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Potrditev dokumentov — za potrjevalce
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Dostop do potrjevanja

Do »svojih« dokumentov dostopamo v Moduli — Potrjevanje.

PODIETIE d.o.o. - SAQP iCenter

Bliznjice Administracija
& & &
&,

& eRegistrator

= Knjiga poite

Knjigovodstve  Trgovina in Place Mamenskd Potrjevanje =
e proizvodnja ~ - reditve * = Poradila -
SAOP maoduli

o e[y e O s

skrbrik ‘ 002 |PDDJEI’JE d.0.0. |E.31.UUU |w5+z:-msQL2u14..uzﬁ J:lreds'ﬁvite1|g

Ob kliku se odpre spustni meni, kjer lahko izberemo Vse ali posamezen sklop dokumentov:

Vsi doekumenti
Prejeti racuni
lzdani racuni

Maraodila

Do »svojih« dokumentov pa lahko dostopamo s hitrim gumbom, ki ga predhodno nastavimo.
V primeru je prikazano, kako nastavimo hiter dostop do Prejetih racunov. V spustnem meniju
se postavimo na Prejete raCune in kliknemo z desnim gumbom miske ter z levim gumbom

miske izberemo Dodaj na orodno vrstico hitrega dostopa:

- PODIJETIE d.owo, - SAOP iCenter — O X
Moduli Bliznjice Administracija (7]
@ - J & eRegistrator
EEES g;ﬁi = Knjiga poste
Knjigovedstvo  Trgovinain ~ Plaée  Namenske | Potrjevanje B
v proizvodnja ™ v regitve ~ z Porodila v
SAOP moduli Vsi dokumenti
Fiy H = = = Prejeti raéuni
a i |
" " Dodaj na orodno vrstico hitrega dostopa I |
lzdani racuni
. Prikaii orodne vrstico hitrega dostopa nad trakom
Marodila

J

Minirmiraj trak

skrbrike | 002 |PODJEFJE do.a

| 6.31.000 |WS-L237\SQL?_014..U26 _predstavitev_demo_doo_SAOPsf

ez
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-
= saop

Tako se bo v orodno vrstico dodal gumb, na katerega kliknete za dostop:

E

Knjigovodstvo

Moduli | Bliznjice

PODIETIE d.o.o. - SACQP iCenter

&

Trgovina in
proizvednja ™

Administracija

& &
Place Mamenske Potrjevanje
iz regitve 7 =
SACP moduli

4 cRegistrator
|4 Knjiga poite

Poroéila

W“

Ob vstopu v potrjevanje se privzeto prikazejo e nepotrjeni dokumenti:

"—! SAOP Potrjevanje - PODJETIE d.o.o.
Cakalna vrsta

[¥ Nepotrjene aktivnost

[ Brisana potrievania I~ Skrbnigtvo nad dokumenti

o X
o B B

potrjevanja Osvedi [ Potrditev veé dok @ Brigi potrjevanje ' - | 2016 -| 50 % |v Pokafi vse zapise Poglej sparaéila
[stanie [reto [Stevika  [oznaka  [Naziv aktivnosti [5ifra strarke [Naziv stranke Znesek  |Devizriznesek  |[4
Klikni tukaj za definidjo filtra
O 8 Prejeti raéuni 2016 12 PR Potrditev celotnega dokumenta (0000006 Uporabnik d.o.0. 5.214,78 5.214,78
] 8 Prejeti raduni 2016 12 PR Sporodilo 0000006 Uporabnik d.o.0, 5.214,78 5.214,78
] 8 Prejeti rauni 2016 12 PR Sporodilo 0000006 Uporabnik d.o.0, 5.214,78 5.214,78
O 8 Prejeti raduni 2016 14 PR Potrditev celotnega dokumenta |0000020 SIL d.owo. 12,00 12,00
O 8 Prejeti raduni 2018 15 PR Potrditev celotnega dokumenta 0000004 Registrator d.o.0. 10,00 10,00
O 8 Prejeti raduni 2018 16 PR Aktivnosti referenta 0000005 TINAD.C.O. 11,00 11,00
O 8 Prejeti raduni 2018 17 PR Aktivnosti referenta 0000007 LEMUT S.P. 12,00 12,00
O g Prejeti raduni 2015 13 PR Aktivnosti referenta 0000008 GRADBENISTVO D.D. 11,00 11,00
O g Prejeti raduni 016 20 PR Aktivnosti referenta 0000050 MAP D.0.0. 111,00 111,00
O g Prejeti racuni 2016 21 PR Aktivnosti referenta 0000004 Registrator d.o.o. 2,00 2,00
O g Prejeti racuni 2016 22 PR Potrditev celotnega dokumenta |0000004 Registrator d.o.o. 50,00 50,0011
O 8 Prejeti racuni 2016 7 PR Potrditev celotnega dokumenta |0000010 Avtod.o.o. 2,00 2,000
1 1 k=] Dreieti rafiini MR a on Drtrditeu relatnena dakumenta [00ANN10 Avtndan 1 nn 1 3 hd
Skrbnik o2 | y
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Ob dvokliku na izbrani vrstici se odpre okno za potrditev:

= SAQP Potrjevanje - PODJETIE d.o.0. = O X
W B

Aktivnost: Potrditev celotnega dokumenta Aplikadia Sifra stranke Datum dokumenta (4. 04, 2016 - Znesek
Dokument: 2016 2PR
leto 2016 | Nazivstranke [saopd.0.0. Datum zapadiosti [4. 04, 2016 +| Denarna enota [373
Stevika _ Devizni znesek

J @ Potrc co @ Zavmivrsti 2 Spremeni vrstico ES Nivoji potrjevanja Sporotilo
[status [Podpisnik |3ifra M |Sifra s ke
B & & 171 50% v | ees ® Sign In
‘ L& Signed and all signatures are valid. Source of Trust obtained from EUTL. - ‘
<Ni podatkow > -
PODJETJE dowo. i3 38
ULICA 12, 5230 Sempeter pri Gorici S mvtena
DSt mDOV:  EIT07T340
Stevika ratuna: 01284-5450830032
4] » s
I Rafun §t:
mentar | : Raglstrator d.0.0.
J B Dodaj dokument Vipavaka costa §
Dokument Aldovitina
- Diobavnica. pdf 5270 AdovESing ozroea dobave biaga © 04.04.2015 P
IRacun-0000004-2-2016-RA-1-2016-PR-2.pdf 4
NDKD-0000004-2-2015-PR-1L.pdf D £ DOV: BE1533241
- TJRacun-0000004-2-2016-RA-1-2016-PR-2. xml 242 Eife  Opis blaga all stositey WOOV  Wollline ME  Cons  %eop.  Wrednost |
1. G000 STORTEY -1 1000 KOS 1500000 1608
BKLPAL 15,00
DOV 22.00% od sancwa 15,00 330
rOpombe dokumenta | SKUPA) 24 PLAGILO ELR - Eo |
ah bo kcl'l'lpenzacl]a"‘ - Pri piadiiu na TRF: 01284-5450830032, navedite skic S100 1-0000004.
Racun tzdai:  Skronik
i v
Opusti | | Zavrni | | Potrdi
Skrbnik 002 | A
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Slika dokumenta
Desna stran okna prikazuje sliko dokumenta. Ko se okno odpre, se prikazuje slika racuna. V
primeru, da ima dokument Se priloge, pa lahko pregledujemo Se ostale dokumente. Ob
dvokliku na izbrani dokument, se le ta prikaze v desnem oknu. V primeru prikazujemo primer

slike narodilnice:

= SAOP Potrjevanje - PODJETE d.o.o. — m] x
i W B
Aktivnost: Potrditev celotnega dokumenta Aplikacija PRAC | Sifta stranke 3385388 | Datum dokumenta [4. 04, 2016 - Znesek
Dokument: 2016 2PR
Leto 2016 | Maaiv stranke saop d.0.0. | Datum zapadiosti [4. 04. 2016 ~ | Denarna encta (378
Stevika Devizni znesek.
| @ potrdi vistico @) Zavinivrstico [ Spremeni vrstico B8 Nivoji potrjevanja [ =] Sporaila
status [Podpisnik [5ifra sm [5ifra s I (@) T fle cms compliance ith the PDF/A stancerd and has been spensd g1
read-only to prevent modification. 9
~
testna 1 doo.
<Ni podatkov = Sioveriia
. 5t za DDV: k)
Registrator d.o.c. Narogilo
Stevilka:  PR-122015
4 » Vipavska cesta 6 Datum: 10.11.2015
5270 Ajdoviiina
EEeply | [} Dodaj dokument Slovenija
Predvidena dobava:
Dokument e
- Dobavnica.pdf - Fax Mt
=" -PR-2.pdf
[T Vet G B Fopuat
e on-2 i [ o worcs o0 P
R D
~Opombe dokw
ali bo kompenzacija? -
e w
Opusti ‘ ‘ Zavrri | ‘ Potrdi
Skrbnik ooz | A
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Opomba dokumenta
V primeru, da je vnaSalec rauna (najveckrat raCunovodja) ali predhodni potrjevalec vpisal

opombo oziroma komentar dokumenta, to opombo vidimo v oknu Opombe dokumenta:

= SAQP Potrjevanje - PODJETIE d.o.o. - m} Pas
w A

Aktivnost: Potrditev celotnega dokumenta Aplikacia Sifra stranke Datum dokumenta (4. 04. 2016 - Znesek
Dokument: 2016 2 PR
Leto Maziv stranke Datum zapadiosti |4, 04, 2016 ~ | Denarna enota (378
Stevika Devizni znesek
J @ Potrdi Zavrnivrstico | @ Spremeni vrstico B2 Nivaji potijevanja [*] Speroéile
Status |P°dDi5"ik |§\ﬁ'a M |§ifra SN |Kc This file claims compliance with the PDF/A standard and has been opened Enable Editin
read-only to prevent modification. g
~
testna 1d.00.
<Ni podatkov > Slovenia
Id. &t za DDV: sl
Registrator d.o.o. Naro&ilo
Stevilka:  PR-12015
F] | » Vipavska & Datum: 10.112015
5270 Ajdovigina
[l J B Dodaj dokument Slovenija X
Predvidena dobava:
Dokument £ potta
 Dobavrica.pdf Teieten Fain Vot iedon
~ IRacun-0000004-2-20 16-RA-1-2016-PR-2, pdf
i~ NDKD-0000004-2-2015-PR-1.pdf kv mmveme Koliging Canav EUR Popust
* IRacun-0000004-2-2016-RA-1-2016-PR-2, xml e R oKE W= Lanel
Prochiders dcbunt
Rabat 000%
I-Opombe dokumenta
ali bo kompenzadja? A
- v
Opusti | | Zavrni | | Potrdi
|Skrbnik 002 | A
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Komentar dokumenta

Ce zelimo vpisati komentar, ki se bo prenesel do naslednjega potrjevalca in do vnasalca

racuna, ga zapisimo v polje Komentar:

= SAOP Potrjevanje - PODJETIE d.o.o. - m} Pas
W B
Aktivnost: Potrditev celotnega dokumenta Aplikadia Sifra stranke Datum dokumenta (4. 04. 2016 - Znesek
Dokument: 2016 2 PR
Leto Maziv stranke Datum zapadiosti |4, 04, 2016 ~ | Denarna enota (378
Stevika Devizni znesek
J @ Potrdi vrstico @) Zavrni vrstico [ @ Spremeni vrstico B2 Nivaji potijevanja Sporodile
Status [Podpisnik [Sifra sM [Sifra sn [konto This file claims compliance with the PDF/A standard and has been o —
opened read-only to prevent modification. g
~
testna 1 do.o.
<Ni podatkov> Sloveniia
Id. &t za DOV: =
Registrator d.o.o. Narogilo
Stevilka:  PR-A20S
i Jacesta§ Daturc 10.11.2015
4] | 2 5270 AjdoviEina
Slovenija
mentar J Q Dodaj dokument Predvidena dobava.
pripraviti predlog kempenzacije [
Dokument Tt Fuim st ieten
Dobavnica.pdf
“IRacun-0000004-2-20 16-RA-1-2016-PR-2.1 [ [ it Hattna femav BB Bopast
NDKD-0000004-2-2015-PR-1.pdlf [r— - P y— oo
[Ere—
“IRacun-0000004-2-2016-RA-1-2016-PR-2.2
o asem.
Opombe dokumenta
ali bo kompenzadija? A
- v
Opusti | | Zavrni | | Potrdi
|Skrbnik 002 | A
SAOP - 7
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Dodajanje prilog

Ob kliku na gumb L) Dodaj dokument |1 dodajamo dokument (prilogo ragunu) po postopku

dodajanja dokument v eRegistrator (na fascikel prejetega racuna). NajpogostejSe dodajanje

je s kopiranjem, z izborom dokumenta iz datote€nega sistema (racunalnika), s skeniranjem

(v primeru lokalno namescenega skenerja), z vzorcem, z izborom dokumenta, ki ze obstaja v

eRegistratorju:

= SAOP eRegistrator - PODJETIE d.o.o.

Dokumenti fascikla

ID Fasckla: | {EBASC1E0-1366-4B05-B65F-2BE86D51FEE2}

Sifra fascikla: |pr_2016_PR-00049/Skrbnik

Naziv fasckla: |prejeti raduni-2016-PR-2

- o X
B &

J 2 Vzorci |g Skeniraj | ® Lastnosti | Klasifikacijski naére & & 50 e |$’ | [% - FIFSA-| ED o8 | gl Ch [ e L& ‘ BnE B
| | ‘Ime dokumenta | ‘Priloga ISkuptna ‘éiﬁ'a |Nosi\ec dokumenta |Naziv
Kikni tukaj za definicijo filtra
cun-0000004-2-2016-RA-1-2016 d 8388388 015
"| IRacun-0000004-2-2015-RA-1-2016-PR-2. xml 5 8358388 saop d.o.0. 2016-PR-2P
NDKD-0000004-2-2015-PR-1.pdf 5 0000004 Registrator d.o.0. 2015-PR-000001
Dobavnica, pdf 5 0000159 POLAS.P,

Opomin 1- 2012-0000165-31.08,

|Pr\kazano je 4 zadetkov

4] | 3
[Skrbnik ooz | 7
11.4.2016
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Potrditev dokumenta

Potrdi
Za potrditev raCuna izberemo gumb — .V primeru podpisovanja dokumenta z

digitalnim potrdilom se odpre okno, kjer izberemo Podpisi:

Podpis dokumet w (B

Dokument: IRacun-0000015-2-2015-RA-32-2015-PR-87.pdf

Digitalno potrdilo

Razpoznavni odtis | b22f725edfad0195bf39a46e7ch 3f5da0b614d3b -
Mosilec |Tina Lozej

state-institutions

individuals
si

Izdajatelj |state-institutions
sigen-ca
si

Veljaod |24.5.2011 19:54:25 - | do |25.5‘2016 1:28:55 -
Privatni kijug obstaja
Uporaba ‘Digibl Signitare, Key Transport |

Razlog podpisa
Razlog ‘Putrditev rafuna |

Komentar -

Velja za vse dokumente Opusti
[Skrbnik 00z |

Racéun se bo v tem primeru dodelil naslednjemu potrjevalcu oziroma, e smo zadnji v verigi

potrievanja, s tem zaklju€imo potrjevanje.

11.4.2016 SAOP -



Zavrnitev dokumenta

. . . Zavrni . I . .
Za zavrnitev racuna izberemo gumb . Pri zavrnitvi je vpis komentarja obvezen.

Ce le ta ni vpisan, program javi opozorilo:

V primeru podpisovanja dokumentov, se odpre okno z digitalnim potrdilom, kjer izberemo

Podpisi:

[ 540@ Rasiskcovaiec - PODIETE doc _
Podpis dokument w [

Dotwment:  IRacun-0000015-2-2015-RA-32-2015-PR-87.pdf

Digitalno potrdilo
odtis 14d3b hd

Noslec Tina Lozej

state-ins

individuals
si

Izdajatelj state-nstitutions
sigen—ca
si

Velimod [24.5.201113:5%25 v | do|[25.5.2016 1:28:55 -
Privatni Kjué obstaja
Uporaba  [Digital Signitare, Key Transport ]

Razlog podpisa
Razlog [Potrditev ratuna ]
Komentar =
Velja za vse dokumente Opusti l Podpisi I
[Skrbnik o0z | 4

Ob zavrnitvi rauna se skrbniku dokumenta avtomatsko dodeli sporocilo o zavrnitvi.

Ce ste v potrjevanju zadnji in dokonéno zavrnete dokument, se bo, v primeru izmenjave
racunov preko elektronskih poti in ustreznih nastavitev, vaSemu dobavitelju dostavila

povratnica: status »zavrnjeno« in vas komentar.

11.4.2016 SAOP - 1C



Masovno potrjevanje dokumentov

V primeru, da smo zadnji potrjevalci v verigi potrjevanja, lahko potrdimo ve¢ dokumentov

hkrati, ne da bi prej dvokliknili na vrstico. To velja samo za naziv aktivhosti Potrditev
celotnega dokumenta:

= SAQP Potrjevanje - PODJETIE d.o.o. - m] X
. v (o B

I~ Potrjene aktivnostt  [¥ Mepotrjene aktivnost [~ Brisana evanja v Skrbnigtvo nad dokument
EZ Nivoji potrjevanja |7 Revizijska sled Osvezi 1Y Potrditev ved dokumentov Brii potrjevanje - | 2016 - |50 + |v Pokadi vse zapise =
= i potr ] I potry ] P -
|Stanje |nplikadja |Lem |Stevika |Oznaka |Naziv aktivnosti ‘éiﬁa stranke |Naziu stranke Znesek Devizni znes
— _M
O & Prejeti raduni 2016 12 FR Ilerditev celotnega dokumenta 000006 Uporabnik d.o.o. 5.214,78 5.2
O i Prejeti raéuni 2016 14 FR I|Pctrditev celotnega dokumenta 000020 SILd.o.0. 12,00
O j Prejeti raduni 2016 2 FR Potrditev celotnega dokumenta k583888 s30p d.0.0.
O = Prejeti raéuni Potrditev celotnega dokumenta 1000004 Registrator d.o.0.
O j Prejeti ratuni Potrditev celotnega dokumenta
L | 2 [prejetiratini 2016 B PR | Potrditev celotreqa dokumenta (000010 Avio d.o.0. 1,00
4] »
|Skrbnik 002 | P

Pri masovnem potrjevanju lahko izberemo dolo¢ene dokumente s kljukico:

= SAQP Potrjevanje - PODJETIE d.o.o. - m] X
oo (B B
I i |V Mepotrjene aktivnosti [ Brisana potrjevanja [V Skrbnigtvo nad dokumenti
J EZ Nivoji potrjevanja [ Revizijska sled G5 Osvezifl [& Potrditev veé dokumentoy b Briéi potrjevanje 57 ~ | 2016 - |50 > [v Pokaivse zapise =
| |Stanje |nplikadja |Lem Stevika |Oznaka |Naz1'v aktivnost ‘éiﬁa stranke |Naziu stranke Znesek Devizni znes:
Klikni tukaj za definicio filra
O j Prejeti raduni 2016 12 PR Potrditev celotnega dokumenta | 0000006 Uporabnik d.o.o. 5.214,78 5.2
i Prejeti raduni 2016 14 PR Potrditev celotnega dokumenta | 0000020 SIL d.o.0. 12,00
O j Prejeti raduni 2016 2 PR Potrditev celotnega dokumenta 83885888 saop d.o.0. 18,30
i Prejeti raduni 2016 22 PR Potrditev celotnega dokumenta | 0000004 Registrator d.o.o. 50,00
j Prejeti racuni 2016 7 PR Potrditev celotnega dokumenta | 0000010 Avto d.o.o. 2,00
O i Prejeti raduni 2016 g PR Potrditev celotnega dokumenta | 0000010 Avto d.o.o. 1,00
4] »
|Skrbnik 002 | |

4 [zheri vse

S klikom na desni gumb miske (kjerkoli v tabeli) se odpre okno: i.i@Pustivse 3 |ahko
izberemo vse dokumente.
11.4.2016 SAOP - 11



Pregled potrjenih dokumentov

V tabeli lahko pregledujemo ze potriene dokumente tako, da izberemo filter Potrjene

aktivnosti:
_; SAOP Potrjevanje - PODJETIE d.o.o. — O X
: oo H
|¥ Potrjene aktivnosti | Mepotrjene aktivnost | Brisana potrjevanja |¥ Skrbnistve nad dokument
Mivoji potrjevanja | Revizijska sled % Osvedi & Potrditev ve? dokumentov ) Brigi potrjevanje 57 ~| 2015 ~| 50 2 |w Pokativse zapise =
|Stan_1e |Apl|kau_]a |Lebc |§hew|ka |Oznaka |Naz1v aktivnost ‘élﬁa stranke |Nazw stranke Znesek Devizni zr| &
Klikni tukaj za definicio fitra
O [] Prejeti raduni 2015 26 FR Potrditev vrstice dokumenta 0000050 MAP D.O.O. 122,00
O (V] Prejeti racuni 2015 26 FR Potrditev vrstice dokumenta 0000050 MAP D.C.O. 122,00 ]
O [] Prejeti raduni 2015 23 FR Potrditev celotnega dokumenta 8383899 dobavitelj 62,60
O (] Prejeti raéuni 2015 23 FR Potrditev vrstice dokumenta 8888899 dobavitelj 62,60 L
O [] Prejeti raduni 2015 23 FR Potrditev vrstice dokumenta 8333899 dobavitelj 62,60
O (] Prejeti raéuni 2015 29 FR Potrditev celotnega dokumenta 0000004 Registrator d.o.0. 1,00
O [%] Prejeti raduni 2015 3 FR Potrditev vrstice dokumenta 0000004 Registrator d.o.o. 0,00
O Prejeti raéuni 2015 31 FR Potrditev celotnega dokumenta 0000001 testna 1d.0.0. 10,00
O [/] Prejeti raduni 2015 32 FR Potrditev celotnega dokumenta 0000002 KOBAL 2,00
O (] Prejeti raéuni 2015 32 FR Potrditev dokumenta 0000002 KOBAL 2,00
O [] Prejeti raduni 2015 32 FR Potrditev dokumenta 0000002 KOBAL 2,00
|
|Skrbnik 002 | P

Cakalna vrsta

Status ¢akalne vrste

—

= oznacCuje aktivnost, ki e ni zaklju¢ena in ¢aka na potrditev
/] oznacuje potrjeno aktivnost

' E:l oznacuje zavrnjeno aktivnost

11.4.2016 SAOP - 1z



[

Iskanje dokumentov in ostale funkcionalnosti

Vrstica s prednastavljenimi filtri

[~ Potrjene aktivnosti  [v Mepotrjene aktivnostt [ Brisana potrjevanja [~ Skrbnistvo nad dokumenti

Ob vstopu v ¢akalno vrsto je privzeti izbrani filter Nepotrjene aktivnosti. Operater lahko izbira
med ostalimi prednastavljenimi filtri, isto€asno lahko izbira ve¢ filtrov naenkrat.

Nepotrjene aktivnosti

Pri tem so v tabeli aktivhosti prikazane vse aktivhosti podpisnika, ki jih operater, ki je
prijavlien v SAOP iCenter, Se ni opravil. Podpisnik lahko dodatno izbira Se ostale
prednastavljene filtre.

Potrjene aktivnosti

Med potrjenimi aktivnostmi so prikazane vse aktivnosti, ki jih je podpisnik Ze opravil.

Brisana potrjevanja

S tem filtrom lahko podpisnik pregleduje, katera potrjevanja je izbrisal. Potrjevanja lahko
briSe le skrbnik dokumenta.

Skrbnistvo nad dokumenti

Filter omogoca pregled tistih dokumentov, za katere je operater skrbnik dokumenta.

Orodna vrstica z opravili

EZ Nivoji potrjevanja | Revizijska sled % Osvedi [ Potrditev ve¢ dokumentov () Briéi potrjevanje

Nivoji potrjevanja
Pregled nivojev omogoCa pregled v potrievanje doloCenega dokumenta. Vsak podpisnik
lahko pregleduje svoj in podrejeni nivo. Izjema je skrbnik dokumenta, ki lahko pregleduje vse
nivoje dokumenta.

V preglednici ozna¢imo dolo¢en dokument ter kliknemo na gumb Nivoji potrjevanja. Odpre se

okno:
: W B
Status: Potrjeno
2 e =] g () Brigi potrjevanje
|513I1.|s Sifra aktivnosti Maziv aktivnosti Obvesti o aktivn,.. |Fodp|sn|k Naziv podpisnika Digitalni podpis Zafetek potrievanja Konec potrievanja |Zaj
ENv] 2 Potrditev celotnega dokumenta 0000008 miha - direktor 24.4.2015 10:14:11 24.4.2015 10:14:37
[« | []
‘ Zapri | [Teotd ]
Skrbnik 002
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PrikaZejo se nivoji potrjevanja za doloen dokument. Ce se prikaZe v strnjeni pregled, lahko

pod nivoje pregledujemo tako, da kliknemo na | -
- SAUF Potrjevanje - PFODJEIIE ¢

Status: Potrjeno
J & Dodaj aktivnost | & Brisi akt
tatus |§ifra aktivnosti
B 7
1]

Prikazejo se vsi nivoji (podpisnik vidi svoj in podrejene nivoje, skrbnik dokumenta pa vidi vse
nivoje, kot je prikazano na sliki):

W B

Status: V potrjevanju

= Dodaj aktivnost | & Brisi aktivnost (Z) Potrdi aktivnost &) Zaveni aktivnost & Vrni v potrjevanje () Bridi potrjevanje () Potrdi dokument »

-

|§iﬁa aktivnost |Nazi\.' aktivnosti |vaesti o aktivn... |Pod|:u'5nik |Naz1'v podpisnika |Digi13|ni podpis
2 Potrditev celotnega dokumenta O 0000003 miha - direktor
1 Potrditev vrstice dokumenta | 0000001 skrbnik
105 Sporodilo 0000001 skrbnik

Tabela Nivoji potrjevanja je razdeljena na orodno vrstico z opravili in preglednico, kjer se
prikazujejo:

Status

=

-+ oznacuje aktivnost, ki $e ni zaklju€ena in Caka na operaterja za potrditev

l@ozna(:uje potrjeno aktivnost

a oznacuje zavrnjeno aktivnost

11.4.2016 SAOP - 14



Orodna vrstica z opravili na nivojih potrievanja:

& Dodaj aktivnost | & Erisi aktivnost () Potrdi aktivnost @ Zavrni aktivnost A% Vrni v potrjevanje @ Brigi potrjevanje (Z) Potrdi dekument @ Zavrni dokument

Opravila v orodni vrstici nivojev potrjevanja so aktivna le za skrbnika dokumenta:

Dodaj aktivnost: dokler dokument ni dokonéno potrjen, lahko skrbnik dokumenta aktivnosti
dodaja tako, da oznaci ze vneseno aktivnosti, ter ji doda podrejeno.

Brisi aktivnost: dokler dokument ni dokoncno potrien, lahko skrbnik dokumenta aktivnosti
brie tako, da oznaci ze vneseno aktivnosti, ter jo izbriSe.

Potrdi aktivnost: dokler dokument ni dokon&no potrjen, lahko skrbnik dokumenta oznadi
doloceno vrstico in jo potrdi

Zavrni aktivnost: : dokler dokument ni dokon¢éno potrjen, lahko skrbnik dokumenta oznaci
dolo€eno vrstico in jo zavrne

Vrni v potrjevanje: dokler dokument ni dokon¢no potrjen, lahko skrbnik dokumenta vrne v
potrjevanje zadnjo Ze potrjeno oziroma zavrnjeno aktivnost

BriSi potrjevanje: skrbnik dokumenta lahko briSe potrjevanje potrjenih in nepotrjenih
aktivnosti (tudi Ce je bil dokument dokonéno potrjen). Primera: po brisanju lahko prejeti racun
iz Knjige prejetih raunov ponovno poslijemo v potrjevanje, za izdan racun iz Fakturiranja pa
lahko ponovno pripravimo osnutek. Na tak nacin pricenemo s potrjevanjem od zacetka.
Brisanje ni mogoce, Ce je raCun Ze knjizen v dvostavno knjigovodstvo in/ali je Ze poslan v
placilni promet.

Potrdi dokument: v tem primeru potrdite celotni dokument. Ob kliku se odpre okno:

Zavrni dokument: v tem primeru zavrnete celotni dokument. Ob kliku se odpre okno:

- N =
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Revizijska sled

V revizijski sledi se vodi zgodovina potrjevanja za doloCen dokument. Ob kliku na gumb

. Revizijskasled <o o4hre okno, iz katerega je razviden &as, status, dogodek, aplikacija, naziv

ra¢unalnika, ID uporabnika, Podpisnik in Naziv podpisnika:

~ H h
SAOP Potrjevanje - PODJETJE d.o.o = 23

|

Datum Dogodek Aplikadija [Maziv racunalnika |ID uporabnika |Podpisnik Maziv podpisnika n
16.2,2015 10:40:16 0 Kreiranje drevesa akdj PRAC Ws1237 2 0000001 skrbnik - racunovodj
16.2.2015 10:40:16 0 Potrjena aktivnost Dolod skrbnika PRAC WS1237 20000001 skrbnik - rafunovodi
16,2,2015 10:40:24 15 Mivoji aktivnosti aktivirani - Skrbnik PRAC W51237 20000001 skrbnik - radunovodj
16.2,2015 10:40:24 15 Spremerjen status dokumenta! PRAC WSL237 2 0000001 skrbnik - racunovod]
16.2.2015 10:40:45 15 Potrditev aktivnosti PRAC WS1237 2 0000007 monika - pravnica
16.2,2015 10:44:23 15 Dodajanje dokumenta v fascikel! PRAC W5L237 2 0000005 Peter - vodja
16.2.2015 10:44:25 15 Potrditev aktivnost PRAC WSs-1237 2 0000005 Peter - vodja
19,2,2015 11:46:52 15 Poslano sporocila! PRAC WS1237 2 0000005 Peter - vodia
19,2,2015 11:46:52 15 Sporodilo za 0000005: preglej radun xooc  PRAC WS-L237 2 0000005 Peter - vodja
4.3.2015 10:45:47 15 Digitalni podpis dokumenta PRAC WSs-1237 2 0000003 miha - direktor

4. 3. 2015 1N:45:47 15 Akriia zavrniena! PRAC WS 237 2 0000008 miha - direktor

Skrbnik

Osvezi

Z gumbom B Osved lahko osvezZimo pregledico

Potrditev ve€ dokumentov

Konéni podpisnik lahko potrjuje ve¢ dokumentov hkrati, brez pregleda dokumenta. To lahko
stori tako, da oznali ustrezne dokumente v Cakalni vrsti. Pri tem svetujemo uporabo
prednastavljenega filtra Kon¢no potrjevanje, saj se tako v tabeli prikaZejo le dokumenti, ki jih
lahko masovno potrdimo:

_;_ SAQP Potrjevanje - PODJETIE d.o.o.

[ Potrjene aktivnosti [ Mepotrjene aktivnosti [~ Brisana potrievanja [~ Skrbnitvo nad dokumenti
J EZ Mivoji potrjevanja | Revizijska sled G Osvezi & Potrditev ve¢ dokumentov (3 Bridi potrjevanje 016 - |50 5 [ Pokadi vse zapise

|Sianje |Aplikacija |Leto |§hevilka |Oznaka |Naziv aktivnost Potrjeni dokumenti aziv stranke Znesel
Klikni tukaj z& Zavrnjeni dokumenti

O i Prejeti raduni 2018 12 PR Potrditev celotnega dokum) Sam potr an £ = porabnik d.o.o. 5.2
O i Prejeti raduni 2018 12 PR Sporodilo EanennipoiiEyap(E porabnik d.o.o. 5.2
O i Prejeti raduni 2016 12 PR Sporadilo 0000006 Uparabnik d.o.o. 5.2
O i Prejeti racuni 2016 14 PR Potrditev celotnega dokumenta 0000020 SIL d.o.o.

O i Prejeti raduni 2018 15 PR Potrditev celotnega dokumenta 0000004 Registrator d.o.o.

O i Prejeti racuni 2016 7 PR Potrditev celotnega dokumenta 0000010 Avto d.o.o.

O i Prejeti racuni 2016 9 PR Potrditev celotnega dokumenta 0000010 Avto d.o.o.

- Zlevim gumbom miske oznac¢imo dolo¢ene dokumente ali

_i Opusti vse

-V tablei kliknemo z desnim gumbom miske in Izberemo vse L.
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= SAOP Potrjevanje - PODJETIE d.o.o.

[~ Potrjene aktivnosti [ Nepotriene aktiviosti [~ Brisana potrievanja

I~ skrbnidtvo nad dokument

J EZ Nivoji potrjevanja |/

Revizijska sled 5% Osvai 1% Potrditev veé dokumentov ﬁ Briéi potijevanje T *

016 - | 50

: v Pokati vse Zapise

[m]

(B H

[] Poglej sporoéila

x

[smie  [apliacia Leto Stevika

Oznzka

Naziv aktivnosti

[5ifra stranke

|Naziv stranke

‘Znesek

|De\«'imi znesek |D

<

0] | \
[

Frejeti racuni

Prejeti racuni

PR
2016 14 PR

Fotrditev celotnegs dokumenta
Potrditev celotnega dokumenta

0000006
0000020

Uporabnik d.o.0.

H
2 Prejeti raéuni Potrditev celotnega dokumenta | 0000004 Registrator d.0.0.
] b Prejeti racuni 2018 7 PR Potrditev celotnega dokumenta | 0000010 Avio d.o.o. 2,00 2,009
O : Prejeti racuni 2016 E) PR Potrditev celotnega dokumenta | 0000010 Avto d.o.o. 1,00 1,009
X |[w Frilagodi...
4 »
Skrbnik o0z | P

[ Potrditev ve¢ dokumentov

Ko so polja oznacena, kliknemo na gumb . Na tak nacin se bodo

potrdili oziroma podpisali vsi izbrani dokumenti.

Brisi potrjevanje
skrbnik dokumenta lahko bride potrievanje potrjenih in nepotrjenih dokumentov (tudi ¢e je bil

dokument dokonéno potrjen). Na tak nacin lahko pri¢enemo s potrjevanjem od zacetka.

Vrstica z imeni stolpcev

|Stanje |Ap|ikadja |Leto |§hevilka |Knjiga |Naziv aktivnost |§iﬁa stranke |Naziv stranke |Znesek B |Devi;

Tabelo si lahko uredimo po meri tako, da z miSko premikamo zaporednje stolcev levo ali

desno. Ob kliku na vrstico, na primer datum, se prikazejo datumi v padajoem oziroma

1

Dokumente lahko pregledujemo tudi za dolo€en oziroma izbran podatek, ki ga dobimo, ¢e

u: |Datum dokumenta

narasCajocem vrstem red

kliknemo na: [patum dokumenta , kjer izberemo Zelen prikaz:

1 (A

1 (Custom...)
|D 24,4,2015 |
DT —
[]22.5.2015
[]2.6.2015
[]3.6.2015

Vrstica za enostavno filtriranje

|2anye |Fpnanya L= |Suevina |rarya |1Eev anuvi sy |21 | suanne |rHaay suane

Klikni tukaj za definicijo filtra

|ElESER < ez s

Prikazujejo se zadetki, ki ustrezajo vpisanemu filtru. Na primer: ob vpisovanju toénega naziva

stranke v polje, se v tabeli sprotno prikazujejo dobljeni rezultati filtra.
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Vrstica z aktivnim filtrom

{{Maziv stranke = Registrator d.o.0.) or {Naziv stranke = SAOP d.o.0.) or (Naziv stranke = Testna d.o.0.)) Bd

V primeru, da imamo vpisan filter v vrstici za enostavno filtriranje, se filter prikazuje v vrstici

pod tabelo. Ce Zelimo filter odstraniti, kliknemo na

Ostali filtri

2016 - 50 = v Pokaii vse zapise
Z ostalimi filtri lahko izbiramo leto pregleda, Stevilo zadetkov ter prikaz vseh zapisov.

Pred nastavljeni filtri

F -

Ob kliku na;| se nam prikazejo Stiri sistemski hitri filtri:

Potrjeni dokumenti

Zavrnjeni dokumenti

Samo potrjevanje

Konéno potrjevanje

Poleg tega lahko vsak operater dodaja med hitre filtre Se lastne pred nastavljene filtre

oziroma pred nastavljene filtre drugih operaterjev, ki so jih le-ti dali v skupno rabo.

Upravljanje s filtri dokumentov

Ob izboru "] oz. <Ctrl+F> se nam odpre preglednica s shranjenimi pred nastavljenimi filtri

> SAOP Filter - Demo sp. =
Shranjeni pogoji w B
@S

oz pogosa [Sra uporaba [operater piastatve kwion [va zapa_Jakdven _JBtimica
oz i g - ves veray
V spremingany v e

Per
Peter o1

Na preglednici lahko dodajamo (], <Insert>), spreminjamo (], <Ctrl+Enter>) in brigemo (],
<Delete>) shranjene pogoje pred nastavljenih filtrov.

Pod preglednico so gumbi, ki nam omogocajo:

e Hitri filtri <Alt+H> — nastavitve dodatnih hitrih filtrov.

o Opusti <Alt+O> — zapusti preglednico
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e Izberi <Alt+I> ali <Enter> — zapusti preglednico in izvede trenutno aktiven filter na
prikazanih podatkih.

Vnos pred nastavljenih filtrov

Ce izberemo dodajanje ali spreminjanje shranjenih pogojev filtra se nam odpre okno za
nastavitev pogojev filtra

Nz pogoja ¥ spreminary

V gornjem delu okna vnesemo Zelene pogoje izbora prikazanih podatkov, v spodnjem delu

pa vnesemo naziv filtra, dodamo filter v skupno rabo ter dolo¢imo ali je filter aktiven ali ne.

Na dnu okna so ham na voljo trije gumbi:

e Vredu - shrani vnesene pogoje prikaza in se vrne v preglednico filtrov. V ozadju
izvede izbor na prikazanih podatkih.

o Opusti — zapusti vnos pogojev filtrov in nas vrne v preglednico brez shranitve zadnjih
VNosov

e Uporabi — omogoca predogled rezultatov filtra na prikazanih podatkih. Ostanemo v
oknu za vnos pogojev prikaza.

Nastavitve hitrih filtrov

Z izborom gumba Hitri filtri na preglednici Shranjenih pogojev pred nastavljenih filtrov se nam
odpre okno za izbor/prikaz dodatnih hitrih filtrov.

3 SAOP Fiter - Demo sp. ol

Dodaj hitri fiter

‘Zaderpena ¥ spremgany

Opust
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Vsak operater ima lasten nabor dodatnih hitrih filtrov, ki jih uporablja pri pregledovanju

dokumentov.

Dodajanje filtra v hitro uporabo

Na levi strani okna za nastavitev hitrih filtrov vidimo filtre, ki so nam na voljo za uporabo pri
nastavitvi hitrih filtrov. Vidni so nam lastni pred nastavljeni filtri in tisti filtri drugih operaterjev,
ki so dani v skupno rabo. Na desni strani okna vidimo hitre filtre, ki so ze nastavljeni za

uporabo na trenutnem oknu pregleda.

Filter dodamo v uporabo tako, da z levim gumbom miske kliknemo na zeleni filter na levi
strani in ga prenesemo na desno stran med filtre v uporabi. Filtrov, ki so na formi ze v

uporabi, ni mo¢ ponovno prenesti v uporabo.

Odstranitev hitrega filtra iz uporabe

Ce Zelimo hitri filter odstraniti iz uporabe na doloenem oknu, to storimo tako, da filter na
desni strani okna izberemo z desnim gumbom miSke. Odpre se nam spustni meni, na

katerem izberemo BriSi filter.

Po potrditvi se nam izbrani filter odstrani iz izbranih filtrov na desnem delu okna.

Sistemskih hitrih filtrov ni mozno odstraniti iz uporabe.

Zdruzevanje sorodnih filtrov

Sc¢asoma lahko postane izbor uporabe hitrih filtrov, v primeru, da imamo definirano mnozico
hitrih filtrov, tezak in nepregleden. Da bi se temu izognili, lahko pri definiciji uporabe hitrih
filtrov dodamo skupine, v katere zdruzujemo sorodne filtre. Novo skupino naredimo tako, da
na desni strani okna z desnim gumbom miske odpremo spustni meni, na katerem izberemo

Dodaj skupino.

Odpre se nam okno, v katero vpiSemo ime skupine filtrov.

Po potrditvi se nam skupina doda med izbrane hitre filtre.
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Filtre dodamo v skupino tako, da jih izberemo, s klikom na levi gumb miske in nato miskin
kazalec premaknemo na levi rob desnega dela okna tako, da se nam pojavi ravha rumena

puscica [, ki jo postavimo pred skupino, kateri Zelimo dodati filter.

" 3 SADP Filter - Demo 1. ol

Skupine hitrih filtrov lahko tudi gnezdimo, tako da dobimo vec nivojske menije za zagon hitrih

filtrov.

Skupine hitrih filtrov briSemo na enak nacin kot hitre filtre. Skupine hitrih filtrov, ki vsebuje

podrejene hitre filtre ni mo¢ brisati.

Vrstni red hitrih filtrov v spustnem meniju

Novo dodan hitri filter se nam obi¢ajno doda na zadnje mesto spiska hitrih filtrov na desnem
delu okna in s tem na zadnje mesto v spustnem meniju zagona hitrih filtrov. Ce mu Zelimo
spremeniti polozaj, to lahko storimo tako, da ga izberemo s klikom na levi miSkin gumb in
nato miskin kazalec premaknemo na levi rob desnega dela okna tako, da se nam pojavi

zavita modra puscica.

omst | powa ||

Ce pusdica kaze navzgor B, se bo hitri filter prestavil pred hitri filter, na katerem se
nahajamo. Ce pus&ica kaze navzdol B, se bo hitri filter prestavil za hitri filter, na katerem se

nahajamo. Na enak nacin lahko spreminjamo tudi polozaj prikaza skupin hitrih filtrov.
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Uporaba hitrih filtrov dokumentov

Ob izboru puscice (H) ob gumbu Filtri ) se nam odpre spustni meni, ki nam omogoca izbor
hitrega filtra.

= SAOP Raziskovalec - Demo .p. 0 - T

Pregled nad do

[ [ [ime dokumenta Javtor

[3]

m

Hitri filter izberemo s klikom na vrstico z imenom filtra. Izvede se prikaz podatkov v

preglednici s pomocjo izbora podatkov iz hitrega filtra.

Ce izberemo hitri filter iz spustnega menija ob so&asnem pritisku na tipko <>, se nam
najprej odpre okno z definicijo filtra, ki jo lahko na tem mestu zadasno spremenimo samo za

enkratno uporabo.

fa yaebuie oot

pritiri gum 23 dodajarje novega pogola

v [ o |[ e
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