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ENOSTAVNO OPOMINJANJE

Obdelava opominjanje omogoca voditi urejeno opominjanje z ustreznimi evidencami. Urejeno opominjanje

pomeni, da se za vsako terjatev ve ali je bila opominjana in kolikokrat je bila opominjana, pa tudi kdaj so

bili izstavljeni opomini in za katere terjatve.

Obdelava omogoca:

avtomatsko izstavljanje opominov,

moznost enostavnega, veC nivojskega na posamezno postavko in vec nivojskega na saldo
dokumenta posameznega nivoja,

moznost izlo¢anja izbranih opominov (glede na znesek ali stranko),

evidenco opominjanja na nivoju stranke na dogodkih v Sifrantu strank,

knjizenje terjatev za stroske opomina,

preknjizevanje terjatev za katere je bil izstavljen opomin pred tozbo.

Nastavitve programa DK

Za uporabo obdelave opominjanje si moramo najprej urediti nastavitve. Pozenemo program Dvostavno

knjigovodstvo / Nastavitve programa / Opominjanje. Podatki so pomembni za nastavitev nacina

opominjanja. Program pa omogoca pripravo naslednjih vrst opominov:

Enostavni (za vse zapadle obroke) — vedno se opominja za vse neplacane terjatve.

Stopenjsko na postavko — imamo evidenco kolikokrat je bila posamezna terjatev Ze opominjana —
prvi¢, drugic, tretjic.

Stopenjsko na saldo dokumenta — Poseben nacin opominjanja, ki pride v postev pri kreditih,
pogodbah,... ko nam stranke placujejo obroke na podlagi pogojev, ki so doloceni s pogodbami.
Opomin se izstavi, ko neplac¢ane terjatve dosezejo saldo posameznega nivoja. Ce Zelimo opominjati
na saldo zapadlih terjatev je potrebno v dogodke strank zapisati ustrezen dogodek, ki bo dolocil,
kaksen je osnovni znesek za opominjanje. Ta znesek se za izraCun zapadlega salda pomnozi z
mnogokratnikom, ki je vpisan pri posamezni stopnji opominjanja. Uporaba stopenjskega
opominjanja na saldo dokumenta se pripravi posamezni stranki po predhodnem dogovoru s SAOP-

om. Za vec informacij kontaktirati SAOP d.o.0..
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Obracunsko leto 2014

KniiZerje ] Platevanje ] Poyezava DDV ] Povezave s Sifranti  Opominjanje llzwéba ] Porocanie

—Nafin opominjanja

Vrsta opominov |En05ta\c'ni {za vse zapadle obroke) j
Dnevi zamude za opominjanje ,—5‘
Minimalni znesek terjatve I—EJTEH
Sifradogodka [OPOMIN -] opoMIN
Dnevi za opozorilo 0

1, opomin | 2, opomin ] 3. opomin ] Konti za opominjanje ]

Ozadje [ ~

Privzeti obrazec za pravne osebe JOpomin - Enostavni (za vse zapadle obroke) _:J

= By Lzpisi

¥ 1. opomin

Privzeti obrazec za fizitne osebe JOpomin - Enostavni (za vse zapadle obroke)
Sifra dogodka W Prvi opomin
3 dokuments m Stranke
Nadin opominjanja m
Stik m Radunovodja
StroZki opomina 1,00

[ Opomin poroku

¥ Opusti " Potrdi

Skrbnik 006 |

Oglejmo si pomen posameznih nastavitev:
Nacin opominjanja:

e Vrsta opominov - izberemo Enostavni (za vse zapadle obroke)

Dnevi zamude za opominjanje — nastavitev, ki doloci koliko dni po zapadlosti $e ne opominjamo
(vpisemo npr. 5 dni, kar pomeni, da program ne bo pripravil opomina za terjatve pri kateri je zamuda
placila manjsa od 5 dni).

e Minimalni znesek terjatve — nastavitev, ki doloci kateri je minimalni znesek terjatve, da jo
opominjamo. Program predlaga 0,01, kar pomeni, da opominjamo vse postavke ne glede na viSino
terjatve. Lahko pa vpisemo npr. 20, kar pomeni, da odprte terjatve do 20€ ne bomo opominjali.

 Sifra dogodka - iz $ifranta dogodkov izberemo $ifro visjega dogodka za opomine.

e Dnevi za opozorilo — vpiSemo dneve za opozorilo. ( Dneve za opozorilo program uporablja pri

izracunu podatka "Opomni me" v Outlooku. Nastavitev urejajo samo tisti uporabniki, ki imajo

urejeno Aktivno obvescanje.)
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Zavihek 1. opomin:

, damo kljukico in s tem se nam aktivirajo spodnja polja s katerimi uredimo

nastavitve za prvi opomin oz. nastavitve za enostavno opominjanje.

e Ozadje - izberemo barvo, v katero Zelimo, da se nam bo vrstica s prvim opominom obarvala. Na
podlagi barv, bomo lazje locili stopnje opominov v preglednici opominov (Dnevne obdelave —
Opominjanje) v primeru ko imamo vecstopenjsko opominjanje. Pri enostavnem opominjanju barva
ozadja ni bistvena, ker bomo v razpredelnici opominov imeli samo enostavne opomine — opomine
prve stopnje.

e Privzeti obrazec za pravne osebe - izberemo obrazec za izpis opominov pravnim osebam, izpis
lahko po zZelji preoblikujemo v nastavitvah.

¢ Privzeti obrazec za fizicne osebe — izberemo obrazec za izpis opominov fizicnim osebam.

o Sifra dogodka - iz $ifranta dogodkov izberemo $ifro dogodka, ki se bo zapisal med dogodke
stranke ko bo izstavljen opomin.

e Vrsta dokumenta — uporabniki, ki nimajo licence za eRegistrator imajo privzeto S, ostali, ki pa imajo
licenco pa izberejo vrsto dokumenta pod katero se bojo shranili izstavljeni opomini.

¢ Nacin opominjanja — izberemo izpis (opomine bomo tiskali ali posiljali po elektronski posti).

e Stik - iz Sifranta stikov izberemo Sifro stika. Stik moramo imeti pravilno izpolnjen in vnesen v zavihku
Stiki na Strankah. (Ob izstavitvi opominov se na stranko shrani priponka v pdf obliki in napolni polje
stik s podatkom, ki ga tukaj vpisemo.)

e Stroski opominjanja — vpiSemo stroske opominjanja, katere lahko kasneje v obdelavi Opominjanje
preknjizimo.

e Mnogokratnik zneska za saldo — polje je aktivno v primeru da je vrsta opomina Stopenjsko na
saldo dokumenta. Mnogokratnik 1 pomeni, da bo program pripravil opomine za vse stranke, ki
zamujajo s placilom najmanj enega obroka. V primeru, da vpisemo mnogokratnik 2, bo program
pripravil opomine za tiste stranke, ki zamujajo s placilom najmanj dveh obrokov.

e Opomin poroku - polje je aktivno v primeru, da je vrsta opomina Stopenjsko na saldo dokumenta.
Ce polje ozna¢imo s kljukico pomeni da bomo opomin izstavili poroku, ter se bo v glavi izpisa

opomina izpisalo da gre opomin poroku.

Zavihek Konti za opominjanje

Konte za opominjanje vnesemo s pomocjo gumba vnesi zapis.
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Cbracunsko leto 2012

Knjizenje | Platevanje ] Povezava DDV ] Povezave s Sifranti  Opominjanje ]szréba ]
Nadin opominjanja
Vrsta opominoy JStopenjsko na postavko _:_j
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4 | 3

% Opusti 4 Potrdi

Skbnik 006 |

o Sifra konta — vpisemo konte terjatev od ... do za katere bomo pripravljali opomine (pogoj je da
imajo konti oznaceno stran knjizenja racunov Breme = B).

¢ Naziv konta — na podlagi vpisanega ali izbranega konta nam program prepise naziv konta iz
kontnega plana.

e Vrsta terjatve — v primeru da pripravljamo Enostavne opomine ali Stopenjske na postavko nam
program vpise vrsto terjatve D oz. Dolg, Ce pa pripravljamo Stopenjske opomine na saldo
dokumenta, lahko izbiramo med Glavnica, Stroski, Kreditne obresti ali Zamudne obresti.
stopenjsko opominjanje).

¢ Naziv konta tozb - na podlagi vpisanega ali izbranega konta tozb nam program prepise naziv konta
iz kontnega plana.

« Sifra konta realizacije — vpisemo konto realizacije na katerega bomo knjiZili. Pomembno je, da
imamo konto vpisan ko imamo opominjanje Stopenjsko na saldo dokumenta. Sifro konta realizacije

pri enostavnem opominjanju ni potrebno vpisovati.
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¢ Naziv konta realizacije - na podlagi vpisanega ali izbranega konta realizacije nam program prepise

naziv konta.

Oblikovanje izpisa opomina

V nastavitvah opominjanja lahko preoblikujemo izpis opomina. Na zavihku 1.opomin kliknemo na gumb

izpisi in se nam odpre preglednica z vzorcnimi izpisi.

x

..QR lzpisi i G | >

Opomini-Enostavni|za vse zapadle obroke) [ bl [0 frecoed ) ke
[V Aktivni IV Neaktivni ¥ Izbrano jezikovno podrodie

Naziv zpisa | Qo] W 4 b b ||@
|Datoteka Stevia | A i
DK_Opomin_Enostavni.ar2

Za oblikovanje novega izpisa, moramo obstojecega najprej kopirati. To naredimo z gumbom vnesi zapis,
odpre se nam novo okno, kjer vpiSemo naziv novega izpisa. Izpis lahko tudi oznacimo da je v skupni
uporabi, to pomeni da bojo izpis videli in urejali tudi drugi uporabniki, sicer bo do izpisa imel dostop le

uporabnik, ki ga je vnesel. Vnos zaklju¢imo z gumbom potrdi.

. QR Izpisi g w B P

Naziv |Dpomin SACF|
Steviokopi | 1
Jezikovno podrodje |51 -=+| Slovensko
[™ Izpis j v skupni uporabi
™ Neaktiven
Izpis je definiral 008 Podjetie - Trgovina na debelo in drobro

¥ Opusti |+ Potrdi

Sedaj imamo na preglednici dva izpisa vzorénega in nasega, ki smo ga odprli. Ce se postavimo na novo

odprt izpis imamo na vrhu preglednice aktiven gumb oblikuj, s pomocjo katerega si lahko izpis uredimo.

Stran: 5.



QR lzpisi a1 3
Opomini-Enostavni(za vse zapadle obroke) I% Qbﬁmll [ eredogled &3 T
W aktivni ™ Neaktivni ¥ Izbrano jezikovno podrodie

QfwH W4 b M@ BB
|patoteka [Stevia |
| DK_Opomin_Enostavni_13.qr2 |
|DK_Gpomin_Enostavri.ar2

Naziv izpisa |

Datoteka Uredi Pogled Porodile Pomod

Datum opomina:

T T ) P B Ll i i i i i i i ] i R T A B 4L
I NazivStranke1

azivstranke2

azivStranke3

| GryStrankaUporabnik UlicaKraj+*
arystrankalporabnik SifraPoste+*

Sifra stranke: “SifraStrankeS NazivStranke1
: NazivStranke2
NazivSlrankeB

.<: qryGIavaOpomlna UlicaKraj+'
qryGIavaOpomlna SifraPoste+'

'‘Opomin’
‘za neplagane fakture do ' +qryGlavaOpomina.Datum

1 Group Header

: repfiéani smo, da ste do dne, ko ste prejeli ta opomin, svoje obveznosti do nas Ze poravnali. Po
idenci v nasih poslovnih knjigah so odprie naslednje postavke:
S T = e

qryGlavaO pomina. Strnsequryd

? zeljo dabitudiv prihodnje korekino sodelovali in uskladili knjigovodsko stanje, vas prosimo, da
preverite odprte postavke in da nam, v kolikor abstaja utemeljen razlog za neplacilo zapadlih racunov,

'Nazanodpmmka
bmmeld mePndpusmka

Na izpisu lahko preoblikujemo vsa polja. Najpogostejsa polja, ki se jih urejo so prikazana na zgornji sliki.
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Lahko si naslovnika premaknemo na levo stran (ponavadi zaradi kuvert). To naredimo tako da drzimo levo
tipko Shift (puscica gor na levi strani tipkovnice) in klikamo na polja ki jih zelimo prenesti. Okrog polj se
pojavijo sivi kvadratki. Ko so vsa izbrana polja oznacena, jih s pomoc¢jo puscic na desni strani tipkovnice,
premaknemo proti desni.

Uredimo si lahko tudi naziv opomina, lahko odpremo vec novih izpisov, eden je navadni opomin drugi pa
npr. Opomin pred Tozbo. Naziv popravimo tako da se postavimo na Polje opomin, dvokliknemo na desni
miskin gumbek, odpre se nam novo okno kjer lahko popravimo naziv. Paziti moramo da naziv opomina

ostane v navednicah. (vpiSemo npr.: ‘'Opomin pred Tozbo").

Polje z izrazom

lzraz: J
Format Pisava Barva... |
Madzor | Brez j

Poravnava Sredina - Ruotacija 1] j Stopinj

[T Samodejno razéin [ Prozoren
[ Samodejno spremeni viing ™ Ponastavi po tisku

W Avtomatsko rezanje vrstic

Ok | Odpavej |

Na enak nacin lahko popravimo tudi tekst. Dvokliknemo na tekst, odpre se novo okno in tukaj uredimo

vsebino. (tokrat se nam odpre drugacno okno, tukaj podatke le pretipkamo in ni potrebno da je besedilo v

navednicah).

Besedilo

Prepri¢.ani smo, da ste do dne, ko ste prejeli ta opomin, svoje obveznosti do nas Ze poravnali. P

£ >
lzraz... | Odstrani vrstico, ée & prazna |

Paravnava - Fizava | Barva..

v avtomatsko rezanje wistic ¥ Samodejno spremeni vising

[ Samodejno razéin 0K | Odpovej |

Ko smo koncali z urejanjem opomina, shranimo urejene podatke. Izpis shranimo s pomocjo gumba shrani

na vrhu preglednice. Nato lahko oblikovanje izpisa zapustimo.
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Nastavitve - NEPLACNIK

V primeru, da nam dolocena stranka ne placuje svoje obveznosti, in za to stranko ne Zelimo izstaviti izvrsbo,
je potrebno v Sifrantu strank nastaviti, da gre za neplacnika.

V Sifrantu strank na zavihku Ostali podatki dodamo kljukico Neplacnik.
[ 5A0P Sitranti - sprememba - Podjetie - Trgovina na debeld in drobno i@m

E EEErL )
Sifra 0000014 ) |uporabrikd.o.0. [~ Neaktivna [ Statusrazmerja: Potencialen kupec ali dobavitelj

Splogni podatii | Stk | Traovski podate | Banéni racuni | Dogodki {Ostail podatii i Opomba | Po meri |

5t, zaposlenih 0

Domaéastran | ) e

Siika

[~Podati o registracii-

Sifra dejavnosti 65,120 «..| Dejavnost zavarovanja, razen

Virsta dejavnost |

Stevilka vpisnika

Sifra obresti |004 -+:| Pogodbene obresti Sifra DURS
Povezanost podjetja [Samostojno podjetie  » EAN Sifra stranke |

skt
¥ Nepladrik
Pogodbene obresti do 30

Stevila dni

& Lokadije ¥ Opust o Potrdi
Skrbnik ooe /

Pri pripravi opominov, bo program pripravil opomin, pred izstavljanjem opominov se pa sami odloCimo kaj
bomo naredili s pripravljenim opominom za neplacnika, ali ga pobrisemo ven iz preglednice opominov ali

ga izstavimo. Neplacniki so v preglednici posebej oznaceni.
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"ﬁ -SAOP Dvostavno kng’rgmﬂstva - Poc}'&' = Trgmi’ina-na.debelo in drobno

|| Opominjanje s & T hee |
Leto [2012 ¥ 1.opomin V¥ 2. opomin ¥ 3. opomin [™ Toiba |
Leto] @ fs0 | I vsi zapis | gl
Brigi !""'!E,RéﬁlﬁtevilkaiDamm Iéiﬁa stranke INaziv stranke IStopnja iZnESEk |zamuda dni iPovD. mesdddanistroﬁek INEpIaEnik IToﬂ)a -
| 7 | 2012] 20 31.01.2012 0000001  SACP Ratunalmitvod. 1 5.450,60 224 8,10 200 I
| I 2012 21 31.01.2012 0000003 Kupec A 1 1.080,18 156 2,30 2,00 [
| ™ | 2012 2231.01.2012 0000005 TOKTOK 1 1.182,04 230 2,56/ 2000 [0 | I
| T | 2012 2331.01.2012 0000007  SAOFd.o.o. 1| 55,00 16| 3,44 2,00 [ [
¥ T | 2012 25/31.01.2012 [ [euiu Butik 1| 746,35 208 1,20 2,00 | S |=
. O | 201 26/31.01.2012 0000013  Konéni potrognik 1 252,61 230, 0,55/ 2,00 3
| T | 2012 27/31.01,2012 0000014  |Uporabnik d.o.0. 1 1.506,89 338 1,34 2,0
| T | 2012 28 31.01.2012 0000015 Kooperant d.0.0. 1 53400 148 1,80 2,00 L
Pl 2012 29 31.01.2012 |0000016 Skupna druba 1| 1.630,47 326 1,00 2,00 [
- 2012, 30)31.01.2012 0000020 Drogerija d.d. 1 1.800,00 146 | 5,16, 2,00 [
nl
™| '
Znesek: 14.538,14 Povp. mnesek/dan: 2,85
Zamuda dni: 202,20 Strogek: 20,00
I‘! 10 ¥ Potrdivse [ Odstranivse | &5 BriSiizbrane JPodrobno ®3¥Priprava ¢ lzstavitey 2, Odide F=] E}] Zapri

|| Skrbnik oo |

@

Dnevne obdelave - Opominjanje

Po izpolnjenih nastavitvah opominjanja lahko za¢nemo s pripravo opominov. Obdelava se nahaja v meniju

Dnevne obdelave / Izterjava / Opominjanje. Odpre se nam okence za pripravo opominov. Ko prvic

vstopimo v program je preglednica opominjanja prazna.

e ——r = = = e I T ==y T
e - SAOP Dvestawno kajigovodstyo - Podjetje - Trgovina ia de o - e
Opominjanje ol & Ut
Leto ]2015 ¥ Lopomin [ Z opomin [ 3. opomin [ Tozba
Naziv stranke]| @ [s0 = I vei zopisi | B
Brigi |Leto |§DewlkalDamm !ﬁlﬁ'a stranke IMM‘:B;’&# "jshopnja IZnesek lIamuda dni IPcvp. znesekfdanlstrcEek |Nep¢a<":mk |T AL
M T 2015 1/21.01,2015 0000015 |Kooperant d.o.o. 1| 1,805.566,00 296 126,44 L0 IO
[ T 2015 3|05.02.2015 (0000015 |Kooperantd.o.o. 1) 1.807.066,00 257| 119,16/ L0 [
b 2015 6/13.02,2015 0000015 |Kooperant d.o.o. 1) 1.807.066,00 | 265 115,56 o0 [
| r 015 9/13.02.2015 0000015  Kooperantd.o.o. 1 1.807.066,00 265 115,56 1,00 [
v
< >
Znesek: 7.226.754,00 Powp, znesekfdan: 119,18
Zamuda dni: 258,25 Strogek: 4,00
|_4 V¥ potrdivee [~ Odstrani vee | 1': Brigi izbrane @Pogwbno "}Pripraua Zplestavitey. & Odklepanje é Izpis @ E-poiljanje @ Zapri
Skrbnik o5 | 7

Oglejmo si pomen posameznih gumbov:

e Leto — poslovno leto za katero pripravljamo opomine.

o V1. opomin [ 2 opomin 3. cpemin _ 57na¢imo stopnjo opomina, ki jo Zelimo videti v preglednici. Pri

enostavnem opominjanju je to stopnja 1.

v

¥ 2. opomin ¥ 3. opomin

¥ 1. opomin

- v primeru, da imamo oznaceno poleg vseh treh opominov

tudi polje Tozba, nam bo program prikazal le opomine pred tozbo (velja za stopenjsko opominjanje).

e Ob kliku na gumb & |ahko izbiramo med Tiskanje opominov in Izpis seznama opominov.
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e Gumb lzvoz B nam omogoca Knjizenje stroskov opomina in Preknjizevanje tozZenih terjatev —
preknjiZzevanje je mozno le pri stopenjskem opominjanju.

e S pomocjo gumba Brisi zapis B lahko pobriSemo posamezne vrstice v preglednici opominov.
BriSemo lahko samo tiste opomine, ki so ¢rne barve (Crni tisk), rdece obarvane vrstice so ze izstavljeni
opomini in jih ne moremo vec pobrisati.

e S pomocdjo gumba W Edtdivse, potrdimo vse opomine, razen tistih, ki so Ze izstavljeni.

e [ Odstanivse - odkljukamo vse oznacene opomine v preglednici.

e TiBifizbane - priSemo vse oznacene opomine.

e Gumb < Fadbne omogoca pregled posameznih postavk, ki so vklju¢ene v opomin.

e S pomodjo gumba "EFimsva pripravimo opomine iz zapadlih neplacanih terjatev.

o <plztavitev - obvestilo stranki o opominjanih terjatvah.

o & Oddepanie _ o dklepanie Ze izstavljenih opominov.

e &kl - moznost izpisovanja ze izstavljenih opominov (izpisal se bo samo tisti opomin na katerem

se nahajamo in je bil Ze izstavljeni).

Priprava enostavnih opominov

Na osnovi nastavitvenih podatkov se iz zapadlih neplacanih terjatev tvorijo novi opomini. V zapis vsake

opominjane postavke se zapise v kateri stopnji je opominjana in datum opominjana. Ob kliku na gumb

“¥ Priprava

Priprava se nam odpre nastavitveno okence za pripravo opominov.
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& SAOP Dvastavné knjigovodstvo - Podjete - Traovir,, = O
Pri nin ' H W o

Leto {2015
Datum opomina |17.07.2015 v]

- Izhira za DK;

Letnica obr, leta 12015
Do obdobia | ]

0Od datuma racuna J j do |1?.D?.2[JJ.5 L]

0d datuma opravljanja J Lj do |1?.D?.2015 L]

Od datuma zapadlost J Lj do |1?.D?.2015 L]

Stranka od J _] do | _J

Status |Vse |

sMod | ] do | B

Shod | ] do | B

Sifra referenta od J _j do J _j
Nalog od J do J

| = =

Datum obresti od ] _VJ do | L]

¥ Opusti o Potrdi

Skrbnik 006 |

e Leto — ponudi se poslovno leto iz preglednice opominov.

e Datum opomina - izberemo datum, na katerega Zelimo pripraviti opomine.

Izbira za DK:

e Letnica obr. leta — ponudi se poslovno leto iz nastavitev DK.

e Do obdobja - izberemo obdobje do vklju¢no katerega bomo pripravljali opomine za neplacane
terjatve.

¢ Do datuma racuna — vpisSemo do vkljucno katerega datuma racuna bomo pripravljali opomine za
neplacane terjatve.

e Do datuma opravljanja — vpisemo do vklju¢no katerega datuma opravljanja bomo pripravljali
opomine za neplacane terjatve.

e Do datuma zapadlosti — vpiSemo do vkljucno katerega datuma zapadlosti bomo pripravljali
opomine za neplacane terjatve.

e Stranka od .. do - izberemo stranke za katere zelimo pripraviti opomine.

e Status — izbiramo med Vse, Pravne osebe ali Fizicne osebe.

e SMod .. do - izberemo SM za katerega zelimo pripraviti opomine.

e SN od..do - izberemo SN za katerega Zelimo pripraviti opomine.

o Sifra Referenta od..do — izberemo referenta za katerega Zelimo pripraviti opomine.
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¢ Nalog od..do - izberemo nalog za katerega zelimo pripraviti opomine.

e Datum obresti — vpiSemo datumske meje za obresti, ki smo jih predhodno obracunali v modulu
Obracun obresti in se pristejejo skupni terjatvi, ki jo opominjamo. . Ce je na opominu postavka
OBRESTI in je v nastavitvah vpisan strosek opomina visji od obresti, potem se stroski opomina

obracunajo v visini zneska obresti, sicer v viSini zapisani v nastavitvah programa.

Ko vnesemo zelene kriterije kliknemo na gumb Potrdi. Program nam najprej izpiSe nastavitvene podatke,
ki jih lahko natisnemo. Ko izpis zapremo smo ponovno v okencu za pripravo opominov. Z gumbom Opusti
se vrnemo Vv preglednico opominov, kjer imamo pripravljene opomine in lahko nadaljujemo s

pregledovanjem in izstavljanjem le-teh.

= SAOP Dvastavno knjigovodstvo - Podjetje - Trgovina na debela in drobno - ol
Opominjanje B B & TRl
Leto |2015 ¥ 1. opomin [ 2. opomin ™ 3. opomin [~ Tozba
Naziv strankeﬂ @, [s0 J::ﬂ I~ vsi zapisi 4
Brisi ]Lam ]§bevilkaiDamm ]ﬁiﬁa stranke ] ¥ MNaziv stranke ]Smpnja ]Znasak ;Zamuda dni ;Povp. znesek;‘danlstro§ek ]NaplaEn\k ]T -
L r 2015 1/21.01,2015 |0000015 Kooperant d.o.0. 1 1.805.566,00 246 126,44 1,00 =
s [ 2015 3/05.02.2015 |0000015 Kooperantd.o.o. 1 1.807.068,00 257 119,16 1,00 ai
! [ 2015 £/13.02.2015 |0000015 Kooperantd.o.o. 1 1.807.066,00 255 115,56 1,00 B
(L) r 2015 9/13.02.2015 |0000015 Kooperantd.o.0. 1  1.807.066,00 265 115,58 1,00 &
v
< >
Znesek: 7.225.754,00 Povp. znesek/dan: 119,18
Zamuda dni: 258,25 Strogek: 4,00
4 ¥ potrdivse [ QOdstrani vse | :': Brisi izbrane @Pugrobnu D}Pru:wava “p lzstavitey. % Odilepanje @ Izpis @ E-posiljanje @ Zapri
Skrbnik “joos | 4

V zgornji razpredelnici imamo pripravljene opomine 1. stopnje.

X+ Podrabno - . N . .
S pomocjo gumba L Fod si lahko ogledamo postavke, ki so vkljucene v izbranem opominu.
SAOP Dvostavno knjigovodstvo - Podjetie - Traovina na debelo in drobno -5
A B S5
Leto [2015
Datum 113.02.2015 v}
Stranka !ooooms Kooperant d.o.o.
Stopnja X
Dokument
Znesek] a, | 1 vsi zapisi
Dokument ]Opis lDab..lma op. Datum lZapadIost Zamuda J ¥ Znesek 1Temeljnim ]Dbdcbjeil(cnbo Izvar -
_]:R-253 i 15.06.2014 15.06.2014 |15.06.2014 243_ 234,00 IR 0oa 1200
_|r-253 z 15.06.2014 15.06.2014 |15.06.2014 243 2400 R 006 1200
#|1R-253 lz 15.04.2014 15.04.2014 |15.04.2014 04| 234,00 R 004 1200
| |r-253 lir 15.02.2014 15.02.2014 |15.02.2014 363 23400 R 002 1200
| Jirs 21.05.2014 21012015 21012015 23 1,500,00/IR 005 1200
_6 ZS_.UB_.ZD'B 28.08.2013 ZB_.US_.ZDH 534/ 150.000,00 OTV 0o0o 1200
[807.086,00 v
< >
59 i Zapri
Skrbnik " oo | 4
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Izstavitev opominov

Ob kliku na gumb & Izstavitev. se nam odpre spodnje okno, kjer dolocimo kriterije za izstavitev opominov oz.

izpiSemo opomine — opominjane terjatve, ki jih posljemo nasim dolznikom.

SAOP Dvostavno knjigovodstvo - Podjetje - Trgovina na debelo in drobno

R
Leto 12015
Datum opomina od ] L] do ] j
Stopnja- S
¥ 1. Opomin
Privzeti obrazec za pravne osebe |Opomin - Enostavni (za vse zapadie obroke) |
Privzeti obrazec za fizicne osebe ]Opomin - Enostavni (za vse zapadle obroke) j
[~ 2. Opomin
Stranka od ] _J do ] _J
Znesek odstopanja ] 0,00 do | 0,00
¥ Shrani opomine v PDF obliki
K opusti o Potrdi |
Skrbnik {006 |

e Leto — ponudi se poslovno leto iz preglednice opominov.

e Datum opomina od .. do —izberemo datum, za katere zelimo izstaviti opomine.

e Stopnja - izberemo stopnjo za katero bomo izstavili opomine in privzeti obrazec za pravne in fizicne
osebe, katerega smo si predhodno lahko poljubno oblikovali v nastavitvah opominjanja.

e Stranka od .. do — izberemo stranke za katere Zelimo izstaviti opomine.

e Znesek odstopanja od.. do — vpiSemo znesek odstopanja od .. do za kateri se nam ne bo Se izstavil
opomin, ter bomo Se vedno opominjali. Znesek se vpisuje v primeru da imamo v nastavitvah
nastavljeno opominjanje Stopenjsko na saldo dokumenta.

¢ Shrani opomine v PDF obliki — Ce polje oznacimo s kljukico nam bo program pripravil opomine v

pdf obliki (obvezno oznacimo Ce Zelimo posiljati opomine po elektronski posti).

S klikom na gumb Potrdi se nam najprej izpisejo nastavitveni podatki izstavljenih opominov in pripravi se

nam pisna oblika opominov, kopija se shrani med dogodke na posameznih strankah. V primeru, da Zelimo
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natisniti kopijo izstavljenega opomina se postavimo na opomin — vrstico, ki ga zelimo ponovno natisniti in
kliknemo na gumb & lzpis

Izstavljeni opomini se zaklenejo in obarvajo rdece barve.

Tiskanje opominov

Pod preglednico opominov se nahaja gumb & lzpis . S pomocgjo tega gumba si lahko natisnemo izbrani
izstavljeni opomin. V preglednici se postavimo na opomin ki ga Zelimo natisniti in pritisnemo na gumb izpis.
Program nam bo prikazal zeleni opomin na predogledu tiskanja, nato se sami odloc¢imo ali zelimo bomo ta

izpis natisniti ali ne.

SADF Ratunalnistvo Stran; 1

Cesta goriske fronte 48
5280 Sempeter pri Gonci

Sifra stranke: 0000014 Uporabnik d.o.o.

Cesta Gonske fronte 46
5290 Sempeter pri Gonci

Opomin
za neplacane fakture do 05.02.2015

Prepriani smo, da ste do dne, ko ste prejeli ta opomin, svoje obveznosti do nas Ze poravnali. Po
evidenci v nasih poslovnih knjigah so odprie naslednje postavke:

|Dnl1n'b;-_nl Radun Dad raduna Datism opr. Dalzapad. Zamud Dioag |
000002-00000 14 DOa002 05.09.2013 06.05.2013 DE.09.2013 517 1.200,00
000001-0030014 ooaoot 15.01.2044 15.01.2014 11022014 353 0,54
Strofkl opoming : 1,00

Skupal Goig : 1.261,84

Z Zeljo, da bi tudi v prihodnje korektno sodelovali in uskladili knjigovodsko stanje, vas prosimo, da
preverte odprte postavke in da nam, v kolikor obstaja utemelien razlog za neplacilo zapadlih ratunoy,
to pisno sporocite.

Sem peter pri Gorici, 05.02.2015

Ob kliku na ikono € (ikona se nahaja v zgornjem desnem kotu preglednice) imamo na razpolago dve

moznosti izpisa opominov, izbiramo lahko med Tiskanje opominov in Izpis seznama opominov.

Izbira tiskanje opominov nam bo natisnila vse izstavljene opomine, ki se nahajajo v preglednici.

Izbira Izpis seznama opominov na izpise seznam opominov, ki se nahajajo v preglednici opominjanja.
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Podjetje - Trgovina na debelo in drobno

Opomini za leto: 2015

Datum: 17.07.2015

Stran: 1

____________________________________________________________________________________________________________________________

1.260,34

st
05022015 22 0000014 Uperabnikdoo 7 1T T k0 ge
13022015 5 3 0000014 Uporabnik doo. 1

1.260,84

SKUPAJ

252168

Posiljanje opominov po elektronski posti

Za posiljanje opominov po elektronski posti je potrebno urediti stike v Sifrantu strank. Stiki morajo vsebovati
pravilen elektronski naslov, kamor bo opomin poslan.

Ce Zelimo posiljati opomine po elektronski posti moramo opomine izstaviti v PDF obliki.

Nastavitve opominov

V nastavitvah opominov mora bit izbran stik za 1 opomin.

= SAOP Dyostavno knjigovodstyo- sprememba

B

Obratunsko leto 014

Knjizenje | Pladevanie | Povezava DOV | Povezave s Sifrant  Opominjanje ]1zw§ba | Porogane
Madin

Vrsta opominoy [Enostavni (za vse zapade cbroke)  ~|

Drevi zamude za opominjanje 5

Minimalni mesek terjatve 0,00
Sifra dogodka [CPOMIN --| opoMIN
Dnevi za opozorio 0

{1, opomin i 2. opomin | 3. opomin | Konti za opominjanje |
— 1. opomin

ozadie [ -]

Privesti obrazec za pravne osebe [Opomin - Enostavni (za vse zapade obroke)

Privzeti obrazec za fiziine osebe |Opomin - Enostavni (za vse zapade obroke)
§ifra dogodka [LOPOMIN =] Prui opomin
sta dokumenta [ERINL=] Starke
Naéin opomingarga [lzps v
I st [RAC o] Radunovodia I
Strodk opomina | 1,00

I™ Opomin poreku

= Bp Lopisi

Skrbnik “oos

P Opusti + Potrdi

Stiki v sifrantu strank

Na strankah za katere se pripravljajo opomini, ki jih bomo posiljali po e-posti, je potrebno urediti stike. Stiki
morajo biti vneseni z enako Sifro kot smo vpisali stik v nastavitvah programa.
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Opis IRaEunovodja
I
Priimek |Priimek
Nazivijanje Iga-—
ol [fori <]
Referent Iﬁ

Telefon [05/39 34000

Fax [05/39 39 136

Mobilni telefon [051/353-446

E-mail Iinﬁ:@sacp.s
Cpomba -

¥ Opust " Potrdi
ooz | ||

V polje E-mail vpisSemo elektronski naslov na katerega bomo posiljali opomine, Ce Zelimo posiljati opomine

na vec naslovov pri eni stranki, elektronske naslove loc¢imo s podpicjem.

Pri izstavitvi opominov moramo oznaciti s kljukico Shrani opomine v PDF obliki.

Opomini - izstavitey

Leto I2015

Datum opomina od I LI do I LI
— Stopnja

¥ 1. Opomin

Privzeti obrazec za pravne osebe IOpomin - Enostavni (za vse zapadle obroke)

Lo L

Privzeti obrazec za fizicne osebe lOpomin - Enostavni (za vse zapadle obroke)
[~ 2. Opomin

L] L]

Strankaod | E

Znesek ods ia I 0,00 do |
i ¥ Shrani opomine v POF obliki |

¥ Opusti " Potrdi

V obdelavi Opominjanje lahko posiljamo opomine po e-posti posamicno ali paketno.

POSAMICNO POSILJANJE OPOMINOV
Posamicno lahko posiliamo opomine s pomoc¢jo gumba E-poSiljanje, ki se nahaja na dnu preglednice

Opominov. Poslan bo tisti opomin, ki je oznacen oz. na katerem smo postavljeni.
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=9 SAOP Dvostavno knjigovodstvo - Podjetje - Trgovina na debelo in drobno - olEN
Opominjanje N B & ke
Leto |2015 v 1 i a2 i V3 i [ Tozba
Naziv sh’ankeﬂ < § ]EU :J'J I~ Vsi zapisi B
Erigi 1Leto ]étew\kaiDamm 1§|ﬁ'a stranke ] ¥ Naziv stranke ]Stopnja ]Znesek izamuda dni iPovp. mesek‘!‘danisn’cEek ]Neplaémk ]T -
L = 2015 1/21.01.2015 0000015 {Kooperant d.o.o. 1] 1.805.566,00| 246 176,44 1,00 ™
| T 015 305.02,2015 (0000015 |Kooperantd.o.o. | 1) 1.807.066,00 257 119,16 w00, O
| = 2015 6/13.02,2015 (0000015 Kooperant d.o.c. 1| 1.807.066,00 265 115,56 1,00 |
L] [ 2015 9/13.02.2015 0000015 Kooperant d.o.o. 1 1.807.086,00 265 115,56 1,00 C
v
£ >
Znesek: 7.226.764,00 Povp. znesek/dan: 119,18
Zamuda dni: 258,25 Strogek: 4,00
4 ¥ potrdivee [ Odstrani vee | 1': Brigi izbrane & Podrobno  ® 2Priprava 2z zstavitey. & Odidepanije é Izpig @ Zapri
Skrbnik “loos | 7

Kliknemo na gumb E-posiljanje in odpre se nam nastavitvena preglednica, vpiSemo nastavitve E-poste in
kliknemo Poslji.

© SAOP Dvostavno knjigovodsivo - Podjetie - Trgovina na debeio . I |
E-posil : B

Stik jRAC i Radunovodjz

e-posta v vednost 1mail@saop.sw

Zadeva: 10p0m'm

Vsebina sporodila: | Spostovani,
Pogiljiamo vam 1 opomin......

X opust v Podii
Skrbnik “Joos | ]

e Stik: - izberemo stik (stik, ki ga imamo vpisanega v nastavitvah opomina za doloCeno stopnjo
opomina, enak stik mora bit vpisan v Sifrantu strank na stranki kateri posiljamo opomin).

e E-posta v vednost: -vpiSemo elektronski naslov na katerega zelimo poslati kopijo opomina (lahko
vpisemo tudi svoj elektronski naslov,tako imamo povratno informacijo komu smo opomin poslali,
ter kopijo opomina v priponki).

e Zadeva: - vpiSemo naslov elektronskega sporocila

e Vsebina sporocila: - vpisemo kratek tekst

PAKETNO POSILJANJE OPOMINOV

Ce Zelimo paketno posiljati opomine , to naredimo s klikom na ikono za izvoz podatkov in izbiro E-poéiljanje

opominov. Odpre se nam novo okno kjer vpiSemo nastavitve za posiljanje opominov.
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Zaleto {2015

Stranka od | o] do |

Datum opomina od | x| do|
Odpotet | o]

Od stoprje apomina |1 v| do [t
0d Stevilke opomina | do |

[~ Mastavitve preglednice

itve e-poste

‘e-podta v vednost |

Zadeva: |Dpomm

Vsebina sporodila: | Spostovani,
Pogiliamo vam X opomin

X Opust o Pl

Knjizenje stroskov opominov

V preglednici opominov s klikom na ikono za lzvoz in izbiro KnjiZzenje stroskov opominov pridemo do

naslednjega okna:

Opomini - knjiZenje

leto [2015
Datum opominaod [01.02.2015 w| do  [23.02.2015 |
Datum izstavitve od [13.02.2015 | do  [13.022015 ~|
~Nastavitev knjizenja
Konto terjatey |1201—_| Terjatve do kupcev v driavi - storitve
Temelbnica [2 -] izdani rauni
Dogodek [2 | izdanirauni
Konto prihocka [7851 -] Drugi prihodi
Sifra 5M [—,I_‘
Sifra SN I_E
Heferent [_jj
Nzlog [

Opis vknjizhe [poliuben opis

e Leto — ponudi se leto iz preglednice opominov.

ceve

e Datum opomina od .. do — vpiSemo datum, za katere Zelimo knjiziti stroSke opominov.

e Datum izstavitve od .. do — vpisSemo datum, za katere zelimo knjiZiti stroSke opominov.
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Nastavitev knjizenja:

Konto terjatev — vpiSemo konto terjatev na katerega se bodo poknijizili stroski opominjanja.
Temeljnica — izberemo temeljnico.

Dogodek — izberemo dogodek (vrsta dogodka naj bo R = racun)

Konto prihodka — izberemo konto prihodka.

Sifra SM - vpisemo 3ifro SM.

Sifra SN - vpisemo $ifro SN.

Referent — vpisemo Sifro referenta.

Nalog - vpiSemo nalog.

Opis vknjizbe — vpiSemo poljuben opis vknjizbe stroskov opomina.

S pritiskom na gumb Potrdi bo obdelava pripravila vknjizbe stroskov opominov v posrednem knjizenju, kjer

jih pregledamo ter poknjizimo naprej.

Program ne kontrolira katere stroSke opominov smo ze poknjizili in katere ne, najbolje da se sami

datumsko omejimo.

Opomini - preknjizevanje tozenih terjatev

Preknjizevanje je mozno le pri stopenjskem opominjanju , za stopnjo ki je oznacena da je Opomin pred

tozbo.
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Obracunsko leto 2014

Kniizerje | Plafevanje | Poyezava DDV | Povezave s &ifranti  Opominjanje |1Z\-‘T§3€i | Poroanie
Nad ST

Vrsta opominoy |5'I:openjsim na postavko d
Dnevi zamude za opominjanje I—E
Mirimalni znesek terjatve 0,00
Sifra dogodka |OPOMIN .| OPOMIN

Dnevinpozoricl 0

1. opomin 2. opomin |§wonm|Kmﬁmmm5mﬁe|

— v 2. opomin

Ozadje |[ ] -
Privzeti obrazec za pravne osehe [Dponm - Stopenjsko na postavko
Privzeti obrazec za fizitne osebe EDponm - Stopenjsko na postavko
Sfradogodka 3 -] Drugiopomin
Vrsta dokumenta @ Stranke

Nadi iniania |Tzpis e

Strozki ope

Mnogolkratnik neska za'sal00

™ Opomin poroku
[™ Poplatilo prenstanka dolga

*opust  + Potrdi
A

Opomini kot dogodek na stranki

Vsaka posamezni izstavljen opomin se shrani med dogodke na stranki. V nastavitvah programa DK /
Opominjanje / Nacini opominjanja - 1. opomin je potrebno nastaviti Sifro dogodka za opomin, npr. kot
prikazuje slika spodaj:
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- b .
B el

[~ Neaktiven

Maziv lPrvi opomin

Sifra vidjega dogodka |DPD|'"'IIN I OPOMIN

Privzetiizpis [Splosni dopis STRANKE_Dokument.doc ~|

Vrsta obracuna | I

Arinel I

Lestnost dogadka

Siatus-dogodka [

¥ Opusti 4 Potrdi

Na podlagi teh nastavitev se nam opomin shrani med dogodke na stranki, kjer lahko spremljamo vse
poslovne dogodke, ki so povezani z izbrano stranko. Doloceni dogodki se na podlagi nastavitev posameznih
modulov, avtomati¢no shranjujejo na stranko, npr. izvrsbe, opomini, izdani racuni, ... Dogodke pa lahko tudi

roc¢no vnesemo na stranko, npr. ponudbe, reklamacije,...

Sifra |0000007 ST ISAOP d.o.o. [T Meaktivna [~ Statusrazmerja: Potencialen kupec ali dobavitelj

Splogni podati | Stki | Tracvski podatki | Baneni racuni  Dogodki | Ostall padatii | Opomba | Po meri |

™ Opozorilo I~ Samo z opozorilam Q 4 4 B B | [ B
Zap. tevika|Datum |Sifra dogodka |Maziv dogodka |opis dogadka |5t ~
SL25.04.2012  [1OP0MIN |PO opomin |1.opomin z dne 31.01.2012 Izpis =
22304201.2 i1 OPOMIN |Prvi opomin | 1.opomin z dne 29.02.2012 Izpis 10
3/23.04.2012 |2 OPOMIN | Drugi opormin | 2.opomin z dne 29.02,2012 Izpis. |-0

0

-0

-0

-0

4/23.04.2012 |2 OPOMIN |Brugi epomin |2.0pomin z dne 31.03.2012 Izpis
523.04.2012 |2 OPOMIN | Drugi opomin | 2.opomin z dne 31.03.2012 Izpis

6/23.04.2012 | 3 OPOMIN Tretji opomin |Opomin pred tofbo z dne 31.03.2012 Izpis

7|23.04.2012 (Rl izvrsba [[zvrSba z dne 23.04.2012 na Plata

LI 11

> Opusti  + Potrdi

Podrobnejse si oglejmo dogodek Opomin. Najprej se postavimo na vrstico, ki si jo zelimo podrobnejse

ogledati. Kliknemo na gumb Popravi zapis & in se nam odpre spodnje okence.
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& SAOP Sifranti - sprememba - Podjetie - Trgovina na debelo indrobno = =

Skrbnik

Sifra vigiega dogodka ]DPDMIN o] DPOMIN
Sifra dogodka 110PDMIN -=| Prvi opomin

Veza - projekt JDK—Z[J]E—S
Datum zakljudka J _V_J [~ Opozorilo
Tip zakljudka J LJ [~ Kopira se

Pripravi dokument Poslji po e-posh @ Odprte postavke Kopiraj v Outlook 3% Opusti y‘/Eotrdi

pri0 (13,02, 2015 00:00 §fd

Opis | 1.opomin z dne 13.02.2015 Izpis

Stik [RAC === | Ratunovodja Dolg

Tel.:05/37-722-98 Mobilni tel.:031/988-322
Opomba [Datum zapadiosti do 13.02.2015

Priponka | [ ] [t g [ = [ = Opomin-12015-0000014-13.02. 2015, pdf =
Opomni me J _v_J

Referent 0000003 ==| Peter

poas |

Datum - zapise se dan, na katerega je bil opomin izstavljen.

Sifra dogodka in Sifra visjega dogodka — shrani se $ifra za opomine iz nastavitev DK.

Opis — zapise se informacija o pripravljenem opominu.

Stik — namenjen je informaciji kontaktne osebe stranke — dolZnika.

Dolg - ob kliku na gumb se nam v polje opomba zapise visina trenutnega dolga stranke.

Opomba - lahko vpisemo kakrsnokoli informacijo, dogovor.

Priponka — v priponko se shrani pripravljen izpis opomina.

Opomni me - zapiSe se datum in ura opozorila. Datum se zapise na podlagi st. dni za opozorilo, ki
smo jih vnesli v nastavitvah DK / Opominjanje. Na podlagi tega podatka bomo lahko dogodke, ki
ustrezajo dolocenemu datumu oziroma obdobju, pregledovali.

Referent — vnesemo referenta, ki je dogodek zapisal.

Veza - projekt — v nasem primeru, gre za dogodek opomin, ki smo ga pripravili v modulu DK, zapise
se — projekt DK in oznaka opomina.

Datum zakljuc¢ka — datum vpisemo, ko je dogodek zakljucen.

Tip zakljucka — izberemo tip zakljucka.

Opozorilo — ¢e dodamo kljukico, bo dogodek v razpredelnici dogodkov postavljen na prvo mesto
in obarvan rdece.

Pripravi dokument - Pripravi MS Word dokument na podlagi izbranega vzorca (privzet vzorec

vsebuje podatke o posiljatelju naslovniku in vsebini).
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¢ Poslji po e-posti — Dokument v priponki lahko posljemo po e-posti. Ob kliku na gumb se odpre
elektronsko sporodilo z izpolnjenim naslovnikom (iz polja Stik), zadevo, vsebino in priponko,
sporocilo pa lahko Se dodatno oblikujemo.

e Odprte postavke - gumb nam omogoca dostop do odprtih postavk stranke.

¢ Kopiraj v Outlook — dogodek si lahko kopiramo v Outlook. V primeru, da imamo dogodek

shranjen v Outlooku, nas Outlook opozori na datum vpisan v polju Opomni me.

Pri odklepanju posameznega opomina moramo bit pozorni na to, ker se nam dogodek na stranki ne bo

pobrisal, ampak ga moramo ro¢no sami pobrisati.

Sempeter pri Gorici, 21. 03. 2019 SAOP d.o.o.
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