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Priprava obrazca SDD soglasje

V Obracunu storitev lahko v Sifrantu koristnikov (Otroci, U¢enci, Dijaki...) pripravite obrazec za odprtje

trajnega naloga, skrajsSano SDD soglasje.

Ta obrazec uredite na samem Sifrantu koristnikov. Postavite se na posameznika, kateri Zeli v vaSem zavodu

odpreti direktno bremenitev in kliknite na ikono Popravi zapis.
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_[0001054  Solar Taj Moiki Zolska pot 5 1000 SoLa 1001 1A M Da e 12345-5648795
_|0001053  Solar valerij Moski Solska cesta 3 1000 S0LA 1001 1A M Da Ne
_[0001052  Solar Andrejéek Moki Solska cesta 3 1000 SoLA 1001 1A M Da Ne
_[0001051  Zolar Andreja Zenska Obtjadja ul.5 1000 SoLa 1001 1A M Da Ne
drei lo3ki Obljacja ul.5 1000 SoLa 1001 1A M Da Ne
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0001039 Solar Mija Zenska Kraljeva uica 8 1000 S0LA 8001 8A s} Ne Ne v
< >
50 @ zapri
Skrbnik joo3 4
V spodnjem delu najdete ikono Dogodki in kliknete nanjo.
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Odpre se preglednica, kjer imate lahko Ze zapisane pretekle dogodke, torej dokumente, katere ste izdali
temu koristniku (racune, opomine...) ali zabelezene klice oz. druge oblike dogovarjan,j.

Za nov dogodek kliknete na ikono Vnesi zapis.
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! 3/20.03.2020 UPN UPN Univerzalni pladini nalog Univerzalni pladini nalog $t. 230 za obradun st UPN-0001049-3-2020-5.pdf
o 2/27.02.2020 UPN UPN Univerzalni pladini nalog Univerzalni pladini nalog $t. 138 za obradun st UPN-0001049-3-2020-3.pdf
| | 1/19.02.2020 UPN UPN Univerzalni pladini nalog Univerzalni pladini nalog 5t. 50 za obracun stor UPN-00010498-3-2020-1.pdf
v
<4 >
3 B zapri
Skrbnik 003 | /

Odpre se vnosno okno dogodka. Datum in uro novega dogodka program izpolni sam, po zelji jo lahko tudi
spremenite, vendar pa vam zaradi vecje sledljivosti dogodkov koristnika tega ne priporocamo.
Polja niso obvezna, tore jih izpolnjujete po Zelji. Svetujemo le izpolnitev polja s Sifra dogodka, tako, da bo

Ze ob vstopu v posameznikove dogodke takoj razvidno na kateri dogodek se zapis nanasa.
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Ker boste pripravili obrazec SDD, je smiselno odpreti novo Sifro dogodka s tem imenom. S klikom na tri
pikice, se odpre Sifrant dogodkov, kjer kliknete na ikono Vnesi zapis. Ce pa je dogodek za SDD obrazec 7e

v Sifrantu, ga preprosto le izberete.
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Za nov dogodek je dovolj, da se izpolni polje Sifra in Naziv, kot je prikazano v spodniji sliki. S klikom na

¥ Potrdi

ikono okno zapustimo, nas dogodek pa je tako tudi shranjen v Sifrantu.
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V Sifrantu dogodkov sedaj lahko izberemo na novo ustvarjen dogodek ter ga ponovno potrdite

v Potrdi
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Program bo na tak nacin nov dogodek Ze opremi z izbrano Sifro dogodka. Potreben je le Se klik na gumb

Pripravi dokument v spodnji orodni vrstici okna in klik na gumb Predogled, kot prikazuje slika.
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Odpre se tabela z Wordovimi izpisi vzorcev, kjer izberete Soglasje SDD in kliknete na gumb Predogled v

desnem zgornjem kotu.
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Izbran dokument se odpre, z Ze izpolnjenimi podatki placnika upravicenca in podatki vasega zavoda. Prazna
polja pa poljubno izpolnete Ze na obrazcu samem, saj je njegova oblika pripravljena v Wordu ali pa

dokument najprej natisnete in nato rocno dopisete manjkajoce podatke.

Vzpostavitev B SOGLASJE za SEPA direktno obremenitev

Sprememba O
Ukinitev O Rekeranina cenaka sogiasa - Zpcin prejemnd phdls
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Dokument torej poljubno oblikujete, dopolnujete. Ko se vrnete v iCenter, zaprete okno z izpisi s klikom na
Zapri, nato pa zapustite Dogodek s klikom na Potrdi.
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V Sifrantu dogodkov se vam je tako ustvarila nova vrstica, kjer je zabelezeno, da ste temu upravi¢encu

pripravili obrazec SDD soglasje.
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3/20.03.2020 [UPN [UPN Univerzalni pladini nalog Univerzalni pladilni nalog #t. 230 za obradun st UP
2/27.02,2020 UPM UPM Univerzalni pladini nalog Univerzalni pladilni nalog #t. 138 za obradun st UP
1/19.02,2020 UPM UPM Univerzalni pladini nalog Univerzalni pladilni nalog #t.50 za obradun stoi UP

Ko imate obrazec izpolnjen in podpisan s strani stranke, ga shranite v svoj arhiv, $e najbolje, pa da ga

skeniranega pripete kar v dogodek sam. Na tak nacin se izognete odvecnemu papirnatemu poslovanju,

znizate stroske zavoda in prihranite na casu iskanja teh dokumentov.
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Caka vas le e en pomemben korak, da boste lahko priceli z izdajanjem ra¢unov preko trajnega naloga.
Upravicencu morate samo Se preko Sifranta koristnikov, na zavihku splosno, pravilno izpolniti polja vezana

na pravkar podpisano SDD soglasje (5t.TRR).
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Sempeter pri Gorici, 03. 04. 2020 SAOP d.o.o.
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