@ saop

Nacini izstavljanja dokumentov

Dokumente iz iCentra lahko izstavljamo na razlicne nacine. Klasicen nacin izstavljanja je s tiskanjem na
papir. V zadnjem casu, pa se uveljavljajo tudi razlicni drugi nacini, kot so posiljanje eRacunov po
elektronski poti ali PDF dokumentov po elektronski posti. Kako se bo posamezen dokument izstavil, pa je

odvisno od nastavitev v Sifrantu strank, na posamezni stranki.

V Sifrantu strank v zavihku 'lzstavitev dokumentov' vnesemo nacin izstavitve s klikom na gumb Vnesi zapis.

@ Saop Sifranti - sprememba - Predstavitveni uporabnik — m} X
i =l T 2

Sifra |0000].00 & OlKupec [~ Mesktvna |~ Statusrazmerfa: Potendalen kupec ali dobavitelj Indikator poslovanja
Sploéni podatikd | Stiki | Trgoveki podatki I Ban&ni rauni I Dogodki I Ostali podatki | Opomba | Po meri IZSEVIUEV ‘dokumentov | Bonitetne informacije I

™ Roéno nastavijanje izstavitve dokumentoy I{ { ) )I ‘ %
Jh'.p dokumenta [Naziv [k [pdfna e-nasiov [E-ratin na e-naslov [E-radun v spletno banka|SMS Naziv ponudnika (ePogtar) |~
» r

Odpre se nam naslednje okno:

@ Saop Sifranti - vnos - Predstavitveni uporabnik — O x

ZBA RS

Tip dokumenta I _I

L

Madin izstavitve I

L

Obrazec I

e-naslov I

Tip ovojnice IF‘rivzeta ovoinica

Lol Lo

Ponudnik elekironske poti I

> Opust ' Potrdi
Skrbnik ool | i
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@ saop

Najprej izberemo tip dokumenta. S klikom na gumb = lahko izbiramo med naslednjimi moznostmi:

B saop Sfranti - Predstavitveni uporabnik — ] X
Zs B x B P
Naziv || Q, |5D j
Tip dokumenta | 4 Maziv |'I'|sk |Pdf na e-naslov |eRaEun na e-naslov |E-raEun v spletno banko |SMS na étevilknl ~
MRatun Raéun iz OST v v r v r
_[RatunFaK Rafun iz Fakturirania v [v ™ i~ r
_|opomin Opomin iz DK v rd v i~ r
[Narodilok: Naroéilo kupca ~ ~ ™ ™ ™
[NarodilaD Narodlo dobavitelju ™ [v N r r
1o IOP iz DK v v v v r
"
6 ¥ Opusti /Lzberi
Skrbnik 001

- Racun : Racuni, ki se bodo izstavljali v modulu Obracun storitev (OST),

- RacunFAK: Racuni, ki se bodo izstavljali v modulu Fakturiranje,

- Opomin: Opomini, ki se bodo izstavljali v modulu Dvostavno knjigovodstvo,

- NarociloK: Narocila kupcev, ki se bodo izstavljala v modulu Narocila dobaviteljem in kupcev,

- NarodiloD: Narocila dobaviteljem, ki se bodo izstavljala v modulu Narodila dobaviteljem in kupcev,

- IOP: IOP obrazci, ki se bodo izstavljali v modulu Dvostavno knjigovodstvo.

Ko izberemo Tip dokumenta, ki je obvezen podatek, lahko izpolnimo Se preostala polja.

Polje Nacin izstavitve ponuja naslednje moznosti:
- Tiskanje (ta moznost je v uporabi tudi v primeru, e nimamo vneseno nic),
- PDF po e-posti,
- E-racun po e-posti,
- E-racun v spletno banko,
- Po elektronski poti (ePostar) in

- PDF v eRegistrator.
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@ saop

@ Sacp Sifranti - vnos - Predstavitveni uporabnik — O *

lzstavitev dokumentov 5 w B e
Tip dokumenta IRBELIHFN‘C | Radun iz Fakturiranja

Madin izstavitve |Tiskanje ;I

FDF po e-post
E-rafun po e-poét
E-ratun v spletno banko
e-nasloy |Po elektronski poti {ePostar)
PDF v eRegistrator
Tip ovajnice |E-acun HR. po e-post
E-rafun HR v datoteko

Cbrazec

Ponudnik elektronske poti

Kl

¥ Opusti  + Potrdi

Skrbnik T 4

V polju Obrazec lahko izberemo kateri obrazec bomo uporabljali.

@ Saop Sifranti - vnos - Predstavitveni uporabnik — O >

Izstavitev dokumentov P -
Tip dokumenta IF'-EEIJHFAK I Rafun iz Fakturiranja

Nadin izstavitve |Tiskanje -]

Obrazec j

enaslov [ooEin D [FAK_racun. 5.0r2)

Radun z UPN (FAK_RacunUPN.qrZ)
RACUN (FAK_Racun.gr2)
Ponudnik elektronske poti [Ratun z UPNCR {FAK_RacunUPNQR.qr2)

Tip ovaojnice

¥ Opusti " Potrdi
Skrbnik foo1 | A

V polje e-naslov vnesemo elektronski naslov stranke na katerega zelimo posiljati, v kolikor se racun posilja

po elektronski posti.

Polje Tip ovojnice izpolnimo, v primeru, da gre za eRacun.
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saop

& Saop Sifranti - vnos - Predstavitveni uporabnik

Oa o
=0 -

lzstavitev dokumentov

Tip dokumenta IF‘.aEunFAK I Radun iz Fakturiranja

Madin izstavitve IE-raEun v spletno banko

Obrazec |RAEUN (FAK_Racun.qr2)

e-naslov I

Tip avojnice  |Priveeta ovajnica

Bankart
Halcom

Ponudnik elektronske poti

eRafun Poste Slovenije

¥ Opusti " Potrdi

Skerhnik o |

A

Polje Ponudnik elektronski poti izpolnimo, e gre za izstavitev po elektronski poti.

V nadaljevanju opisujemo posamezne nacine izstavitve.

Tiskanje

Ob pripravi osnutka racuna se le ta natisne na papir. Program nam ponudi razlicne obrazce, kjer lahko

izbiramo med razlicnimi izgledi racuna (obrazce lahko po Zelji dodajamo in oblikujemo):

« Saop Tiskanje [DEMO] - Predstavitveni uporabnik

Racun 201%/RA-3 / 0000100

— O >
w B S

[ Oblikuj [&, Predogled &3 Tiskaj

v Aktivni [~ Neaktivni [ 1zbrano jezikovno podroje [SLO Sloveniging]
Naziv izpisa | Qoo W 4 b }|| o
* Naziv izpisa IDahoheka Iétevilo kopij |Skupna upcraballzpis definiral Ih'nesel |tfas Vnosa IPopraviI Iﬁas popravijaria INeaktiven -
RACUN FAK_Racun.gr2 1 1 #5A0P# FSAOP# 28.09.2018 15:25:33 | #5A0P#  28.09.2018 15:25:33 —
Raéun z UPN FAK_RacunUPN.gr2 1 1 #5A0P=F #SAOPE  29.10.2010 Shrbnik 18.12,.2018 08:44:10 Il
LRaEfun F4USV 8 FAK RacunUPMNOR. gr2 1 1 #580P= FSA0PE  28.04.2017 Skrbnik 18.12.2018 08:43:47 r
v
< >
3/8 {1 zapri
|Skrbnik 001 | A
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@ saop

PDF po e-posti

Ob pripravi osnutka racuna, se pripravi PDF dokument, ki ga ePostar poslje stranki na elektronski naslov.

Program nam odpre spodnje okno.

+ Saop Fakturiranje [DEMO] - Predstavitveni uporabnik - O *
Tiskanje/Priprava osnutkov e T
Izstavitewv: Mastavitve za pripravo e-ratuna
Obrazec [l (FAK_Racun.qr?) Vrsta racuna IRaEun ;I
Tiskalnik Ii VSRY-FS5\Kyocera F5-13700DM KX (PS) j Ovajnica IHaIcDm j
Predogled Obrazd
IF -rISkE_] fDoda] Prlponka {0.} I_ Me izvozi frine ifre
[~ Dodaj vse dokumente iz fasdkla
Optimizacija PDF
Podpisnik erafuna I j [ Optimizada
opis |
@gapri 1{" Osnutek
[Skerbnilk 001 | 4

V kolikor Zelimo, da program poleg racuna, poslje tudi morebitne priponke, ki smo jih pripeli na racun, s
kljukico aktiviramo polje O Tiskaj / Dodaj Priponka (o.).

Polje O Dodaj vse dokumente iz fascikla aktiviramo v kolikor zelimo, da program poleg racuna doda se
vse dokumente iz fascikla.

Polje O Optimizacija PDF aktiviramo v kolikor Zelimo, da program optimizira PDF. Gre za enostavnejsi

PDF, ki je po obsegu manjsi od privzetega.

Ob kliku na gumb Osnutek se ra¢un prenese v zbir dokumentov za izstavitev.

+ Saop ePoitar [DEMO] - Predstavitveni uporabnik — a *
A B

J =1 | o3 lzstavi | «| Vrni v pripravo

Cas priprave osnutka

[v Samo moji osnutki

Madin izstavitve

|§iﬁa kupca  |Maziv kupca [Maslov kupca ‘Za pladilo |DE

Klikni tukaj za definicijo filtra

RA-3/2019 0000100
RA-5/2019 0000100

Osnutek pripravil |Ra(':un

j 2. 01. 2015 09:34:32
4.01. 2015 09:34:40

Skrbnik
Skrbnik

PDF po e-posti eMail
PDF po e-posti eMail

Kupec
Kupec

Ulica 123 Nova Gorica 5000 Nova Gorica (SI)
Ulica 123 Nova Gorica 5000 Nova Gorica (SI)

15,11 EUR
14,73 EUR

[Skrbnik

fooi |
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@ saop

S klikom na gumb Izstavi lahko izstavimo izbrane racune.

Do nastavitev za posiljanje PDF po e-posti dostopamo preko zavihka Administracija = Uporabnik in

racunalnik = Nazivi in licence.

@ Moduh Bliznjice Administracija C:

Pripomocki | Uporabnikin | Varnostni  Razporejevalec  eRegistrator  Mastavitve
- racunalnik = | sistem * opravil ~ - potrjevanja ~
lzmenjava podatkov |

Fig = Mazivi in licence <: |

Operaterji in gesla

Mastavitve okolja

Baze Sifrantov

Kopiranje podatkov Sifrantov in nastavitev
Pregifriranje podatkov

Maske

Izberemo ustreznega uporabnika in kliknemo na gumb Popravi zapis.

@ Saop Administracija - Podjetje - Trgovina na debelo in drob.,  — O >
Uporabniki w B s e
Sifra | G, |50 j_l_usizapisi | 2 B B
- E'ifraINazi'u' IAkt'ven I "
n 001|Javna ustanova - Sola - z evidenco sprememb Da
n 002 |Javna ustanova - Glasbena Zola Da
| 003 Javna ustanaova - Vriec Da
| 004 Javna ustanova - Dom upokojencey Da
005 Javna ustanova - ostalo - brez evidence sprememb Da
El Podjetje - Trgovina na debelo in drobno m
n 007 Proizvodnja in Trgovina na debelo Da
008 Obrtnik - Trgovina vrednosto Da
009 | Testna baza Da
W
9 Licence @ Zapri
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@ saop

Odpre se nam okno, kjer izberemo gumb ePostar.

@ Saop Administracija - sprememba - Podjetje - ...

ID uporabnika I 0

Maziv IP‘deetjE - Trgovina na debelo in drobna

— O >
“h./r’frfl._ﬁ@

2.vrstica naziva I

[v Aktiven

g.rhi'u... "-_lj ePostar...

| (i) Dodatne analitike ti " Potrdi

Odpre se nam okno s seznamom vseh ponudnikov, s katerimi ima ePostar povezavo. Izberemo 'ePostar

postni streznik (e-mail)' in kliknemo na gumb 'Popravi zapis' (Ce tega ponudnika Se ni na seznamu, ga
najprej dodamo preko gumba vnesi zapis).

@ Saop ePoétar - Podjetje - Trgovina na debelo in drobno
Ponudniki storite

Uporabnik  Podjetje - Trgovina na debelo in drobno

B
& B B

Izvajanje

Ponudnik:

[# Spletne storitve podjetja Bisnode d.o.o.
Pnétarpnétnistrez"nik(e-mail}
' Hrvatska narodna banka

" Uprava Republike Slovenije za javna placila
Bt OmreZje elektronske izmenjave ZZInet

@I&st E_I] Zapri
Skrbnik 006 |

Odpre se okno, kjer nastavimo vse potrebno za povezavo s postnim streznikom (nastavitve so odvisne od
postnega streznika, ki ga boste uporabljali za posiljanje elektronske poste):
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@ saop

@ Saop ePoitar - Podjetje - Trgovina na debelo in drobno - m} X
% @
Uporabnik: |Podjetje - Trgovina na debelo in drob
Ponudnik: ;eMail [

Streinik za odhajajoéo posto (SMTP):§ |
Streznik za prihajajoco posto (POP3):]|
Ime raduna:

Geslo: |} [*=s=ssseses

Ponovi geslo: EexxxEEEEEE

Dodatni parametri -
Povezava (SMTP) TSL v
Povezava (POP3) SSL v
Tip avtentkadje AUTH v
Posijatelj poite fraani@saop.si
Storitve ponudnika -
[Aktivo [Naziv |izvajanje  |Cas hranjenja |Razpored |
[[]  |Prevzem povratnic |Po razporedu | 30d |Dnevno vsakih 15 min med 09:00:00 in 15:00:00 |
Oddaja e-acunov Na zahtevo |30d
" O Aoddaja esadunov HR |Na zahtevo |
| i [[Oddaja POF racunov ] [Nazahtevo |30d
‘ [Oddaja obradunskch istov [Na zahtevo
X opusti v potrdi

Za urejanje oblike elektronskega sporocila, ki se bo posiljal strankam, z dvoklikom kliknemo na 'Oddaja

PDF racunov'. Odpre se okno za ureditev elektronskega sporocila:

@ Saop ePostar - Podjetje - Trgovina na debelo in drobno - O X
W (B

Uparabnik: |Podjetje - Trgovina na debelo in drobno |
Ponudnik: |eMail ||ePo§tar postni streZnik (e-mail) |
Storitev: |Oddaja PDF raunov |

Cas hranjenja vsebine: |30d Aktivna storitey

Zadeva: |%%DommantType%% % %DocumentID %% |

Sparodio: | Pozdravijeni,

V priogi vam posijam ragun stevika %%DocumentID%%. Prosim, da ga
poravnate v roku.

Radun katerega vam posijamo je v znesku %%DocumentAmount%%,
katerega poravnajte do % % DocumentDueDate% %

Lep pozdrav,

Marjan Obreza

@ saop
[

Potrditev branja

Naslov za odgovor: |mar_ian.ohreza@saop.si |

Podpisnik.
(razpoznavni odtis):

[ Priloge v stisnjeni mapi (ZIP)

Izhodna SQL SP: | |

Skrbnik 006 | A
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@ saop

Zadeva: Vpisemo zadevo, ki se bo vpisala pri poslanih elektronskih sporocilih. V zadevo lahko dodamo
tudi podatke iz racuna. Te podatke vstavimo preko desnega klika na mestu, kjer zelimo podatek racuna

vpisati. Na voljo je le nekaj podatkov iz racuna:

Vrsta dokumenta
Stevilka dokumenta
Datum dokumenta
Zapadlost dokumenta

Znesek dokumenta

V zadevi je takSen podatek omejen z dvema znakoma % pred tekstom in dvema za tekstom. Npr.:
%%DocumentID%%.

Sporocilo: Do nastavljanja vsebine in oblike elektronskega sporocila dostopamo preko gumba , ki
nam odpre okno za urejanje besedila. Vpisemo zZeleni tekst. V sam tekst lahko dodamo tudi podatke iz
racuna. Te podatke vstavimo preko desnega klika na mestu, kjer zelimo podatek racuna vpisat. Na voljo

je le nekaj podatkov iz racuna:

Vrsta dokumenta
Stevilka dokumenta
Datum dokumenta
Zapadlost dokumenta

Znesek dokumenta

V tekstu je tak podatek omejen z dvema znakoma % pred tekstom in dvema za tekstom. Npr.:
%%DocumentID%%.

V tekst lahko vstavimo tudi sliko. Sliko najprej odpremo v ustreznem programu, kjer jo kopiramo (desni
klik -> kopiraj). 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.

Nacini izstavljanja dokumentov - 9.



@ saop

Primer:

& Sporotilo - O x
Datoteka Urejanje Pogled  Vstavljanje Oblika

AR |« 0% -

[Tahoma -7 B U @z E ==
Z-I-1-|-2-|-3-|-4-I-s-I-s-l-?-I-s-l-9-|-1D-|-11-|-12-|-13-|-14-|-15-|-16-é
Pozdravljeni,

V prilogi vam posiljam e-racun %%DocumentID%% za opravljene storitve, katerega
morate placati do % %DocumentDueDate%%.

Lep pozdrav,

Racunovodnja

@ saop

Oblikuj izbrano z barvami NUM

Podpisnik (razpoznavni odtis): V polje vpiSemo razpoznavni odtis (brez presledkov) veljavnega
digitalnega potrdila, ki je namescen na isti napravi, kot je namescena aplikacija ePostar. V tem primeru se

bo elektronsko sporocilo digitalno podpisalo z navedenim digitalnim potrdilom.

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

potrditvi prebranega sporocila (lahko ga tudi zavrne).

Naslov za odgovor: Vpisemo veljaven elektronski naslov, kamor zelimo prejemati odgovore, v kolikor

bodo prejemniki racunov odgovorili na mail.

oPriloge v stisnjeni mapi (ZIP): Aktivna kljukica pomeni, da bodo vse priloge v elektronskem sporodilu

skupaj v eni datoteki ZIP.

E-racun po e-posti

Ob pripravi osnutka racuna, se pripravi e-racun (ovojnica, eSlog in PDF ter morebitne priloge), ki ga
ePostar poslje stranki na elektronski naslov. Vse nastavitve in oblikovanje sporocila za posiljanje, so enake
kot pri PDF po e-posti, tako da si vsa navodila lahko pogledate v predhodnem razdelku. Le za urejanje
oblike elektronskega sporocila moramo z dvoklikom klikniti na ‘Oddaja e-racunov'. Poleg tega mora imeti

stranka, ki ji bomo posiljali e-racun po e-posti v Sifrantu strank, obvezno vnesen bancni racun.

Nacini izstavljanja dokumentov - 10.



@ Saop Sifranti - sprememba - Predstavitveni uporabnik

- m] X
= B % @ ®
$ifra [o000100 T @fupec [~ Meaktvna [ Statusrazmerja: Potencialen kupec ali dobavitelj Indikator poslovanja
Splogni podatki I Stiki I Trgovski podatki Dogodki | Ostal] podathki I Opomba | Po meri | Izstavitev dokumentov I Bonitetne informacije I
| M4 bW g2
|Sifrabanke  [Naziv banénega raéuna [21]£2]£3]1BaN Sifra driave 1BAN Kontrolna [Stevika [# [skic |z2pis izvoz [ A
ﬂUUUUUUZ TRR A 130 11)sI 56 011111111111117 oo
v
< >
M, Prenesi W, PrivzetiTRR () Legenda
& Lokadje ¥ Opusti & Potrdi
Skrbnik A
. v . . .
Ravno tako mora biti na racunu izpolnjeno polje Dokument.
+ Saop Fakturiranje [DEMO] - Predstavitveni uporabnik - O X
Raiun 2019/ RA - nov - Kupec -
Za plailo: 0,00(v 727) 0,00(v EUR) |

Splogno Iﬂas}ovil Analitike I Opisi | Ersticel Veze I

rKupec- prejemnik ——
.01 = Tip prodaje |Veleprodaja -
l—_lmmm - - Datum |D8.01.2019 - B -> zapade ip prodaj I
Kupec DOB od [08.01.2013 »| do | ~| E > zapade Vrstaratna [Radun -l
Kraj obdavtitve INava Gorica
Zapade |08.01.2019 vl 0 dni
L= Dokument INaroa\o kupca vI'Naroa\o 123 I zdne I ;I
Mova Garica
SI-5000 Nova Gorica Oseba stika | |
Seen Rabat [ 0,00 %[ 0,00 [ 000 [ 000 [ 00
Dav.3t.: 123456739 Cenovno pedrodje [0 I Privzeti prodajni cenik FAK
@ Vies Jezikovno podrodje [SLO I Slovenstina
Skupina za popuste [MNI I ni samodejnega predlaganja pop
B Denarna enota |378 I ELR Datum tefaja |08.01.2019 ~| 1,000000 (1
o
Sklic na Steviko: Oznzka DDV [Obdavéeno SLO =
SI00 14-0000100
Opomba
Nabavna vrednost: 0,00
RVC: 0,00
% RVC: 0,00
[ MNatin upoitevanja popusta v znesku .
¢ Pred popusti v % FEErdsre =]
 2apopustv % Pariteta =l
[ Nadin izraduna [~ TroSarinsko skladisce &
# od zmanjianje vrednost b
Znesek rabata 0,00 i
" od osnovne vrednosti

piponia |1 [ B3 ~ [ -2 O § )
Priponka (0.) sk ~[2-20 5
Fasckel | B B 2 1) B 2
eratin (O [EB (3 -[2 ~-B 0 B &l
= 2Zbir @' Cbroki H O artikiu Osvedi cene “,E Osvefi nazive ¥ opust " Potrdi
Skarbnik oo | .
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@ saop

E-racun v spletno banko

Ob pripravi osnutka racuna se nam pripravi e-racun, ki se shrani v predhodno izbrano datoteko. To

datoteko lahko kasneje posljemo placniku, preko spletne banke ali kaksne druge poti.

Program nam odpre spodnje okno.

+ Saop Fakturiranje [DEMO] - Predstavitveni uporabnik - O *
Tiskanje/Priprava osnutkov e-rat w B e
Izstavitev: Mastavitve za pripravo e-racuna

Obrazec (NG T ER R )] Vrsta racuna IRaEL.In

Led Lo

Tiskalnik | \\SRY-FSS\Kyocera FS-1370DN KX (PS) ~| Ovejnica |Halcom
Predogled Ohrazd
|w Tiskaj f Dodaj Priponka (0.) [~ Ne izvozi &rtne Sifre
[~ Dodaj vse dokumente iz fasdkla
Optimizacija PDF
Podpisnik e-ratuna I ;I [ Optimizacija
Opis |
@zapri " Osnutek
|Skrbnik 001 | -

Ob kliku na gumb Osnutek se racun prenese v zbir dokumentov za izstavitev.

+ Saop ePoitar [DEMO] - Predstavitveni uporabnik — O X
R B
J.l:@ | i |zstavi | «| Vrni v pripravo [v Samo moji osnutki

Cas priprave osnutka  |MNadin izstavitve |Osnutek pripravil |RaEun |§iﬁa kupca|Maziv kupca  |MNaslov kupca |Za pladilo |DE

Klikni tukaj za definicijo filtra

8. 01. 2019 12:38:37 Banka Skrbnik RA-5/2019 0000100 Kupec Ulica 123 Nova Gorica 5000 Nova Gorica (5I) 14,73 EUR

|Skrbnik 001 | 4
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@ saop

S klikom na gumb Izstavi se nam odpre okno:

« Saop ePoitar - Podjetje - Trgovina na debelo in drobno — O pd
Izstavitev za spletno o
Izstavitev za spletno banko

Mapa |C:Wsershser\Deskmp\eRaEunﬂ

Oblika IE-raEun v stisnjeno mapo (.zip)

Tiskanje

skalnik | Microsoft Print to PDF

Stevilo kopij |1 =

(=

[~ Obojestransko

}( Opusti

" Potrdi

Mapa: Vpisemo ali preko gumba _| izberemo pot do veljavne mape, kamor Zelimo shraniti eRacun.

Oblika: Na voljo imamo dve moznosti, ali se bo eRacun shranil v datoteko *.zip ali ne.

Po elektronski poti (ePostar)

Ob pripravi osnutka racuna se bo pripravil eRacun, ki bo poslan placniku preko ponudnika ePoti (UJP — za

proracunske uporabnike ali ZZI — za ne proracunske uporabnike).

Do nastavitev za posiljanje Po elektronski poti (ePostar) dostopamo preko zavihka Administracija >

Uporabnik in racunalnik > Nazivi in licence.

Bliznjice

Administracija <::|

Varnostni

Pripomodcki
- sistern ~

Upcrabnik in
racunalnik ~

Rarporejevalec
opravil ~

lzmenjava podatkov

Mazivi in licence <:

e

3

v @ e [

eRegistrator

-

Mastavitve
potrjevanja *

L

————————————————

Operaterji in gesla

Mastavitve ckolja

Baze Sifrantov

Kopiranje podatkov Sifrantov in nastavitev
Preifriranje podatkov

Maske
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@ saop

Izberemo ustreznega uporabnika in kliknemo na gumb Popravi zapis.

@ Saop Administracija - Podjetje - Trgovina na debelo in drob.,  — O x
Uporabniki wEE R
Sifra | @ |50 =T vsizapisi | a B Bf
b S'EfralNazi'u' I.ﬁ.kﬁuen | ~
| 001 Javna ustanova - Sola - z evidenco sprememb Da
| 002 Javna ustanova - Glasbena Sola Da
H 003 Javna ustanova - Vriec Da
H 004 Javna ustanova - Dom upokojencey Da
005 Javna ustanova - ostalo - brez evidence sprememb Da
EI 006 |Podjetje - Trgovina na debelo in drobno m
| 007 Proizvodnja in Trgovina na debelo Da
005 Qbrinik - Trgovina vrednostno Da
009 Testna baza Da
W
9 Licence @ Zapri
Skrbnik 006 | i
Odpre se nam okno, kjer kliknemo na gumb ePostar.
@ Saop Administracija - sprememba - Podjetje - ...  — O >
Uporak i w6
ID uparabnika I &
Maziv IPndjetie - Trgovina na debelo in drobna
2.vrstica naziva I
v Aktiven
Arhiv... | L% ePostar... | (i) Dodatne analiike ti v Potrdi
Skrbnilk 006 | y

Odpre se nam okno s seznamom vseh ponudnikov, s katerimi ima ePoStar povezavo. Proracunski

uporabniki izberete Uprava Republike Slovenije za javna placila, ne proracunski uporabniki pa izberete
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@ saop

Omrezje elektronske izmenjave ZZInet. V kolikor zeljenega ponudnika ni na seznamu, ga lahko dodamo

preko gumba Vnesi zapis):

& Saop ePoitar - Podjetje - Trgovina na debelo in drobno - O *
Ponudniki storitev W E
Uparabnik |Pndjetje - Trgovina na debelo in drobno | & B B

Ponudnik |Izvaﬁ A
[+Spletne storitve podjetja Bisnode d.o.o.
ePostar postni streZnik (e-mail)

' Hrvatska narodna banka

" Uprava Republike Slovenije za javna placila
B 0OmreZje elektronske izmenjave ZZ1

@Iest @ Zapri
Skrbnik [006 | A

V obeh primerih se odpre okno, kamor vpiSete nastavitve za dostop do ponudnika elektronske poti. Med
ponudniki je nekaj razlik med zahtevanimi podatki. Za pridobitev uporabniskega imena in gesla, se obrnite

na ponudnika ter preverite ali imate omogoceno posiljanje elektronskih dokumentov preko B2B.

@ Saop ePoitar - Podjetje - Trgovina na debelo in drobno — m} x
Ponudnik storitve w B

Uporabnik: |Po|ljetje - Trgovina na debelo in drobno |

Ponudnik: |ZZ[net "l}mrez"je elektronske izmenjave ZZInet |
Povezava na ponudnika
URL: |http:/fdemo.zzi.sifzziestoritve fservices [EStoritve
Razpoznavni odtis:
Uporabnik: [saop.test2
Gesloy | ===
Ponovi gesla: | ===
Dodatni p ¥ b B2 PR
|@Daw§na Etevilka ‘
»|5133838838 |
Storitve
Aktivno [Maziv Izvajanje Cas hranjenja |Razpored
Prevzem prejemnikov e-rafunoy Po razporedu Mesetno na zadnji ponedeliek ob 01:00:00
Oddaja povratnic Ma zahtevo
[ |Prevzem e+afunov Po razporedu Dnevno ob 00:00:00
Prevzem povratnic Po razporedu |30d Dnevno ob 12:00:00

Oddaja e-racunov Ma zahtevo  [30d

> Opusti / Potrdi
|Skrbnik 006 | A
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@ saop

@ Saop ePoitar - Podjetje - Trgovina na debelo in drobno - O X
Ponudnik storitve (A
Uporabnik: |Pndje‘|.je - Trgovina na debelo in drobno |
Ponudnik: |UJPnet "l.lprava Republike Slovenije za javna pla&ila |
Povezava na ponudnika
URL: jujpnet.gov, sifb2b service.svd)
Razpoznavni odtis: |d24d5dfffd5ded4da54dadgecg51
Uporabnik:
GESIO: I
Ponovi geslo;  [=5%%*
Dodatni tri [T 4
@ébevilka rafuna @DavEﬂa Stevilka
P|515612345123456759 5112345678
Storitve
Aktivno [Naziv Izvajanje Cas hranjenja |Razpored
[1  |oddaja povratnic Na zahtevo
[1 |Prevzem banénih izpiskov Po razporedu
[l |Prevzem eRacunov Po razporedu
[l |Prevzem povratnic Po razporedu
Oddaja e-ratunov Na zahtevo

¥ Opusti " Potrdi

|Skrbnik

[oos |

4

Posiljanje izdanih e-racunov na e-naslove prejemnikov fizi¢nih in pravnih oseb (velja le za

proracunske uporabnike)

Proracunski uporabniki lahko po elektronski poti (ePostar) posiljate raCune na e-naslove prejemnikov

fizicnih in pravnih oseb.

Pred nastavitvami v programu je potrebno zelene prejemnike vnesti tudi na portal UJPnet. Podrobna

navodila dobite na naslovu: https://www.ujp.gov.si/novice.asp?id_n=409.

V programu morate v Sifrantu strank na zeleni stranki, kateri boste racune posiljali na tak nacin, obvezno

izpolniti polje davcna Stevilka na zavihku Splosni podatki.
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@ Saop Sifranti - sprememba - Predstavitveni uporabnik — O *
[ W B %

Gfiafooooto0 0 @@kupec [™ Neaktivna [~ Status razmerja: Potencialen kupec al dobavitelj Indikator poslovanja

Splosni podatd |Sﬁlsi I Traovski podatki I Banéni racuni I Dogodki I Ostali podatki I Opomba I Po meri I Izstavitev dokumentov I Bonitetne informacije I

Naziv (2.in 3.) | Naziv IKupec—
I Prenesi > Maslov l—

Ulica IUlia 123 Kraj l—
HEnagtevika |

Kraj [Nova Gorica | Davena stevika [123456783 | oodatna | € vies |

Driava ISI l Slavenija Zavezanec za DDV IDﬂ 'l

Poita |5000 l Mova Gorica
Ime za iskarje I Oznaka statusa IPravna oseba vl !

Vrsta stranke IKupec in dobavitelj j' Razvrstitveni podatki
Placnik I l

Regija ||

Prva gruca I l

[~ Daveni pogoji prejemnika
L. Druga gruca I l
Maticna Stevilka I

Skrajgani nazivi

Uporabnik za RS I l

& Lokacije [}{ Tockovanje * Opusti /thdi

|Skrbnik joo1 |

Poleg tega morate na zavihku Banéni racun obvezno vnesti tudi banéni ra¢un. Ce od stranke nimate
Stevilke banc¢nega racuna (ker ga za samo posiljanje po e-posti niti ne potrebujete) lahko vnesete kar

fiktivni racun in sicer SI56011111111111117.

@ Saop Sifranti - sprememba - Predstavitveni uporabnik - O *
# B % @ ®

Sfiafoooowo T @fkupec [~ Nesktina [~ Status razmerja: Potencialen kupec ali dobavitelj Indikator poslovanja

Splogni podatki I Stiki I Trgovski podatki  Bandni racuni |Qogodki I Ostali podatki I Opomba I Po meri I Izstavitev dokumentov | Bonitetne informadije I

\ M4 b M oa e

#1|#2|#3|1BAN Sifra driave |IBAN Kontrolna | Stevilka £  |skic Zapisizvoz A

Sifra banke Maziv banénega rafuna
011111111111117

Qlooooooz

Na zavihku Izstavitev dokumentov pa je potrebno stranki nastavit nacin izstavitve 'Po elektronski poti

(ePostar)" in ponudnik elektronske poti mora biti izbran 'e-posta preko UJPnet-a B2B'.

Nacini izstavljanja dokumentov - 17.



@ saop

< Saop Sifranti - sprememba - Podjetje - Trgovina na debe.. — O >

ZE A RS

Tip dokumenta IREIEIJHFAK _I Racun iz Fakturiranja

|
T kreir-giini=0 Fo elekironski poti (ePostar) ﬂ-
.

Obrazec I ;I

e-naslov I

Tip ovojnice IF‘rivzeta ovojnica -

Ponudnik elekironske poti IE-pOEE preko UJPnet-a B2B

> Opusti  + Potrdi
Skrbnik 006 | )

PDF v eRegistrator

Ob pripravi osnutka racuna se bo racun zavedel kot izstavljen, ne bo pa se nikamor izstavil. Program bo

racun v PDF obliki prenesel v eRegistrator.

Sempeter pri Gorici, 21.08.2018 SAOP d.o.o.

Nacini izstavljanja dokumentov - 18.



