Saop

Nasveti za delo

Slanje obracunskih lista U ovom clanku

Zadnja promjena 26/03/2026 2:15 pm CET | Objavljeno 26/03/2026

Unos e-mail adresa djelatnika

Na kartici Kontakti unutar mati¢nog podatka djelatnika klikom na novi upis
otvara nam se mogucnost unosa kontakt podataka djelatnika.

U slucaju kada ¢emo koristiti slanje obracunskih lista putem e-maila
aktivacijom kvacice Zadani kontakt odredujemo da je navedeni kontakt zadan
i da ¢e se na njemu upisanu e-mail adresu dostavljati obracunski list.

Za vedu razinu sigurnosti prilikom slanja obracunskih lista e-mailom uvedena
je moguénost definiranja lozinke za obracunski list. Lozinku mozemo definirati
sami ili klikom na Kreiraj lozinku definirati da lozinku kreira program.

Loznka za obradunsid kst |""""

e Lozinka ¢e djelatniku biti poslana za navedenu e-mali adresu. Zelite li nastaviti?

Postovani,
Dodijeljena vam je nova lozinka za otvaranje obracunskog lista. Vase nova lozinka je
riewufE8

Slanje obracunskih lista putem e-maila
koristenjem servisa ePostar
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Postavke servisa ePostar

U administrativhom dijelu programa podesavamo servis ePostar za uslugu
slanja obracunskih lista e-mailom. Unosimo posluZitelja za odlaznu i dolaznu
postu kao i racun sa kojega ¢e se obracunske liste slati djelatnicima.

@ Saop ePoitar - PLACE —_ ] W
Ponudat usluge w3
Korisnik: | PLACE '
Ponudad: :eMai : ':e'Poilar mail server (e-mai]'
Poslufitelj za odlaznu podtu (SMTP) B ™M a0 W
Posluitelj za dolaznu podtu (POP3) |kl F=w in L= ]
Imeraduna: & mm wem Tem
[P RI Pe—— —
Panovi lozinku: |=*==sssssanzen
Dodatni parametri
Veza (SMTP) TS -
Veza (POP3) s -
Tip autentifikadje LOGIN -
Podljatelj poste dragan. sarta@saop.hr
Usluge ponudaca
|ﬁkﬁvno lNam' |Inoﬂenje ]Vrgeme MM]Raspaed -
V| _Prwzimmje povratnica Prema raspore| |Dnevno u 13:40:00
|Slanje esrafuna [Na zahtjev
| Slanj eraduna HR. MNa zahtjev | |
| Slanje POF ratuna Na zahtjev L.
B e wimrsion T T
| Slanje POF narudzbi MNa zahtjev | |
Slanje eOpamens MNa zahtjev IEE
[4] ] |
¥ Qdustani v Potvrdi

Podesavanje postavki programa

Unutar Postavki programa modula Obracuna place i drugog dohotka na kartici
Opcenito aktiviramo kvacice za Spremanje obracunskih listova u eRegistrator ,
Spremanje obracunskih listova u PDF formatu, te Slanje obracunskih listova
putem e-Postara i unosimo Vrstu dokumenta eRegistratora po kojoj ¢e se
obracunske liste pohranjivati u mape djelatnika.
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Slanje obracunskih lista putem e-maila

Nakon sto smo zavrsili sa obracunom plaée na glavhom ekranu Postavki
obracuna kliknemo na ikonu Bg te na Slanje obracunskih listova putem e-
maila:

Godna 2% Obratun otvoren

Meses| 0T redhibroy2

Optento | pogiavee |

Vrsta dbradirs

24 Saop Obraéun placa i drugog dohotka - [DEMO] - Dema - 0O X
SHER- S
|

rap— = do | ] [ Gasbran dieeinc] oroj odebrani 5v

Sifra organizadiske Jedinice od| ] do

Postavke programa
[~ Priksi prozor za slanje

¥ Slane privitia
[~ Slanje privitca u ZIP formatu
I~ Prio dokument evidencie prisutnost

I~ Polal samo dodato prviak
Dodatn prviak ®
Iz postavid
 Koristi e-mail adrese dielatnika

 Potalj sve dokumente na istu e-mail acresu

E-mail adre

[ Pripremi B 12v07 obradunskh listova u mapu X Qdustani  Sanje

Otvara se ekran za S/anje na kojemu se u gornjem dijelu nalaze filteri kojima
mozemo filtrirati djelatnike kojima ¢emo slati obracunske liste po Siframa
djelatnika te Siframa organizacijske jedinice.
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KRR

Sifra dielatnika od: i _j do: ; ___!

Sifra organizadijske jedinice od: i __i do: ; __j

U dijelu ekrana Postavki programa odabiremo

e Da li ¢ée nam se otvarati prozor za slanje e-maila ili ¢e se e-mailovi
slati u pozadini

e Obavezno aktiviramo Slanje privitka, a opcionalno da li ¢e on biti
poslan samo u pdf-u ili u pdf-u koji ¢e se nalaziti u ZIP formatu

e QOdabiremo da li ¢éemo koristiti lozinku za otklju¢avanje privitka ili ne.
Lozinke mogu biti generi¢ke -JMBG, OIB ili datum rodenja odnosno

mozemo odabrati da ¢e se koristiti lozinka djelatnika.

Postavke programa

[ Prikadi prozor za slanje
[V Slane privitka |

[ Slanje privitka u ZIP formatu

Lozinka za privitak |Bez lozinke _:]

OIB djelatnika
Datum rodenja (format: ddmmyyyy)
Lozinka djelatnika

e ukoliko smo odabrali koriStenje Lozinki djelatnika mozemo
koristiti lozinke koje su unesene u mati¢nim podacima
djelatnika ili ih mozemo generirati prilikom slanja obracunskih

lista klikom na Generiraj lozinke djelatnika:

Lozinka za privitak Lozinl-a dielatnika vl

| Generiraj lozinke djelatnika |

U dijelu ekrana Postavke e-maila aktiviramo kvacicu Koristi e-mail adrese
djelatnika kako bi smo koristili zadane e-mail adrese djelatnika koje smo unijeli
u mati¢nim podacima djelatnika. Unosimo Predmeti SadrZaj poruke, te
kliknemo na ikonu Pripremi:
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Postavke e-maila
| [ Koristi e-mail adrese dielatnika

E-mail adresa primatelja:

Predmet: |Obradun place - obracunski list

Sadrzaj poruke: | PoStovani, Saliemo vam platnu listu

¥ Odustani v Slanje |

Na ekranu /spisi na temelju obracuna definiramo izgled ispisa obracunskog
lista, te kliknemo na kvacicu Djelatnici s upisanom e-mail adresom kako bi se
pripremile obracunske liste samo onim djelatnicima koji u mati¢nim podacima
imaju upisane kontakt podatke o e-mail adresi. Obracunske liste mozemo
pregledat klikom na ikonu [&,.

sElee
| Obracunski st | Boloyanja | ADP | [zvjeStaji  Izviedtaji
e

Vrsta pisa

2arazdoble [Oorain N
od [9612 =] g [N 7]

e
B senkisisa [iadne) <]
Datumpredsje [15:02:20% <

oo

Nakon sto smo podesili izgled obracunskih lista kliknemo na ikonu Pripremi.
Program tada radi pripremu ispisa obracunskih lista te ih pohranjuje u
eRegistrator u mapu svakog pojedinog djelatnika.

Nakon Sto su obracunske liste pohranjene program nas vraca na ekran S/anje
gdje klikom na ikonu S/anje Saljemo obracunske liste nasim djelatnicima.
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Generiraj lozinke dielatnika

(A (Y

Sifra dielatnika od: ! ____I do: i __I .

Sifra organizacijske jedinice od: ! ___J do: ! ____I
~Postavke programa
[~ Prika#i prozor za slanje

v Slanije privitka

¥ Slanje privitka u ZIP formatu

Lozinka za privitak |Lozinka dielatrika |

“Postavke e-maila
v Koristi e-mail adrese dislatnika

E-mail adresa primatelia: ’ |

Predmet: IDbraé..ln place - obratunski list

SadrZaj poruke: | Podtovani, Zaliemo vam platnu listu

Pripremi ¥ odustan| + Slanje

Program ¢e izbaciti kontrolni ispis na kojemu ¢e se nalaziti podaci o
djelatnicima kao i status slanja obracunskih lista, te eventualne greske ukoliko
se one pojave:

Demo
DEMO verzija o

Slanje Obracun place sije¢anj 2026

Sifta e prezime djelatni
0000010 Mirko Belan
0000074 MLADEN ARNERIC

Obracunske liste koje smo pripremili i poslali djelatnicima pohranili su se u
eRegistrator u digitalnu mapu svakog pojedinog djelatnika. Njima pristupamo
na nacin da unutar mati¢nog podatka djelatnika kliknemo na ikonu SAOP
eRegistrator koja se nalazi u gornjem desnom dijelu ekrana mati¢nog
podatka.
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Djelatnik na svoju e-mail adresu dobije obra¢unski list u odabranom formatu
koji je zasti¢en sa lozinkom koju smo definirali:

Obracun place - obrac¢unski list

ObracunskiList-0000010-2026-01-2.pdf
163 KB

U privitku je obracunska lista za 01/2026
Lozinka X

. ObracunskiList-0000010-2.." je zaéficen. Unesite lozinku za otvaranje dokumenta.

Unesite lozinku:

U redu Odustani

Kontrola statusa usluge ePostara za slanje
obracunskih lista e-mailom

Provjeru statusa slanja obracunskih lista provjeravamo u administrativnom
dijelu koristenja usluge ePostara:

Administracija

g ﬂn’ @ @ . i:'} ﬂph.. ol Programska raks

Abstifl Korsniks  Ssqurnosni Upravitel) ER:ngmlr.\r Fnﬂnte FuﬂM:'
* § méunalo=  sustev-  zaedataka - - - . Crna

lzrada rezervne kopye podataka

Imvpestrtel

Kopiranje dokumnenaty
Prormjena postavia spostadpengs dokumenata
Autonzaciys prodaje .
Administrativni pregleds ePoitara

Djelovanje wsluge

Sratistika prometa

Dnevnik prometa

e e-mail je uspjesno prosao:
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Demvnik prometa
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Takoder, u neposrednom unosu obracuna pla¢e mozemo vidjeti status slanja
obracunskih lista za svakog od djelatnika:

e prije nego je e-mail pripremljen

Stanje ePostar |
Obradun: 07/4/2019
3ifra dielatnika [01B Ime [prezme |
ije pripremliena 0000001 45212345673 MATE MATIC

e nakon Sto je e-mail pripremljen i poslan, te ¢eka uslugu ePostara da se

izvrsi

Obracun: 07/4/2019

a djelatnia [0 |1me [Prezme 1
Oddaja obratunskega lista v éakaino wrsto 0000001 45212345673 MATE MATIC

e nakon Sto je e-mail uspjeSno isporucen

Neposredni
Stanje ePostar |
Obralun:  07/4/2019

2 Jors ime [Prezme [
i posiano bovocor___ as212345673 MATE MATIC
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e ukoliko e-mail nije isporucen

Neposredni un
Starje ePodtar |
Obragun:  07/4/2019
* Stanje ePoitar |5ifra dielatrika 018 [tme [prezime
edka prilkom slanja 0000001 45212345673 MATE MATIC

Neposredno slanje obracunskih lista
putem e-maila

Postavke operatera

U administrativnom dijelu programa kod odabranog operatera koji ¢e slati
obracunske liste putem e-maila podeSavamo posluzitelja za odlaznu i dolaznu
posStu kao i racun sa kojega ¢e se obracunske liste slati djelatnicima.
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PodesSavanje postavki programa

Unutar Postavki programa modul

a Obracuna place i drugog dohotka na kartici

Opcenito aktiviramo kvacice za Spremanje obracunskih listova u eRegistrator i

Spremanje obracunskih listova u

PDF formatu, dok kvacicu S/anje obracunskih

listova putem e-Postara ostavimo neaktivnu. Unosimo i Vrstu dokumenta
eRegistratora po kojoj ¢e se obracunske liste pohranjivati u mape djelatnika.
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Slanje obracunskih lista putem e-maila

Nakon Sto smo zavrsili sa obracunom plade na glavnom ekranu Postavki
obracuna kliknemo na ikonu Bg te na Slanje obracunskih listova putem e-
maila:

B bO 8%Ele

Godna % Obratin otvoren
Msec| 0T redhibror2

o —

Optento | pogivee | | | ewemirazea | | Nesopene | ks 2 neze

|

Seganae] i =

Sifra organizadijske jednice od: ] do: | |
| Postavke programa

[~ PrikaZ prozor za slanje
[ Slanje privitka
[ Slanje privitka u ZIP formatu

Lozinka za privitak |Bez lozinke |

Postavke e-maila
¥ Korist e-mail adrese djelatnika
E-mail adresa primatelja: [dragan. sarta @sacp.he
Predmet: [Cbrafun place - obradunski st

SadrZaj poruke: | Postovani, £aljemo vam platnu listu

B Pripremi ¥ Odustani v Slanje

Otvara se ekran za S/anje na kojemu se u gornjem dijelu nalaze filteri kojima
mozemo filtrirati djelatnike kojima ¢emo slati obracunske liste po Siframa
djelatnika te Siframa organizacijske jedinice.

Sifra dielatnika od: ; “J do: ; ......j

Sifra organizacijske jedinice od: ; ____j do: ; _____!

U dijelu ekrana Postavki programa odabiremo

e Da li ¢ée nam se otvarati prozor za slanje e-maila ili ¢e se e-mailovi
slati u pozadini

e Obavezno aktiviramo Slanje privitka, a opcionalno da li ¢e on biti

11
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poslan samo u pdf-u ili u pdf-u koji ¢e se nalaziti u ZIP formatu
e QOdabiremo da li ¢éemo koristiti lozinku za otklju¢avanje privitka ili ne.
Lozinke mogu biti genericke -JMBG, OIB ili datum rodenja odnosno

mozemo odabrati da ¢e se koristiti lozinka djelatnika.

 Postavke programa

[~ Prikaf prozor 2a slanje

[ slanje privita u ZIP formatu

Lozinka za privitak |Bez lozinke ‘:]

MBG
OIB djelatnika

Datum rodenja (format: ddmmyyyy)
|Lozinka djelatnika

e ukoliko smo odabrali koriStenje Lozinki djelatnika mozemo
koristiti lozinke koje su unesene u mati¢nim podacima
djelatnika ili ih mozemo generirati prilikom slanja obracunskih

lista klikom na Generiraj lozinke djelatnika:

Lozinka za privitak Lozinl-a dielatnika v1

| Generiraj lozinke dielatnika |

U dijelu ekrana Postavke e-maila aktiviramo kvacicu Koristi e-mail adrese
djelatnika kako bi smo koristili zadane e-mail adrese djelatnika koje smo unijeli
u mati¢nim podacima djelatnika. Unosimo Predmet i SadrZaj poruke, te
kliknemo na ikonu Pripremi:

[ Postavke e-maila

¥ FKoristi e-mail adrese dielatnika

E-mail adresa primatelja: i

Predmet: iObraEun place - obracunski list

Sadriaj poruke: | PoStovani, #aljemo vam platnu listu

¥ Odustani v Slanje |

Na ekranu /spisi na temelju obracuna definiramo izgled ispisa obracunskog
lista, te kliknemo na kvacicu Djelatnici s upisanom e-mail adresom kako bi se
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pripremile obracunske liste samo onim djelatnicima koji u mati¢nim podacima
imaju upisane kontakt podatke o e-mail adresi. Obracunske liste mozemo
pregledat klikom na ikonu [&,.

~aRlese
Oracunski st | Boloyanja | ADP | [zviestaii | Izviestaji 5t
v Obracunski list

Vrstaispia [Jobiaent spi -

Zarazdobte [Obadn

e —
od |[2026/12  ¥| do; [026/12 ¥
— ] —

Sifra org. edinice [ |
SifraMT od:

Xodstn

Nakon sto smo podesili izgled obracunskih lista kliknemo na ikonu Pripremi.
Program tada radi pripremu ispisa obracunskih lista te ih pohranjuje u
eRegistrator u mapu svakog pojedinog djelatnika.

Nakon sto su obracunske liste pohranjene program nas vraéa na ekran Slanje
gdje klikom na ikonu S/anje Saljemo obracunske liste nasim djelatnicima.

Generira] lozinke dielatnika

: W B @&

Sifra dielatnika od: i __j do: ! ___j

Sifra oroganizaciske jedinice od: i __1 do: I __!
“Postavke programa
[~ Prikagi prozor za slanje

v Slanje privitka

¥ Slanje privitka u ZIP formatu

Lozinka za privitak [Lozinka djelatnika |

Postavke e-maila
v FKoristi e-mail adrese dielatnika

E-mail adresa primatelja; I

Predmet: ]Dbraéun place - obracunski list '

SadrZaj poruke: | Podtovani, Faljemo vam platnu listu

Pripremi * odustan| v Slanie
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Program ¢e izbaciti kontrolni ispis na kojemu ¢e se nalaziti podaci o
djelatnicima kao i status slanja obracunskih lista, te eventualne greSke ukoliko
se one pojave:

Demo
DEMO verzija Datum: 2602028

Slanje Obratun place sije¢an] 2026
ime diclatnika

0000010 Mirko Belan
0000074 MLADEN ARNERIC

Obracunske liste koje smo pripremili i poslali djelatnicima pohranile su se u
eRegistrator u digitalnu mapu svakog pojedinog djelatnika. Njima pristupamo
na nacin da unutar mati¢nog podatka djelatnika kliknemo na ikonuBg SAOP
eRegistrator koja se nalazi u gornjem desnom dijelu ekrana mati¢nog
podatka.

i Sk [ Svojtn (3| Kiskacistipln 2 FobEee|nE g
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) Obvacunsist 9200074202307 206 7 oo DR ARIERC

Djelatnik na svoju e-mail adresu dobije obracunski list u odabranom formatu
koji je zasti¢en sa lozinkom koju smo definirali:

Obracun place - obracunski list

o )
n  Petra Vorkapi¢
¥ Primatel] @ Petra Vorkapic

Obracunskilist-0000010-2026-01-2.pdf -
) 163KB

U privitku je obratunska lista za 01/2026
Lozinka X

ObracunskiLIst-0000010-2.." Je za3ticen. Unesite lozinku za olvaranje dokumenta.
o Unesite lozinku:

Uredu Qdustani

Ispis obracunskih lista djelatnika koji
nemaju unesenu e-mail adresu

Do ispisa obracunskih lista svih onih djelatnika koji nemaju unesenu e-mail
adresu dolazimo tako sto na ekranu /spisi na temelju obracuna oznacimo
postavku Djelatnici bez upisane e-mail adrese.

14
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Sfawgjednce [ ] I~ 1spis osnovica dela
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