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Popravljanje Stanja dokumenta 

V Fakturiranju imamo stolpec Stanje dokumenta v katerem je vidno v katerem stanju se dokument nahaja. 

Ko račun pripravimo dobi stanje 'V pripravi', ko pa račun natisnemo dobi stanje 'Izstavljen'. Če račun 

pošiljamo v potrjevanje, imamo še eno stanje in sicer 'V potrjevanju' ter ko dobimo račun iz potrjevanja 

dobimo stanje 'Za izstavitev'. Tudi če račun pošljemo preko ePoti (ePoštar) ali na eBanko, ima račun še 

eno vmesno stanje 'Za izstavitev', med tem ko naredimo osnutek in ko ga izstavimo. 

 

Vsa ta sanja se nam, ob tiskanju, pripravi osnutkov oziroma pošiljanju v potrjevanje, spreminjajo 

avtomatsko.  

 

Od Stanja dokumentov je odvisno, kaj lahko z računom počnemo (če so Izstavljen, V potrjevanju, Začeto 

potrjevanje ali Za izstavitev, jih ne moremo popravljati, če pa niso Izstavljeni, pa jih ne moremo knjižit). 

Zato včasih želimo sami spremeniti stanje. Ali ga vrniti v pripravo ali ga izstaviti, ne da bi ga tiskali oziroma 

pošiljali kot eRačun. Kako to naredimo, pa je odvisno od nastavitve Izstavite računov na posamezni stranki 

in od tega ali imam vklopljeno potrjevanje izdanih računov. Vse kombinacije so opisane v nadaljevanju. 

 

Vračanje v stanje 'V pripravi' 

- Kadar nimamo vklopljenega potrjevanja izdanih računov. Označimo račun in nanj kliknemo z 

desnim klikom in izberemo 'Vrni v pripravo' oziroma Ctrl+V. To lahko naredimo tudi kadar ima 

račun stanje 'Za izstavitev'.  
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- Kadar imamo vklopljeno potrejvanje izdanih računov. Če račun še ni bil potrjen in ima stanje 'V 

potrjevanju', označimo račun in nanj kliknemo z desnim klikom in izberemo 'Vrni v pripravo' 

oziroma Ctrl+V. 

 

 

 

V primeru, da je bil račun že sprejet v potrjevanje ( ) oziroma je že 

potrjen ( ) ali celo že izstavljen in potrjen ( ), je 

'Vrni v pripravo' neaktivno in moramo najprej izbrisati potrjevanje. To lahko naredita le Potrjevalec 

ali Skrbnik.  

 

        

 

 

Eden ali drugi operater gre v čakalno vrsto (Administracija – Potrjevanje dokumentov – Čakalna 

vrsta). Obkljuka potrjene aktivnosti (če je skrbnik še 'Skrbništvo nad dokumenti'), da dobi seznam 

potrjenih računov. Lahko odstrani še kljukco 'Nepotrjene aktivnosti', da vidi samo potrjene račune 

ter označi račun, katerega bi rad vrnil v pripravo ter klikne na 'Briši potrjevanje'. Tukaj si lahko 

pomagamo tudi s filtri, kjer vpišemo Leto računa, Knjigo in/ali pa Številko računa (…) in na seznamu 

imamo samo dokumente, kateri ustrezajo pogojem v filtru. 
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Program nas vpraša še za potrditev, kjer izberemo Da ali Alt+D. 

 

 

 

Pošiljanje v stanje 'Izstavljen' 

 

- Kadar imamo stranko nastavljeno, da se ji računi tiskajo in nimamo vklopljenega potrjevanja, 

kliknemo na gumb Osnutek, izberemo željeni obrazec ter ga odpremo s Predogledom. Tukaj ga 

lahko tiskamo oziroma, da privarčujemo papir, ga samo shranimo v eRegistrator. Po tem se na 

računu stanje spremeni v Izstavljen. 

 

1.

. 
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. 

3.

. 
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- Kadar imamo stranko nastavljeno, da se ji računi tiskajo in imamo vklopljeno potrjevanje, pa 

moramo račun najprej poslati v potrjevanje in ko ga potrdimo, ga moramo s klikom na gumb 

Izstavitev ( ) tudi natisniti. Če želimo prihraniti papir, si lahko izberemo kakšen 

»tiskalnik«, ki nam pripravi samo dokument. 
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- Kadar imamo stranko nastavljeno, da se ji račun pošilja v spletno banko, lahko računu dodelimo 

stanje Izstavljen tako, kot da bi račun hoteli poslati v spletno banko. To velja tako v primeru, ko 

imamo vklopljeno potrjevanje ali ko ga nimamo. Le da eRačun, ki smo ga dobili ne pošljemo 

naprej. Priporočljivo je, da ga v mapi, kamor ste ga izvozili, pobrišete, ker gre samo za račun, ki je 

bil narejen zgolj zaradi spreminjanja Stanja dokuemta in ne z namenom izstavitve računa.  

- Kadar imamo stranko nastavljeno, da se ji račun pošilja po elektronski poti (ePoštar), računa ne 

smemo izstaviti, ker bi ga v tem primeru ePoštar poslal stranki. Želimo samo spremeniti Stanje 

dokumenta. Zato moramo v tem primeru stranki spremeniti način izstavitve iz izstavitve po 

elektronski poti v tiskanje. 

 

            

 

Potem pa se stanje spremeni po postopku, ki je že opisan zgoraj. Ko Stanje dokumenta popravimo,  

moramo nastavitev na stranki vrniti nazaj, da se bodo računi v bodoče znova pošiljali po 

elektronski poti.  

 

V vseh primerih velja, da računom, ki so že poknjiženi, zaklenjeni in izpisani v rdeči barvi, ne moremo 

spreminjati statusa. V tem primeru moramo račun najprej odkleniti. To storimo tako, da kliknemo na račun 

z desnim klikom in izberemo 'Odklepanje računov'. Potem Stanje dokumenta spremenimo po enem izmed 

zgornjih postopkov in ko končamo, račun ponovno zaklenemo nazaj, tako da na račun ponovno damo 

desni klik in izberemo 'Zaklepanje računov'. 
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*** Navodila pripravljena z različico iCentra 6.30.003, z naslednjimi dopolnitvami modula se navodila lahko 

spremenijo v skladu z objavljenimi novostmi na spletni strani: http://help.icenter.si/sl/zgodovina-razlicic 

in  http://podpora.saop.si/ . 

 

Šempeter pri Gorici; 26. 08. 2015    Marjan Obreza – SAOP d.o.o. 
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