapis. Ce tega ponudnika $e

ni na seznamu, ga najprej dodamo preko gumba 2 Vnesi zapis.

& Saop ePoktar - Podjetje - Trgovina na debelo in drobno - O X
- -y

Uporabnik  |Podjetje - Trgovina na debelo in drobno

|Ponudnik
+ Spletne storitve podjetja Bisnode d.o.o. |
+‘ePostar postni streznik (e-mail) (
+I' Hrvatska narodna banka
+Uprava Republike Slovenije za javna placila
+ Omrezje elektronske zmenjave ZZInet

@I&st m Zapri

Skrbnik 006

Odpre se okno, kjer nastavimo vse potrebno za povezavo s postnim streznikom (nastavitve so odvisne od

postnega streznika, katerega boste uporabljali za posiljanje elektronske poste):

4.12.2018 e-Opomini - 9.



@ Saop ePostar - Podjetje - Trgovina na debelo in drobno - O s
Ponudnik storitve y* gl |
Uporabnik: |Podjetje - Trgovina na debelo in drobno }

Ponudnik: |eMail |ePostar postni streznik (e-mail) }
ovezava na ponudnika Nastavitve so odvisne od postnega streZnikal
Streznik za odhajajoco posto (SMTP): H:i.saop.si:SS?

Streinik za prihajajoco poSto (POP3):
Ime rafuna: [saop_inet\user

.

il.sa0p.sit995

—

Dodatni parametri
Povezava (SMTP) s A
Povezava (POP3) S5L v
Tip avtentkacje AUTH v
Podiljatelj poste iinfo@saop.si
Storitve ponudnika
|A|\'tivno |Naz‘v |Izva]an]e |éas hranjenja |Razpored 2]
[] |Dddaja PDF racunov Na zahtevo
[]  |Oddaja obratunskih listov |Na zahtevo
[]  0ddaja eOpomina Na zahtevo
Oddaja PDF opominov
"] |Oddaja 10P Na zahtevo =
[l NoN
* Opusti  Potrdi
Skrbnik 006

Za urejanje oblike elektronskega sporocila, kateri se bo posiljal strankam, moramo z dvoklikom klikniti na

Oddaja PDF opominov. Odpre se okno za ureditev elektronskega sporodila:

@ Saop ePostar - Podjetje - Trgovina na debelo in drobno — O x

Uporabnik: Podjetje - Trgovina na debelo in drobno
Ponudnik: |eMail ePostar poStni streZnik (e-mail)
Storitev: Oddaja PDF opominov
Cas hranjenja vsebine: 30d V] Aktivna storitev

Zadeva: Opomin

Sporodio: |Spostovani!

V priponki posiljamo opomin za zapadle neporavnane racune.

Lep pozdrav!

Ime Priimek
Organizacija

Podpisnik
(razpoznavni odtis);

[ Potrditev branja
Naslov za odgovor:

[ Priloge v stisnjeni mapi (ZIP)

Izhodna SQL SP:

> opusti

Skrbnik [006 |
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Zadeva: Vpisemo zadevo, katera se bo vpisala pri poslanih elektronskih sporocilih. V zadevo lahko
dodamo tudi podatke iz opomina. Te podatke vstavimo preko desnega klika na mestu, kjer zelimo vpisati

podatek iz opomina. Na voljo je le nekaj podatkov iz opomina:

Vrsta dokumenta
Stevilka dokumenta
Datum dokumenta
Zapadlost dokumenta

Znesek dokumenta

V zadevi je takSen podatek omejen z dvema zankama % pred tekstom in dvema za tekstom, npr.:

%%DocumentID%%.

r
1

, kateri

Sporocilo: Do nastavljanja vsebine in oblike elektronskega sporocila pa pridemo preko gumba
nam odpre okno za urejanje besedila. Tekst enostavno vpisemo. V sam tekst pa lahko dodamo tudi
podatke iz opomina. Te podatke vstavimo preko desnega klika na mestu, kjer zelimo vpisati podatek iz

opomina. Na voljo so enaki podatki kot pri zadevi sporocila:

Vrsta dokumenta
Stevilka dokumenta
Datum dokumenta
Zapadlost dokumenta

Znesek dokumenta

V tekstu je tak podatek omejen z dvema zankama % pred tekstom in dvema za tekstom, npr.

%%Document|D%%.

V tekst lahko vstavimo tudi sliko. Sliko moramo najprej odpreti v ustreznem programu, kjer jo kopiramo
(desni klik -> kopiraj) in v besedilu elektronskega sporocila ponovno desni klik na mesto, kjer zelimo imeti
sliko, ter jo prilepimo (desni klik -> prilepi). Slika naj bo ustrezne velikosti in kvalitete, da ne bo prevelika

za elektronsko sporocilo oziroma, da ne bo prevec »popacenax.

Primer:
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& Sporogilo — O X

Datoteka Urejanje Pogled Vstavijanje Oblika

SEREIENY A | e o |[looe -

| Tahama =0 B s U @ =5 = izi=#
Z-'-l‘l-z-"E-\-4"-5-\'6-'-?-I-B-'-Q‘I-lo-'-ll-l‘m"‘13-\'14"‘15-c
Spostovani!

V priponki posiljamo opomin za zapadle neporavnane racune.
Lep pozdrawv!
Ime Priimek

@ saop

NUM

Podpisnik (razpoznavni odtis): V polje vpiSemo razpoznavni odtis (brez presledkov) od veljavnega
digitalnega potrdila, kateri je namescen na isti napravi kot je namescena aplikacija ePostar. Elektronsko

sporocilo se bo digitalno podpisalo s tem digitalnim potrdilom.

Potrditev branja: Aktivna kljukica pomeni, da bo prejemnik elektronskega sporocila dobil vprasanje o

potrditvi prebranega sporocila (katerega pa lahko tudi zavrne).

Naslov za odgovor: VpiSemo veljaven elektronski naslov, kamro Zelimo prejemati odgovore, ce bodo

prejemniki racunov odgovorili na mail.

Priloge v stisnjeni mapi (ZIP): Vse priloge v elektronskem sporocilu bodo skupaj v eni datoteki ZIP.

2. E-OPOMIN PO E-POSTI:

Ob izstavitvi opomina se pripravi e-opomin (ovojnica, eSlog in PDF ter morebitne priloge), katerega

ePostar poslje stranki na mail. Vse nastavitve in oblikovanje sporocila za posiljanje so enake kot pri PDF
po e-posti, tako da si vsa navodila lahko pogledate na straneh 9-12. Sprememba je v tem, da pri storitvah

ponudnika namesto Oddaja pdf opominov izberete Oddaja eOpomina.
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@ saop

3. E-OPOMIN V SPLETNO BANKO:

Ob izstavitvi opomina se nam pripravi e-opomin (ovojnica, eSlog in PDF ter morebitne priloge), kateri se

shrani v datoteko na racunalnik. To datoteko lahko kasneje posljemo dolzniku ali preko spletne banke ali
kaksne druge poti. Vse nastavitve in oblikovanje sporocila za posiljanje so enake kot pri PDF po e-posti,
tako da si vsa navodila lahko pogledate na straneh 9-12. Sprememba je v tem, da pri storitvah ponudnika

namesto Oddaja pdf opominov izberete Oddaja eOpomina.

4. E-OPOMIN PO ELEKTRONSKI POTI (ePostar):

Ob izstavitvi opomina se bo pripravil e-opomin (ovojnica, eSlog in PDF ter morebitne priloge) ter bo

poslan dolzniku preko ponudnika ePoti (UJP — za proracunske uporabnike ali ZZI — za neproracunske

uporabnike). Izberemo Uprava Republike Slovenije za javna placila ali Omrezje elektronske izmenjave
ZZInet in kliknemo na gumb Popravi zapis. Ce tega ponudnika e ni na seznamu, ga najprej dodamo

preko gumba 2 Vnesi zapis.

¥ Saop ePostar - Podjetje - Trgovina na debelo in drobno

Pom

Uporabnik  Podjetje - Trgovina na debelo in drobno

O

X
{8

B B B

Ponudnik

|lzva_1an3e

* iePostar postni streznik (e-mail) .o

+ Uprava Republike Slovenije za javna placila
+ OmreZje elektronske izmenjave ZZInet

{aTest

Skrbnik 006

T Zapri

Odpre se okno, kjer se nastavi povezavo do UJP-a ali ZZI-ja. Pri storitvah ponudnika izberemo Oddaja

eOpomina in to tako, da dvokliknemo na Oddaja eOpomina. Oznacimo, da je storitev aktivna.

4.12.2018
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& Saop ePostar - Podjetje - Trgovina na debelo in drobno - O X
¢ (B

Uporabrik: Podjetje - Trgovina na debelo in drobno
Ponudnik: |UJPnet Uprava Republike Slovenije za javna pladila
Storitev: Oddaja eOpomina
Cas hranjenja vsebine: |30d | Aktivna storitev

Izhodna SQL SP:

¥ Opusti ;_\/'gon:m;

|Skrbnik 006

c) Nastavitev izstavitve dokumenta v Sifrantu strank

Kako se bo posamezen opomin izstavil glede na prejemnika, je odvisno od nastavitev v Sifrantu strank na
posamezni stranki. V kolikor opomine samo tiskate, ni potrebno urejati teh nastavitev. V primeru, da ste
do sedaj posiljali opomine po elektronski posti preko stika, lahko preko pripomocka napolnite nacin
nastavitve in e-naslov prejemnika v Sifrantu strank / Izstavitev dokumentov. Pripomoéek se nahaja na

Administracija /Pripomocki / Sprememba nastavitev izstavitve dokumenta. Primer izpolnitve pripomocka:

a) ko ni vnesen noben zapis za izstavitev dokumenta Opomin, obenem pa je v nastavitvah Opominjanja

in pri posamezni stranki vnesen stik na katerega so se posiljali opomini:
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@ Saop Sifranti - - Podjetje - Trgovina na debele in drobno — O by
X 1B
Tip dokumenta |G|:n:|min J Opomin iz DK
Mastavitev iz Mastavitev v
[v MNinastavitve [
Madin izstavitve Madin izstavitve
| J |F'DF po e-post ﬂ
Cbrazec Cbrazec
| =] | =l
Tip ovaojnice Tip ovaojnice
Ponudnik elektronske poti Ponudnik elektronske poti
e-naslov Sifra stika
| |:1AC J Rafunovodia
-

|htu:|:ff'n"n"n'.ujp.gcuv.si;"RF‘LI;'LisﬂlpuTxt.aspx

» Opusti " Potrdi

Skrbnik 006

Izbrati je potrebno tip dokumenta — v nasem primeru Opomin in dati kljukico pri Ni nastavitve v levem
delu okna. V desnem delu okna izberemo nacin nastavitve in Sifro stika s katerega bodo prepisani

elektronski naslovi strank v polje e-naslov v Izstavitvi dokumenta v Sifrantu strank.

b) ko je ze vnesen zapis za izstavitev dokumenta Opomin in zZelite spremeniti nacin izstavitve:
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@ saop

@ Saop Sifranti - - Podjetje - Trgovina na debelo in drobno — O et
Sprememba nastavitev izs il |
Tip dokumenta IDpomin _I Opomin iz DK
Mastavitev iz Mastavitev v
[T Ninastavitve [T Ninastavitve
Madin izstavitve Madin izstavitve
-] || [orpoepem -]

Ohrazec Obrazec

Tip ovajnice Tip ovojnice

L
L

L
L

Ponudnik elektronske poti Ponudnik elektronske poti

| = || B
e-naslov Sifra stika

I IRJ!'.C _I Rafunovodia

[~ Za prorafunske uporabnike iz naslova
Ihtn:l:ﬂwww.ujp.guu.sj;"RPUﬂ_ismpuTxt.aspx

» Opusti  + Potrdi

Blerbnik 006 | A

V gornjem primeru smo spreminjali nacin izstavitve iz tiskanja na posiljanje opomina v pdf obliki po e-

posti. Zelimo, da se elektronski naslov stranke prepie iz obstojec¢ega stika, ki je bil predviden za opomine.

Po morebitni uporabi pripomocka nadaljujemo na zavihku Izstavitev dokumentov v Sifrantu strank, kjer

vnesemo nacin izstavitve za posamezno stranko:

& Saop Sifranti - sprememba - Podjetje - Trgovina na debelo in drobno - O X
2 BB B %\ ’
Sifra [0000003 = @Potovaniad.o.c. [~ Neaktvna [~ Statusrazmerja: Potencalen kupec ali dobavitelj Indikator poslovanja
Splogni podatki | Stk | Trgovski podati | Banéni racuni | Dogodki | Ostali podatki | Opomba | Po meri [Tzstavitev dokumentov || Banitetne informacie |
™ Roéno nastavijanje izstavitve dokumentov 4 4 b M IE' & A
|1'|p dokumenta INaa'v |1'|sk |Pdfna e-naslov |E-raém na e-naslov |E-raém v spletno hanko|5MS |Nazrv ponudnik A

0] r
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Odpre se nam spodnje ekransko okno, kjer pri tipu dokumenta izberemo Opomin.

& Saop Sifranti - vnos - Podjetje - Trgovina na debelo in dro... - | X

=R

Tip dokumenta Ibﬁomin J Opomin iz DK

L

Nadn izstavitve |

Obrazec | ~|
e-naslov |
Tip ovojnice |I""::—'.:: ovojnica _I
Ponudnik elektronske poti | _|
X Opusti Potrdi
Skrbnik 006

Nacin izstavitve zavisi od nacina posiljanja opomina in ga izberemo iz spustnega seznama. Ko izberemo

Tip dokumenta izpolnimo $e ostala obvezna polja, ki so odvisna od Nacina izstavitve:

a) Tiskanje: v kolikor boste opomine za predmetno stranko tiskali, ni potrebno izpolnjevati zavihka
Izstavitev dokumenta in izbrati nacin izstavitve - tiskanje. Nastavitev tiskanja je privzeta;

b) PDF po e-posti: izberemo, ko zelimo poslati opomin v pdf obliki po e-posti (tocka 1. na strani 9). V

polje e-naslov vpisemo elektronski naslov prejemnika opomina;

¢) E-racun po e-posti: izberemo, ko zelimo stranki poslati e-opomin po e-posti (tocka 2. na strani 12). V

polje e-naslov vpisemo elektronski naslov prejemnika opomina;

d) E-racun v spletno banko: izberemo, ko Zelimo poslati e-opomin v spletno banko (tocka 3. na strani 13).

V polje e-naslov vpisemo elektronski naslov;

e) Po elektronski poti (ePostar): izberemo, ko Zelimo poslati e-opomin preko UJP-a ali ZZI-ja (tocka 4. na

strani 13). Vpisemo elektronski naslov in ponudnika elektronske poti.
d) E-posiljanje opominov

Ko imamo urejene nastavitve e-postarja, izbran nacin izstavitve v Sifrantu strank in po pripravi ter izstavitvi

opominov v obdelavi Opominjanje lahko posljemo opomine preko gumba (B) Tisk/ePoSianie . Ob kliku na
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gumb se nam odpre okno za tisk oz. posiljanje opominov. V zgornjem delu okna se lahko omejimo s
Stranko od...do, na Datum opomina od...do, z izbiro Paketa od...do, Stopnje ali Stevilke opomina. V kolikor
bomo opomine za dolocCene stranke posiljali po posti, torej jih bomo natisnili, za druge stranke pa
pripravili e-opomin ali pa posiljali opomine v pdf obliki po e-posti, je najprej aktivno tiskanje. Ko opomine

natisnemo, pa se nam aktivirajo Se ostali nacini posiljanja opominov.

> Saop Dvostavno knjigovodstvo - Podjetje - Trgovina na debelo in drobno - O x
(b ®
Zaleto [(EE
Stranka od I J do | J
Datum opomina od | j do | j
0d paketa [2 do |7
Od stopnje opomina |1 j do |3 -
0d stevilke opomina | do |
Tiskanje
[v Tisk na tiskalnik
[~ Tiskaj opomine po vrstnem redu iz preglednice
E-Posiljanje
v
v
v
Priprava e-opominov
-
-
¥ opust [Qpredoged v/ Potrdi
Skrbnik 006

EQPredagled

Na gumbu si lahko ogledamo pripravljene opomine oz. e-opomine.

E-posiljanje:

v" PDF po e-posti:
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& Saop Dvostavno knjigovodstvo - Podjetje - Trgovina na debelo in drobno - O X
Priprava e-Opominov N

Zaleto IZOIB

Stranka od I _I do | J
Datum opomina od I LI do I j
Od paketa |2 do |7
Od stopnje opomina |1 :I do |3 j
Od stevike opomina I do |
Tiskanje

[ Tisk na tiskalnik
r
E-Podiljanie
[¥ PDF po e-posti
[~ E-opomin v e-banko
Ik

Priprava e-opominov

——

* opust [&Predogled v Potrdi

Skrbnik 006

Potrdimo. Odpre se nam novo okno:

= Saop Dvostavno knjigovodstvo - Podjetje - Trgovina na debelo in drobno
Tisk/e-Posiljanje =

Nastavitve tiskalnika

XN
9><

|A Microsoft Print to PDF _I

1 = I Obojestransko
Nastavitve za banko

I-:‘ ‘opomin test b_l

-

X Opusti Potrdi
Skrbnik 006

Ce Zelimo tudi natisniti e-opomin, obkljukamo polje Natisni kopijo e-Opomina. Kliknemo na potrdi in

opomin je poslan v pdf obliki na elektronski naslov dolznika.

v E-opomin v e-banko: program nam obkljuka E-opomin v e-banko. Iz spustnega seznama je potrebno

izbrati Se podpisnika. Ko potrdimo, v novem oknu v Nastavitvah za banko izpolnimo Se naslednja polja:
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e Mapa: vpisemo pot do veljavne mape, kamor zelimo shraniti eOpomin,

e Oblika: izberemo, ali se bo opomin shranil v datoteko *.zip ali ne.

v' E-opominv ePostarja: iz spustnega seznama izberemo podpisnika. Potrdimo. Odpre se novo okno,

kjer ponovno potrdimo.

Natisnjeni opomini in/ali poslani opomini po e-posti se v preglednici obarvajo v rdeCo barvo. Stanje

dokumenta se spremeni iz Izstavljen na Poslan.

*** Navodila pripravljena z razlicico iCentra 2018.13.001, z naslednjimi dopolnitvami programa se navodila lahko
spremenijo v skladu z objaviljenimi novostmi na spletni strani: http.//help.icenter.si/sl/zgodovina-razlicic in

http://podpora.saop.si/ .

SAOP d.o.o.
Sempeter pri Gorici, 15.10.2018
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