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Posiljanje obracunskih listov iz programa Drugi
osebni prejemki po e-posti

Od verzije iCentra 2018_14_000 dalje, lahko tudi iz Drugih osebnih prejemkov (DOP) posiljate obracunske

liste po elektronski posti.

Obracunski listi se posiljajo z uporabo spletne storitve ePostar, kar pomeni, da vam mora najprej SAOP
tehnicna podpora urediti nastavitve te spletne storitve. Zaradi tega morate najprej oddati zahtevek za
pomo¢ na SAOP tehni¢no podporo. Ko imate urejene nastavitve ePostarja, nadaljujete z ureditvijo

nastavitev po spodnjem navodilu.
Drugi osebni prejemki
Nastavitve programa...zavihek Splosno
Na zavihku Splosno morate pred prvim posiljanjem obracunskih listov dolociti:
- Vrsto dokumenta za shranjevanje obr. listov (obvezna nastavitev)
- Vrsto dokumenta za shranjevanje rekapitulacije (ni obvezno, vrsto vpisete v primeru, ko Zelite

shranjevati v eRegistrator tudi rekapitulacijo obracuna)

- Tip stika za posiljanje obracunskih listov (obvezna nastavitev)
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Vrste dokumentov izberete iz Sifranta.

Tip stika za posiljanje obracunskih listov — priporocamo, da dodate nov stik. To storite tako, da najprej
odprete $ifrant stikov. Dodate nov zapis. V Sifro stika vnesete poljubno $ifro. V Naziv vpisete poljubni

naziv (lahko tudi tako, kot je na spodnji sliki). Izberete vnesen stik in potrdite nastavitve.
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Sifrant strank (Sifranti...Stranke)

Stranki, prejemniku dohodka, kateremu zelite poslati obracunski list po elektronski posti, morate na

zavihek Stiki dodati elektronski naslov, na katerega bo prejel obracunski list.

To storite tako, da najprej v Sifrantu strank izberete ustrezno stranko, kliknete na Popravi zapis, se
postavite na zavihek Stiki. Kliknete na ikono Vnesi zapis. Iz Sifranta izberite Sifro stika, katero ste v
nastavitvah programa izbrali kot stik, na katerega se bodo posiljali obracunski listi. Vpisete Opis, Ime in

Priimek ter v polje E-mail elektronski naslov. Potrdite vnos.

Postopek ponovite na vseh strankah, katerim zelite poslati obracunski list po e-posti.
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Posiljanje obracunskih listov

Na obracunu izberete ikono za Izvoz ter nato e-posiljanje obr. listov.
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Odpre se nastavitveno okno izvoza, kjer morate najprej v razdelku Nastavitve e-poste s kljukico

oznaciti polje Uporabi e-naslove prejemnikov izplacil. S tem se aktivira moznost izbire gesla za

priponko v razdelku Nastavitve.
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Nastavitve e-poste
hi e-naslove prejemnikov izpladi

e-posta prejemnika

Zadeva: |OI::r.aEunskj list

Vsebina sporodia: | Pozdravljeni. Posiljameo vam pladine listo,

S kljukico oznacite polje Poslji priponko. V polju Geslo za priponko izberite tip gesla, s katerim bodo

prejemniki odklenili obracunski list. Trenutno imate tu dve moznost: Ni gesla ali Davcno Stevilko

prejemnika.
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Postopek priprave obracunskih listov izvedete tako, da obracunske liste najprej pripravite in shranite v

eRegistrator stranke. V ta namen kliknete najprej na sl Pripravi obracunske liste
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Vsebina sporodla: | Pozdraviieni,

poéiliama vam obrafunski list za izpladilo podiemne pogodbe.

= Pripravi obracunske lists » Opusti  + Dddaj
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S klikom na .2 program pred posiljanjem po e-posti shrani obracunske liste v eRegistrator. V
primeru, da obracunskih listov ne shranite v eRegistrator, ti ne bodo poslani po e-posti, saj se posiljanje

izvaja samo za obracunske liste, ki so pred tem shranjeni v eRegistrator.
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Pred shranjevanjem izberete Se ustrezno vrsto izpisa (v primeru, da imate vec razli¢nih vzorcev, izberete
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Ko so dokumenti shranjeni, program javi spodnje obvestilo. Kliknete V redu ter okno zaprete.

Informacija >

4% Dokumenti so shranjeni v eRegistrator!

\ =
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Obracunske liste posljete s klikom na e .
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E Pripravi obracunske Iisteé . Opusti \/gddaj
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Ob koncanem posiljanju program izpise seznam posiljateljev ter ustrezna opozorila. Na spodnji sliki je
prikazan primer, v katerem pri enem prejemniku nismo vnesli elektronskega naslova na ustrezen stik. Tak

prejemnik dohodka ne bo dobil obracunskega lista po e-posti.

Javni zavod Sidro
DE MO razlicica

Posiljanje PODJ.POG.-18.CLEN 2018/3

Sifra  Naziv zap.
0000213 ADAMIC A
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racunski list j@ bl uspesno poslan.

Prejemnik nima wnesensga elektronskega naslova,
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V primeru, ko prejemnik ne Zeli prejemati obracunskega lista po e-posti, je postopek posiljanja s tem

zakljucen.

Ce pa ste prejemniku pozabili vnesti ustrezen stik z elektronskim naslovom, to naknadno uredite in

obracunski list posljete samo enemu prejemniku — uporabite ustrezen filter od...do pri posiljanju.
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Vsebina sporodila: | Pozdravijeni,
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Pregled nad shranjenimi dokumenti

Dokumenti se v eRegistrator shranijo na stranko (prejemnika). Do dokumentov stranke dostopate preko

-
ikone . S klikom na to ikono se odprejo vsi dokumenti stranke. Obracunski listi, ki ste jih iz Drugih
osebnih prejemkov shranili v eRegistrator, se shranijo v mapo, ki jo program kreira sam. Ime mape
program doloci iz naziva vrste pogodb, kot podmapa pa se kreira leto obracuna pogodbe. Znotraj leta se

potem odlagajo posamezni obracunski listi.

SAQOP - 8.



gy zavod Sidro

= L=cf |-

Sifa ooo0213 T 4fanamiC a I™ Neaktvna [~ Statusrazmerja: Potencialen kupec ali dobavitelj Indikator poslovanja

Splosni podatki |5ﬁ|n_d | Troovski podatki | Banéni ratuni | Dogodki | Ostali podatki | Opomba | Po meri | Izstavitev dokumentov | Bonitetne informacije I

I krajgani nazivi

Naziv (2.in 3.) | Naziv |
| I Prenesi —> Maslov I
| Ulica [BOROVNICA Kraj |

l Higna stevilka |2222 [ sa op eRegistrator [DEMO] - Javni zaved Sidro

| Kraj IEE""'F'Eber pri Garici Raziskovalec dokumentov
| Driava |51 [ Slovenija ADAMIC A

1 Poita [5290 -] Sempeter priGq | (12 Vzorci g5 Skenirsj [ 8 Lastnosti ) | Klasifikacijski naért a0 - |$J -| FRar IR
) Ime za iskanje IADAMIE A Mapa S | | |In'|e dokumenta |

1 Vrsta stranke IKupec vl El [ 0000213 Slipiblgiga definicio filtra

1 EEh l—_l L1 2018 @ | [FOD1.POG.-18.ELEN-0000213 25, 10.2018.pdf |

. =/ |5 PODJ,POG, ~18.CLEN

I~ Davini pogoji prejemnika

SAOP - 9.



