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SPLOSNE OPOMBE

e Na slikah v navodilih so zaradi anonimnosti prikazani testni podatki, ki v€asih ne delujejo
realisticno. Namen teh podatkov je zgolj pokazati postavitev uporabniskega vmesnika.

e Na slikah so prikazane zaslonske slike, ki jih vidijo uporabniki z administratorskimi pravicami.
Ce ne vidite vseh moznosti, imate verjetno dodeljene zgolj uporabniSke pravice.

o Ce se kdaj zdi, da podatki niso prikazani pravilno — na primer na seznamu dokumentov, analitiki,
ipd., poskusite najprej osveziti podatke. Ponovno kliknite ha gumb Osvezi ali ISCi (pri seznamu
dokumentov). Lahko poskusite tudi osveziti stran v brskalniku.

Aplikacija eNaro¢anje Stran5/31
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STRUKTURA APLIKACIJE

Aplikacija je razdeljena na 5 delov, ki so opisani v svojih podpoglavjih. Razdelka Dobavitelj in
Kupec vidijo le tisti uporabniki, ki imajo ustrezna pooblastila. Ponazarjata v kak$ni vlogi nastopa

podjetje.

2.1 PRVASTRAN (A)

> bizBox

™ eNarocanje

&EE Dobavitel; ~

B Narogila

[« Potrditev naroila
Ms Dobavnica
= Raguni
ﬁ- Kupec ~
Bl Narcgila
[+ Potrditev naroéila
M5 Dobavnica
= Raguni
|~ Analitika

[o]
Sifranti w

Do prve strani dostopate s klikom na svetlo moder okvir eNarocanje (A). Na tej strani vidite
bliznjice za ustvarjanje novih racunov, kratek pregled zadnjih aktivnosti in nekaj osnovnih

analitiénih podatkov.

Aplikacija eNaroCanje
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eNarocanje

Zadnji dogodki
fa) Tip St. dokumenta Partner Datum Dogodek
u Ragun 20210211001 Kupec EPR (S100044404) 12.02.202100:03 = Poslan > Dostavijen
n :;’:;::‘I:" 0D$-2021-0005 Kupec EPR (5100044404) 10.02.202114:26 ~ Poslan -» Dostavljen
B Raun 34563308938943 o L EPR (5100044404) 10.02.202114:21 | Poslan-> Dostavljen
I3 ocbawica  DES2021-0012 Kupec EPR (SI00044404) 100220211412 Poslan-> Dostavljen
u Naroilo za dobavnico 001 Kupec EPR (S100044404) 10022021 14:01 | Prejet—> Prebran

&t izstavljenih radunov tekodi mesec: Prihodek tekogega meseca

0

$t. izstavljenih raéunov prejinji mesec: 1

0 €

Prihodek prejnjega meseca: 9,33

Prodaja po strankah v tekoéem mesecu:

Nedokoncani dokumenti

Tip $St. dokumenta
Ragun Racun-HR
Ragun 20210203 009

Dobavnica DES-2021-0011

mijrlir]r]s|

Potrditey 0DS-2021-0004
narotila
Ratun 20210209 001

Pregled prihodkov:

Partner Datum
HRVASKA FIRMA (HR28877650160) 11.02.2021 15:53
Kupec EPR (S100044404) 11.02.2021 14:47
Kupec EPR (S100044404) 10.02.2021 13:46
Kupec EPR (S100044404) 10.02.2021 10:31

KRAJEVNA SKUPNOST OSEK-VITOVLJE

(5119273614)

09.02.2021 13:55

St strank tekoi mesec:

0

St strank prejinji mesec: 1

W Mesetnirend W Prihodek po mesecih

=82

61
3
k']

60
40
8

202012

e

202101

Sofinancirano s pomogjo Instrumenta
za povezovanje Evrope Evropske unije

V tem delu lahko pregledujete prejeta narocCila ter ustvarjate in posSiljate potrditve narodil,
dobavnice in ratune. VaSe moznosti so omejene glede na naroCene storitve in na uporabniske

vioge.

V tem delu lahko ustvarjate nova narocila ter pregledujete prejete potrditve narocil, dobavnice
in raCune. Vase moznosti so omejene glede na naroCene storitve, nastavitve in na uporabniske

vioge.

V tem delu lahko spremljate analizo racunov, ki ste jih poslali preko aplikacije. Dostop do analize

imajo le administratorski uporabniki.

Aplikacija eNaroCanje
Uporabni$ka navodila
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Analitika m

St. izstavljenih ragunov teko&i mesec:

Prihodek tekoéega meseca: Trenutna realizacija glede na prejénji

14 1537,87 € » P 12
St. izstavljenih raGunov prejSnji mesec: 1 Prihodek prej;njega meseca: 9,33 1 63]07 % 4

&t. strank prej$nji mesec: 1

St. strank teko&i mesec:

Prodaja po strankah v zadnjih 6 mesecih:

Prodaja po strankah v tekoéem mesecu: Pregled prihodkov:
Mesecnitrend [l Prihodek po mesecih

B 5100044404
5112344311
5119273614

5112344311 800

L 1

2020-12 2021-01 2021-02

Najbolj pogosti artikli po pojavitvah na ragunih v

Koli¢ina 5 najbolj prodajanih artiklov v zadnjih 6 mesecih:
zadnjih 12 mesecih:

[ test [ TEST [[___] Racunalniska miska [__] test AE
50

te St test AE “

N . . 40
Racunalniska miska

TEST

35

30

25

20

V tem delu imate pregled nad artikli in podatki o partnverjih, ki jih shranjujete v aplikaciji
eNaro€anje. Vnose lahko dodajate, urejate in briSete. Sifranti so namenjeni lazji uporabi
aplikacije in hitrejSemu delu ob pripravljanju dokumentov.

Aplikacija eNaroCanje Stran 8/ 31
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STATUS|I DOKUMENTOV

Statusi dokumenta se razlikujejo pri poslanih in prejetih dokumentih. Glede na status so
omejene nekatere akcije nad dokumentom.

3.1 POSLANI DOKUMENTI

Vnesen Dokument je vnesen v aplikacijo Dokument lahko urejate in
eNarocanje, vendar e ni bil poslan. izbriSete.

Poslan Dokument je bil poslan, vendar pa Dokumenta ni mogoce brisati ali
povratna informacija o prejemu Se ni urejati. Ni mogoce poslati istega
priSla. To je vmesni status. tipa dokumenta z isto Stevilko.

Dostavljen Dokument je bil dostavljen prejemniku. Dokumenta ni mogoce brisati ali

Nedostavljen

Tehni¢na informacija.

Dokument ni bil uspesno dostavljen zaradi
tehnic¢nih napak. Najpogosteje na
dokumentu manjkajo podatki, ki so za
specificnega prejemnika obvezni.
Tehni¢na informacija.

urejati. Ni mogoce poslati istega
tipa dokumenta z isto Stevilko.
Dokumenta ni mogoce brisati ali
urejati. Ni mogoce poslati istega
tipa dokumenta z isto Stevilko.
Lahko pa status spremenite v
Napaka, kar omogoca druge
akcije (glej: PoSiljanje racuna z
isto Stevilko)

Sprejet Prejemnik je potrdil sprejem vsebine Dokumenta ni mogoce brisati ali
dokumenta. Vsebinska informacija. urejati. Ni mogoce poslati istega
tipa dokumenta z isto Stevilko.
Zavrnjen Prejemnik je zavril dokument. Vsebinska = Dokumenta ni mogoce brisati ali
informacija. urejati. Ni mogoce poslati istega
tipa dokumenta z isto Stevilko.
Napaka Poseben status, ki ga nastavi uporabnik. Dokumenta ni mogoce urejati.
Nastaviti ga je mozno le iz statusa Brisanje je mogoce. Lahko
Nedostavljen. S tem statusom je posljete isti tip dokumenta z isto
omogoceno, da se ponovno uporabi ista Stevilko.
Stevilka raCuna.
Preklican Poseben status, ki ga lahko nastavimo Dokumenta ni mogoce brisati ali

samo pri naroCilu. Po prejetju preklica se
na originalnem dokumentu spremeni
status na preklican.

urejati.

OPOMBA: Vsebinska potrditev racuna (za status Sprejet ali Zavrnjen) je odvisna od
implementacije prejemnika, zato ni nujno, da bo poslana. Tehni¢na povratna informacija se
ustvari vedno, ko prejemnik poskusa prejeti racun.

Aplikacija eNaro¢anje Stran 9/ 31
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3.2 PREJETI DOKUMENTI

SIEIE] Opis Akcije
Prejet Nov dokument, ki Se ni bil pregledan -
Prebran Ze pregledan prejet dokument. -

3.3 INTERNI STATUSI

Interni statusi so namenijeni lazZji organizaciji dokumentov v aplikaciji in ne vplivajo na delovanje
aplikacije in na mozne akcije nad dokumenti. Po internih statusih lahko tudi filtrirate sezname
dokumentov.
Tudi interni statusi so odvisni od tega, ali je bil dokument prejet ali poslan.
3.3.1 Poslani dokumenti
e 'V pripravi
e Zakljucen
e Napaka na dokumentu
3.3.2 Prejeti dokumenti
e Neobdelan

e V obdelavi

e Zakljucen

3.4 DRUGI INTERNI PODATKI NA DOKUMENTU

Poleg internemu statusu lahko na dokumentu vnesete tudi tekstovno interno opombo in
dokument dodelite uporabniku. Tudi ta dva podatka sta namenjena lazji organizaciji
dokumentov v aplikaciji.

OPOMBA: Interni status in interno opombo lahko nastavi vsak uporabnik, za dodeljevanje
dokumenta pa potrebujete administratorske pravice.

Vse tri omenjene podatke nastavljate v spodnjem desnem delu podrobnega pogleda
dokumenta. Te podatke lahko spreminjate ne glede na status dokumenta, tudi na prejetih ali ze
poslanih dokumentih.

Aplikacija eNaro¢anje Stran 10/ 31
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Interna opomba €&

|Naroéi|0 pripravljeno po pogodbi 21-1026/23 ‘

Interni status & Dodeljen uporabnik €
|Zak|juéen ~ | |kupec.epr ~ ‘
Shrani
Aplikacija eNaroCanje Stran 11 /31
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UPORABA APLIKACIJE

4.1 DODAJANJE ARTIKLOV V SIFRANT

Sifrant artiklov. nam omogogdi trajno shranjevanje podatkov o artiklih za hitrejSe vnasanje
podatkov v aplikaciji.

1) V stranskem meniju na levi strani izberite Sifranti in nato Artikli.

: bizBox

™ eNarocanje

-E Dobavitelj w
& Kupec N4
|#”  Analitika

Sifranti -

& Artikli
@ Partnerji

2) Prikaze se seznam artiklov, ki ste jih shranili v aplikaciji eNaro&anje. Ce Zelite dodatni nov

artikel, kliknite na gumb Nov artikel. Ce urejate obstojeéi vnos, kliknite na ikono 4 na
vrstici ciljnega artikla.

Aplikacija eNaroCanje Stran 12/ 31
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Dodaj sifrant artikla

Shrani in nazaj Shrani 4% Nazaj () Ponastavi

Tip* Omejitev prikaza &
v | [®] Vednoviden [] Viden samo vnesenim iziemam [ ]| Skrit

Posebnosti po partnerjih

Naziv *

Blagovna znamka Ni najdenih zapisov.

Kupéeva sifra (*) GTIN (%)
Proizvajaléeva sifra Vodenje po serijski stevilki
Osnovna kaligina Osnovna enota
Cena
Priporogena maloprodajna cena DDV (%)
Koda kategorije DDV Driava porekla
Stevilka TARIK &
Opis
Mere artikla
BN B2 = 51

Ni naidenih zapisov.

3) V polju Tip oznadite ali gre za prodajni (dostopni bodo pri ustvarjanju racuna) ali nabavni
artikel (dostopni bodo pri ustvarjanju narocila). Obvezen podatek je naziv ter GTIN ali
kupCeva oz. dobaviteljeva Sifra. Svetujemo pa, da si shranite ¢&im ve¢ podatkov, ki se ne
spreminjajo, da si olajSate delo med pripravo dokumenta. Ko so Zeleni podatki vpisani,
kliknite Shrani oz. Shrani in naza,j.

4.2 DODAJANJE PARTNERJEV V SIFRANT

Sifrant partnerjev nam omogo¢i trajno shranjevanje partnerjevih podatkov z namenom
hitrejSega vnos podatkov v aplikaciji.

1) V stranskem meniju (na levi strani) izberite Sifranti in nato Partnerii.

> bizBox

™ eNarocanje

D-E Dobavitelj v
& Kupec 2
E Analitika

Sifranti .

o Artikli
W Partnerji

Aplikacija eNaroCanje Stran 13 /31
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2) Prikaze se seznam shranjenih partnerjev. Ce Zelite dodati novega partnerja, kliknite na

gumb Nov partner. Ce urejate obstojedi vnos, kliknite na ikono na vrstici ciljnega
partnerja.

Sifrant partnerjev

Davéna
Stevilka

Kupec EPR (Trenutni uporabnik) $100044404 Kupceva ulica 83 C 2000 Maribor 12345

Dobavitelj EPR 5100012305 Dobaviteljeva ulica 21 8720 Kriko sl 55555 m

3) Odpre se obrazec za izpolnjevanje osnovnih in finanénih podatkov podjetja. Ob kliku na
zavihek elmenik lahko iséemo partnerje, ki jim lahko poSljete elektronske dokumente preko
omreZja bizBox. V iskalno okno lahko vpiSemo davéno Stevilko ali naziv. Za natanéno

—

iskanje predlagamo iskanje po davéni Stevilki. S klikom na - prenesete podatke iz

elmenika v Sifrant. V elmeniku morda ni vseh podatkov, ki jih potrebujete za posiljanje.

Morebitne manjkajoCe podatke vnesite ro€no. V izogib poSiljanju racuna z manjkajolimi

podatki svetujemo, da vpisete ¢im ve¢ podatkov o prejemniku. Obvezni podatki so oznaceni

z zvezdico. Vnos shranite s klikom na gumb Shrani ali Shrani in nazaj.

Dodaj sifrant partnerja
Shrani in nazaj Shrani 4 Nazaj © Ponastavi

~ elmenik

Fiterfdobavie | iskalnik po registru podjetij UJP
= S100012305 Dobavitelj EPR Dobaviteljeva ulica 21,8720 Krsko ZZInet/bizBox
S148373583 Eggiﬁl:éi\?’ PROIZVODNO TRGOVSKO PODJETJE - SISTEMSKI LJUBLJANSKA CESTA 24 A 4000 KRANJ ZZInet/bizBox Da

1 1-20f2

Davéna Stevilka * © Zavezanec za DDV IBAN BIC
Naziv * Imetnik raguna
GLN Matiéna 3tevilka Kontakina oseba
Naslov Telefon Enaslov

(N ]
Naslov2
Naslov3
Postna &t Posta
Regija

Drzava*

4.2.1 Podatki za proradunske uporabnike (UJP)

Nekateri prejemniki zahtevajo, da so izpolnjeni tudi drugi podatki. Za poSiljanje racunov
proracunskim uporabnikom (UJP) so obvezni Se:

e mati¢na Stevilka,
e naslov,
e postna Stevilka in posta,

e |BAN,

Aplikacija eNaroCanje Stran 14 /31
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e BIC koda
4.2.2 Urejanje podatkov o lastnem podjetju
1) V stranskem meniju (na levi strani) izberite Sifranti in nato Partnerji.

2) V odprtem oknu vidite seznam shranjenih partnerjev. Vase podjetje je oznateno zrumeno. Vnos
uredite s klikom na &4 .

Ce vasega podjetja $e ni na seznamu, ga dodate na enak nagin, kot bi dodali druge prejemnike
(glej: Dodajanje partnerjev v Sifrant), vnesete pa podatke o lastnem podijetju.

NAMIG: Da hitreje ustvarite vnos lastnega podjetja, za¢nite postopek ustvarjanja novega racuna
in nato na prvem ekranu, kjer izpolnjujete podatke o prejemniku, kliknite gumb Uredi prodajalca.

Nov racun

ﬂ Nazaj ' Uredi obstojece parinerje -E Uredi prodajalca: Dobavitelj EPR

E-SLOG 2-0 racun izdelate v dveh korakih. V tem keraku vnesete podatke o kupeu in doloéite Stevilko raéuna, v naslednjem pa vnesete podatke o raéunu in postavke. Prikazi celotna navodila

~ Prodajalec: Dobavitelj EPR ~ Kupec: ~ Stevilkar
Davéna Stevilka * Zavezanec za DDV Matiéna stevilka © = Davéna stevilka * Zavezanec za DDV Matiéna stevilka Stevilka racul
5100012305 123456789 ~ g

Naziv * Naziv *

Dobavitelj EPR v

Naslov * Naslov *

Dobaviteljeva ulica 21

Postna 8t * Pogta * Postna &t * Pt\\;éta *

8720 Krsko

Driava * Driava *

Sl - Slovenia ~

3) Pri urejanju podatkov o lastnem podjetju lahko vnesete Se nekaj dodatnih podatkov:
e Trgovski naziv
o Trgovski naziv bo vnesen na eRacun Ceprav na graficnem vmesniku ni prikazan
e Privzeta valuta
o Bo avtomatsko nastavljena na vseh novih racunih. Na tistih, ki so bili ustvarjeni
iz duplikata, se bo ohranila valuta prejSnjega racuna. Ce to polje ni izpolnjeno,
bo na novih radunih privzeto nastavljena valuta EUR.
e Pravno besedilo
o Se bo avtomatsko vneslo na vse nove racune.

e Davcéno besedilo

o Vnesete lahko vec¢ davénih besedil, med katerimi lahko potem izbirate pri
ustvarjanju racuna.

o Vnesite besedilo v okviréek in kliknite gumb Shrani. Ce potrebujete ve& davénih
besedil, s klikom na gumb Dodaj ustvarite nov okvircek.

o Besedilo lahko tudi popravite. Ce ga Zelite odstraniti, izbri$ite vso besedilo iz
okvir¢ka. Vse spremembe potrdite z gumboma Shrani ali Shrani in naza,.

Aplikacija eNaro¢anje Stran 15/ 31
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Uredi Sifrant partnerja

Shrani in nazaj Sl i ﬁ LVEFET] 0 Ponastavi

Davéna tevilka * @ Zavezanec za DDV IBAN BIC
5100012305 5100 0000 0000 0000 000 KBMASI2X
Naziv * Imetnik raéuna
Dobavitelj EPR IMETNIK iMETNIKOVIC
Trgovski naziv Kontaktna oseba
Mr. Kontaktovié
GLN Matitna Stevilka Telefon E-naslov
8888888 0000 t. +(386) 051 999 999 % |ex@example.com
Naslov Privzeta valuta
Dobaviteljeva ulica 21 v
Naslov 2 Pravno besedilo
Pravno besedilo|
Naslov 3
Davéno besedilo
Posina & Podta Dobava znotraj EU
8720 Krsko
Regija Opro&&eno po 76. a clenu.
Drzava * 4= Dodaj
Sl - Slovenia

Vnos v Sifrantu partnerjev ali artiklov izbriSete s klikom na ikono smetnjaka.

Brisalec érila

n Nalivno pero

900017004

90001556

3831234560005 m

3831234560009 I o I
i

Dokumenti so v aplikaciji eNaro€anje lo€eni po tipu in smeri dokumente — ali gre za vhodne ali
izhodne dokumente.

Izdani racuni

Iskanje @

[B) status Rl Intemi status samomoii® M | Q l5ci

Datum dokumenta 01.08.2020 20.02.2021

Davéna & -

Racun-HR

HR28877650160 HRVASKA FIRMA

=+ Novradun

11.02.2021 1558 | Vnesen (o |

[} 20210203009 5100044404 Kupec EPR 11.02.2021 1447 | Vnesen [ 1 |
[} s4s8330 5100044404 Kupec EPR 1824092 100220211421 | Dostavljen E

[ 2202000m SN9273614 KRAJEVNA SKUPNOST OSEK-VITOVLJE 09.02.202113:55 | Vnesen [ o |
3 st 2u740 SI55555555 zim 58,68 02.02.202113:18 | Vnesen (o |

Do seznama dokumentov pridete tako, da v levem stranskem meniju v delu Dobavitelj ali Kupec,
odvisno od Zzeljenega prikaza dokumentov, izberete Zeljeni tip dokumenta. Na seznamu
dokumentov lahko i5€ete po:

Aplikacija eNaroCanje
Uporabni$ka navodila
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o Stevilki dokumenta
o Dav¢ni Stevilki partnerja
o Nazivu partnerja
Filtrirate pa lahko tudi po:
o Statusu
o Internem statusu
o Prikazete le dokumente, ki so dodeljeni trenutnem uporabniku
o Datumu oz. obdobju

Ko nastavite iskalne kriterije, kliknite na gumb 18&i.

4.5 DUPLIKAT DOKUMENTA

Duplikat lahko ustvarite za vse izhodne dokumente. Za duplikat narocila, potrditve narocila ali
dobavnice se bo samodejno generirala Stevilka novega dokumenta, ki jo lahko po potrebi
prepiSete. Pri raCunih pa bo za Stevilko novega ra¢una prepisala Stevilka starega racuna, na
koncu pa bo dodano _ KOPIJA. Tudi to Stevilko lahko spremenite.

V stranskem meniju Kupec ali Dobavitelj izberite dokument, ki ga Zelite podvijiti. Za primer bo

prikazan duplikat rauna.

tEE Dobavitelj ~
E Naroéila
(¥ Potrditev narcéila
M5 Dobavnica
E Racuni
|#7  Analitika

Sifranti v

% Poslaniracuni

S klikom na gumb Racuni odprete seznam vseh poslanih racunov.
S klikom na oznaceni gumb ustvarite duplikat izbranega dokumenta.

Izdani racuni

Iskanje @ = B Intemi status 8 Bl samomdiie@ M | Q lssi + Nov ragun

DECTLR OISl Preteklih 6 mesece ~ |l 01.01.2021 15.07.2021

Davé: P = E

] csor2021-akopLAT 5100044404 Kupec EPR 444,42 09.07.202110:26 | Vnesen m

Aplikacija eNaroCanje Stran 17 /31
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Vsi podatki (razen Stevilke dokumenta, ki se spremeni kot je opisano zgoraj) se prenesejo na
nov dokument. Avtomatski vnos podatkov iz Sifranta (npr. pravno besedilo ali valuta na racunih)
se pri podvajanju ne bo zgodil.

Duplikat lahko ustvarite tudi na drug nacin: v pogledu dokumenta kliknete na meni v desnem

zgornjem kotu in izberete mozZnost Ustvari duplikat.

4.6 BRISANJE DOKUMENTOV

IzbriSete lahko le izhodne dokumente, ki so v statusu Vnesen ali Napaka (glej: Statusi
dokumentov). Dokument lahko izbriSete na dva nacina - iz seznam dokumentov ali iz
podrobnega pogleda dokumenta.

Na seznamu dokumentov za izbris kliknite ikono s smetnjakom, ki se prikaze ob tistih
dokumentih, ki jih lahko izbriSete. Nato potrdite izbiro.

Izdani racuni

atus |
ETLERUTL RV Preteklih 6 mes: ~ f01.01.2021 15.07.2021

Dlvcl!n l‘L -

u 08-07-2021-4_KOPIJA1 $100044404 Kupec EPR 44442 00.07.2021 10:26  Vnesen

Na podrobnem pogledu dokumenta pa ga izbriSete tako, da v desnem zgornjem kotu izberete
ikono za meni (tri pike), in izberete IzbriSi. Nato potrdite izbiro.

Za brisanje neuspesno poslanih dokumentov (status Nedostavljen) glej: PoSiljanje racuna z isto
Stevilko.

4.7 POSILJANJE RACUNA

1) Na ekranu Dobavitelj - Raéuni kliknite gumb Nov racun

> bizBox O Dobavitelj EPR [SI00012305 / Ha] [ 552 Q@

™ eNarocanje

Izdani racuni
IE Dobavitelj ~

Bl Narosila Iskanje € 1] Al Intemi status @

¥ Potrditev narocila DEL TR Sl Preteklih 6 mesecer ~ 1 01.08.2020 12.02.2021

i samomcjio B Q is6i =+ Nov radun
\

B Dobavnica Davéna it. = =
upea = Kupec = Interna opomba =
S Racuni
B 2021 02 03 009 5100044404 Kupec EPR 11.02.2021 1447 Vnesen

2) Vnesite prejemnika racuna in sStevilko racuna. Prejemnika lahko iS€ete po dav¢ni Stevilki,
maticni Stevilki, nazivu ali IBAN-u podjetij (vijolicne pusc€ice), ki jih imate shranjene v Sifrantu
(glej: Dodajanje partnerjev v Sifrant). Vnesite Se Stevilko racuna (rde€a puscica) in kliknite
Nadaljuj (rdeca puscica).

Aplikacija eNaroCanje Stran 18 /31
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Nov racun

Nadaljuj =

4 Nazaj

&8% Uredi obstojeze partnerje

ff Uredi prodajalca: Dobavitelj EPR

ESLOG 20 racun izdelate v dveh korakih. V/ tem koraku vnesete podatke o kupcu in doloéite stevilko ratuna, v naslednjem pa vnesete podatke o ragunu in postave. Prikazi celotna navodila.

~ Prodajalec: Dobavitelj EPR ~ Kupec: kupee ~ Stevilka raguna

Davéna stevilka * @ Zavezanec za DDV & Maticna stevilka @ * Davéna stevilka * & Zavezanec za DDV © Maticna stevilka & Stevilka rauna *

5100012305 123456789 v
Naziv * Naziv *

Dobavitelj EPR pec ~]

Naslov * [ Davéna stevilka | Naziv ‘ Maticna Stevilka 1BAN
Dobaviteljeva ulica 21 5100044404 Kupec EP@ 123 SI00 0000 0000 0000 000
Postna &t. * Posta * Postna &t * Posta *

8720 Krako

Drzava* Drzava *

S1 - Slovenia

Kontaktna oseba Kontaktna oseba

Telefon E-naslov Telefon E-naslov
. = < =
IBAN * BIC* IBAN * BIC*
SI56 0000 0000 0000 000 KBMASI2X * >

3) Vnesite podatke na raéun

4.7.1 Prodajalec, kupec in dostavno mesto

S klikom na moder okviréek se prikazejo podatki o partnerju. Nekaterih podatkov (polja so
obarvana s sivo) o kupcu ne morete vec spreminjati.

Podatki o dostavhem mestu niso obvezni. Ce pa jih Zelite vnesti si lahko pomagate tudi z
gumbom Isti kot kupec, ki vhese enak naslov, kot je zapisan pri kupcu.

> Prodajalec: Dobavitelj EPR

~ Kupec: Kupec EPR
Y

Davéna &tevilka Zavezanec za Matiéna stevilka

=0 DDV & i
S100044404 123
MNaziv *
Kupec EPR
Naslov *
Kup&eva ulica 83 C
> Prodajalec: Dobavitelj EPR
Postna &t. * Posta *
2000 Maribor > Kupec: Kupec EPR
Drzava* v Dostavno mesto: Kupec EPR
Sl - Slovenia
Kontaktna oseba !
MNaziv
Kupec EPR
Telefon E-naslov I
Maslov
+04141041 -
. = Kup&eva ulica83 C
Postna st. Posta
* *
IBAN Bic 2000 Maribor
SI00000000000000000 KBEMASI2XX0K
Drzava

» Dostavno mesto: Kupec EPR

Sl - Slovenia

Aplikacija eNaroCanje
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4.7.2 Podatki o racunu

Vnesite podatke o racunu. Polja oznacena z ¢rno zvezdico so vedno obvezna, tista
oznacena z modro zvezdico pa so obvezna le, ko se radun poSilja proraéunskim

upo

rabnikom (UJP).

NAMIG: Ce radun posiljate proragunskim prejemnikom, mora biti vnos v polju Sklic skladen z
modelom za plaCilne reference. V tem polju, €e posiljate na UJP, ne sme biti presledkov.

~ Podatki o ragunu

Tip raguna * Stevilka raguna * Datum izdaje *
Racun v 14-07-2021-1 14.07.2021 M
Rok plagila * Valuta * Datum dobave/storitve € (*)

™| |EUR-Euro ~ | [15.07.2021 ™ ™
Referenéna pogodba (*) Referenéno naroéilo (*) Referenéna dobavnica (*)
123456
Poslovni proces [} Koda namena*  Sklic* Namen placila *

v | |ACCT ~ | | §112-9999-9999

Natin placila @ *
~

Dodaten opis raéuna Dodaten komentar glede placila

4.7.3 Postavke

v Postavke

Postavke lahko dodate ro¢no, svetujemo pa da artikle najprej shranite v Sifrant (glej:
Dodajanje artiklov v Sifrant) in jih nato dodajate na ra¢un. Tako si prihranite odve¢no delo
in zmanjSate moznost napak.

Po artiklih v vaSem Sifrantu iSCete v spustnem meniju v okvirCku Postavke. Ko najdete
zeljeni artikel, kliknite Dodaj postavko. IS¢ete lahko po nazivu artikla, kup€evi in prodajaléevi
Sifri artikla.

S klikom na gumb Uredi obstojece artikle se prestavite na seznam vnesenih artiklov, kjer jih
lahko dodate, zbriSete ali uredite. Pred tem shranite spremembe na obstojeem racunu,
sicer bodo izgubljene.

[tabli

i+ Dudij postavko | @b Uredi obstojede artikle
Artikel Dob. Sifra Kup. Sifra ‘
Popust Razlog popusta @ DDV @ Znesek Znesek z
Tabliéni raunalnik - J018 %) DDV

Ni najdenih zapisov.

Nastavi DDV = n

4.7.4 Popust

Ce za dologeno postavko velja popust, morate poleg odstotkov popusta zraven zapisati $e
razlog popusta. To zahteva slovenski standard za eRacune.

4.7.5 Davki

Standard eSlog 2.0 zahteva, da je na vsaki postavki vnesena tudi koda davéne kategorije,
ki opisuje na kak$en nacCin se obracuna DDV. Za standardne davke (22%, 9,5%, 5%)
izberite kodo S in nastavite tudi stopnjo DDV. Za obrnjeno davéno stopnjo izberite kodo AE
in oznacite Se stopnjo DDV, po kateri bi se artikel sicer obra¢unal.

Aplikacija eNaro¢anje Stran 20/ 31
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Ce ste oznadili, da niste zavezanec za DDV (kljukica pri polju Zavezanec za DDV v okviréku
prodajalca ni vnesena), se davéna kategorija samodejno nastavi na O in je ni mogoce
spreminjati.

Ce se davek na postavki ne obragune in ste zato izbrali davéno stopnjo razli¢no od S ali
AE, se davéna stopnja samodejno nastavi na 0 in je ni mogoce urejati.

Koda kategorije DDV je odvisna od poslovne situacije. Ce niste prepriéani katero kodo
vnesti, se posvetujte z raunovodijo.

4.7.5.1 Hitro nastavljanje davkov

Namesto nastavljanja davkov za posamezno postavko, je mozZno nastaviti davke vsem
postavkam naenkrat. Za hitro nastavitev spodaj desno v oknu postavke kliknite na izbirno polje
Nastavi DDV, kjer izberete kodo davéne kategorije in davéno stopnjo, nato pa kliknete na
puscico. Nastavitev bo nastavila davke na tistih postavkah, kjer dav&na kategorija in davéna
stopnja Se nista vnesena. Obstojedi vnosi ne bodo spremenjeni.

ojedi artikel iz baze Sifranto Rall + Dodajpostavke | KUredi obstojede artikle

GTIN  Dob. Sifra Kup. Sifra Koli§ina* Enota*  Cena*@ Popust Razlog popusta @
(%)
1 || Tablicni racunalnik- J018 25 v v & | o |
Nastavi DDV @ |S - Standardna stopnja - §|
4.7.6 Specifikacija DDV

4.7.7

v Specifikacija zneska DDV

Ni najdenih zapisov.

Davéno besedilo &

Nisem zavezanec za DDV-

Pravno besedilo ©

Pravno besedilo Oproséeno po 76. a &lenu.

Zneski se pred posiljanjem izracunajo samodejno.

Davéno besedilo lahko vpiSete roc¢no, ali izberete obstojeCega iz spustnega menija (glej:
Urejanje podatkov o lastnem podjetju). Tudi, ¢e besedilo izberete iz spustnega menija, ga lahko
uredite.

Pravno besedilo lahko vpiSete rocno, ¢e pa imate vpisanega med podatki o lastnem podjetju

(glej: Urejanje podatkov o lastnem podjetju), se bo na nove racune samodejno vneslo to, ki je
vpisano. Tudi e se besedilo vnese samodejno, ga lahko uredite.

Povzetek zneskov

Zneski se pred poSiljanjem izradunajo samodejno. Lahko pa izraGun sproZite tudi ro¢no, s klikom
na gumb Preracunaj.
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4.7.8 Priloge

~ Priloge (1)

Izberite datoteke ali jih povlecite sem

priloga slika.png (28.4 kB) E ﬂ

1 1-10f 1

Priloge lahko dodate na strani, kjer urejate racun, ali na naslednjem koraku pred
posiljanjem. Izberete lahko tudi ve€ prilog hkrati. Ob kliku na ikono smetnjaka izbrano prilogo
zbriSete.

OPOMBA: Pred posiljanjem se bo avtomatsko ustvarila in dodala vizualizacija raguna. Ce
zelite, lahko kljub temu nalozite svojo.

4.7.9 Povezani dokumenti

~ Povezani dokumenti

S R
!

84062350 Pogodba
E 21-100236 100044404 / 12345 Naroéilo (nabavni nalog)  Prebran
Dobavnica odposlana. [Zakljuéen]

1 1-20f2

V tem delu vidite druge dokumente, na katere obstaja referenca na trenutnem dokumentu.
Ce so ti dokumenti v sistemu eNaro¢anje, jih lahko tudi odprete. V tabeli so izpisani t.
referenCnega dokumenta, dav€na Stevilka ali GLN partnerja ter tip in status dokumenta. V
spodniji vrstici pa vidite tudi lastne interne opombe na referenénem dokumentu.

4.7.10 Dodatne informacije o dokumentu

V tem delu lahko na racun zapiSete interno opombo, mu dolocite interni status in ga dodelite
uporabniku (le administratorski uporabniki). Glej: Interni statusi.

~ Dodatne informacije o dokumentu

Interna opomba €

Uskladil s poslovnim programom v sredo ob 14:30

Interni status € Dodelien uporabnik €
Zakljugen v | |blaz.milar v
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4.7.11 Transakcije na dokumentu

v Transakeije na dokumentu

T L S S

T i Povratnica -> Status: 12; Opis: Wed Feb 10 14:12:21 CET 2021
PR Poslano -= 5t. paketa: 83461284 Wed Feb 10 14:12:18 CET 2021
= Spremenjeno -= (200) Uspesno Wed Feb 10 14:12:14 CET 2021
- Dodano -> (200) Uspeéno Wed Feb 10 14:02:23 CET 2021
1 1-40f4

V tem delu lahko vidite spremembe, ki ste jih opravili na dokumentu. Ko je dokument poslan,

3
lahko s klikom na M= prenesete celoten paket, ki je bil poslan — elektronski dokument v
obliki . XML, ovojnico za poSiljanje in vse priloge. Ta del bo morda uporaben tudi za pomo¢
in podporo, €e boste kdaj naleteli na tezavo.

4.7.12 Dodatni podatki za tuje drzave

Nekatere tuje drzave na raCunih zahtevajo dodatne podatke. Polja, kamor jih lahko vnesete
se pojavijo pod postavkami, kot je prikazano spodaj:

> Prodajelec: Dobavitelj EPR ~ Podathi o ratuny
> Kupec HRVASKA FIRMA Tip raduna * Stevilka raduna * Datum izdaje *

Ratun v | RacunHR 11.02.2021 =]
> Dostavno mesto

Rok plaéila * Valuta * Datum dobave/storitve O

11.032021 B EUR-Euro v 09.022021 9 |09.03.2021 =]

Referentna pogodba Referentna dobavnica

Poslovni proces © Koda namena Sklic Namen platila

unavanje blaga in storitev na podlagi naroéila izd v | OTHR v | 5I0012345678902021 Placilo blaga

Natin placila © Dodaten opis ratuna Dodaten komentar glede placila
Raéun je potrebno plaati v

v Postavke
- s
. Artikel * Dob. sifra Kup. difra Kolicina * Enota * Cena* O Popust (%) Razlog popusta O ooV e Znesek zn;;n
1 |/ A4 blok karo BLKAL 10 kos v | 2859 5 Po dogovoru s partnerjem S-Standardnas v | 22 v 2461 e o |
| Dodatni podtis za dezav Hovasha |
v Specifikacija zneska DOV v Povzetok zneskov
4) Posiljanje
Pregled racuna
Shrani in nazaj Shrani ﬁ Nazaj 0 Ponastavi £ 4 Pripravi za posiljanje
Ko racun pripravite, v zgornji orodni vrstici kliknite Pripravi za poSiljanje. S tem se racun
samodejno shrani, vsi zneski se ponovno preracunajo, da odrazajo zadnje stanje in izvede se
validacija, ki preveri da je raCun tehni¢no pravilen in skladen s slovenskim standardom za
eRacune. Ce se na racunu pojavi kakSna napaka (npr. kak obvezen podatek ni vnesen), prikaze
rde¢ okvirCek:
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Pregled racuna

Shrani in nazaj Shrani 4% Nazaj © Ponastavi 1 |« Pripraviza posiljanje

Izpolnite podatke o ragunu, vnesite postavke in po Zelji dodajte priloge. Dokument lahko med delom kadar keli shranite in z delom nadaljujete kasneje.

Tehnigno pravilnost raéuna preverite z gumbom Validiraj. Ragun lahko prikaZste v lepsi obliki z gumbom Prikazi dokument. Prikai celotna navodila Status: VNESEN

@ Napaka: Rok plagila' ali ‘Dodaten komentar glede pladila', je obvezen podatek, e je znesek za plailo pozitiven

5 Prodajalec: Dobavitelj EPR v Podatki o ragunu
> Kupec: Kupec EPR Tip ratuna * Stevilka ratuna * Datum izdaje *

Ragun v | 20210211001 11.02.2021 ]
» Dostavno mesto:

Rok pladila * Valuta * Datum dobave/storitve € (¥)

| |EUR-Euro v | |02.02.2021 =) ]

Ko je racun brez napak, se po kliku na gumb Pripravi za poSiljanje odpre naslednji korak, kjer
se prikaze vizualizacija raCuna, ki se bo samodejno poslala z raunom. Ponovno lahko dodate
priloge ali odstranite obstojecCe. Priloge, ki ste jih dodali na prejSnjem koraku se bodo ohranil. S
klikom na gumb Poslji raCun posljete.

Posiljanje racuna 20210211001

) Nazaj (@ Uredizneske A Posii

v Priloge (1)

Izberite datoteke ali jih povlecite sem

M pritoga slikajpg (1.1 MB) BN

— + Samodejno +

Dobavitelj EPR

Dobaviteljeva ulica 21

8720 Krsko, S|

Davéna &t. SI00012305 Maticna §t.: 123436769

Racun §t.: 2021-09-3356

Datum izdaie: 10.09.2021

Ko je racun uspesno poslan in aplikacije, se vrnete na prejSnji ekran, kjer pa racuna ni ve¢
mogoce urejati. Desno zgoraj se prikaze obvestilo z besedilom OK Poslano, kot je prikazano na
spodniji sliki.

Pregled racuna

[ T
Poslano

Status: POSLAN

> Prodajalec: Dobavitelj EPR ~ Podatki o ragunu

> Kupec: Kupec EPR Tip raéuna Stevilka raguna Datum izdaje
Ragun 20210211001 11.02.2021

> Dostavno mesto:
Rok plagila Valuta Datum dobave/storitve &
25.02.2021 EUR- Euro 02.02.2021

4.7.13 Roéno urejanje zneskov

Pred posiljanjem lahko v izogib razlikam pri zaokrozevanju med razli¢nimi poslovnimi programi
rocno uredite nekatere preraunane zneske. To storite tik pred poSiljanjem.

Na pogledu Posiljanje racuna kliknite Uredi zneske.
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Posiljanje ratuna 2021-09-3356

4 Nazaj [ Uredizneske oA Posli

v Priloge (0)

Izberite datoteke li jih poviecite sem

+ od — + Samodejno

source.xml

Uredite Zeljene zneske in kliknite gumb potrdi. Za vpisane zneske ste odgovorni sami. Validator
preveri, da je odstopanje $e vedno znotraj tolerance, pripravi se tudi nova vizualizacija. Nato
posljite racun.

Posiljanje racuna 2021-09-3356

ﬁ Nazaj K Prekligi urejanje zneskov

v Urejanje zneskov A Za toénost vnesenih podatkov aplikacija eNaro&anje ni odgovorna.
Specifikacija zneska DDV Povzetek zneskov
osnova
Znesek DDV 0
AE - Obrnjena davéna obveznost 0,00 899 0
Za plagilo EUR 8,09

Obrnjena davéna obveznost

T

22,00 8,99 1,98

e ]

OPOMBA: Ce kliknete Nazaj, se vrnete na pogled za pregled raduna. Ko ponovno kliknete
Pripravi za posiljanje, se zopet nastavijo vrednosti, ki jih preracuna aplikacija — vase spremembe
zneskov se ne ohranijo.

4.7.14 Posiljanje racuna z isto Stevilko

Da ne bi priSlo pri pomote pri veckratni uporabi Stevilke dokumenta, kar je Se posebej
pomembno pri racunih, je onemogoc€eno shranjevanje dokumenta, e dokument istega tipa z
isto Stevilko ze obstaja.

To je mogoce zaobiti pri racunih, kjer so Stevilke dokumenta tudi zakonodajno pomembne.
Stevilko lahko ponovno uporabite le, Ce je vas raCun v statusu Nedostavljen (glej: Statusi
dokumentov).

1) Odprite racun, ki je v statusu Nedostavljen

2) V desnem zgornjem kotu kliknite na ikono za meni

Pregled racuna

Status: NEDOSTAVLJEN
[ERROR: Dokument v prilogi ne ustreza predpisani shemi. Napaka v vrstici 21 in stolpou 37! (Ime vozlisga: receiver_mailbox, tip vozliséa: EndElement, opis: The receiver_mailbox” element is invalid - The value ‘S156'is invalid according to its datatype

OPIS: 1 a1 IBANIdentifier'- The Pattern constraint failed )

3) Izberite moznost Spremeni status — NAPAKA in potrdite izbiro
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© Navodila

5
o Prikazi XML
| @ Prikazi dokument
Spremeni status - NAPAKA X
@ Ste prepricani, da zelite postaviti status na NAPAKA?
@ Ustvari duplikat

| " Da ¥ Ne
Q Spremeni status - NAPAKA &

I

Po tem lahko naredite duplikat rauna, kjer popravite napake in ga ponovno posljete. Racun, ki
je v statusu Napaka, lahko, tudi izbriSete.

1) Za pripravo novega narocila pod Kupec — Narocila kliknite na Novo naroc€ilo. Odpre se
vnosna maska za narocilo.

Pregled narocila

Shrani N Nazoj D Por

Izpolnite padatke o naroéil, vnesite postavke in po 2ell dodajte priloge. Dokument lahko med delom kadar koli shranite in z delom i
gumbem Validira). Naroilo lahko prikazete v lepsi obliki 2 gumbom Prika3i dokument.

preverite
Status: VNESEN
S o—
Naroilo ~ | 0RD-2021-Narocila 15.02.2021 09:43:49 <)
> Dostavno mesto: Kupee EPR
Zeljeni datum dobave Valuta cen in zneskov Navodila za dostavo
16.02.2021 [ EUR-Euro ~ || Prevzem blaga do 16.00.

Navodila glede nakupa Referanéni dokumenti

Vrsta dokumenta

Rl + Dodsipostavko | yUredii obatojede artikle

Dobavitsljeva sifra

Kupéava sifra Marodena kolitina

Narocena snota  Zaljeni datum dobave
1| Kemioni swnénik

artikla

000000-001 50 kos ~ 22

Podrobna identifkacija artikla Dadatne infarmaciie glede nakupa Kol. na encto cene Informativnia cena
Tip Vrsta Sifra +
Merska enota cene Inf. znesek
Primama - i industrijskes~ | 000000-001 n .

2 | Nalivno pera 000000-002 25 kos ~ 2
Bd : zveekns-ean 000000-003 80 kos ~ =l o |
Bd ¢ zvezeknd-varo 000000-004 100 kos ~ =)l o |
B3 5 | oissiecimia 000000-005 25 kos ~ =l o |

> Povazani dokumenti

> Transakeije na dokumentu

v Priloge (0) v Dodatne informacije o dokumentu
_ premnented

Izberite datoteke all jih poviecite sem

Interni status © Dedljen uperabrik ©

2) Izpolnite podatke o Dobavitelju in Se Zelite $e o Dostavnem mestu. Ce ste Ze uredil partnerja

v Sifrantu, potem na spustnem seznamu izberite (npr. po davéni Stevilki) ustreznega
dobavitelja.
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3) Izpolnite podatke o naroc€ilu. Obvezni podatki so oznaceni z zvezdico. Na voljo pa so Se
dodatna polja, vezana na vaSe naroc€ilo (Zeljeni datum dobave, navodila za dostavo,
navodila glede nakupa, referenéni dokument ipd.). Stevilka naroéila se generira samodejno,
vendar jo lahko pred poSiljanjem zamenjate s svojo.

4) lzpolnite podatke o postavkah. Nove postavke lahko dodajate ro¢no ali pa vnesete artikle,
ki so v Sifrantu shranjeni kot nabavni artikli. V okvir¢ku nad tabelo s postavkami lahko iScete
po nazivu, kupCevi ali dobaviteljevi Sifri artikla, ali pa prikazete seznam vseh shranjenih s
klikom na pus€ico na desnem delu polja. Izberite artikle in kliknite Dodaj postavko. Vheseno

postavko lahko s klikom na razsSirite in tako lahko vnesete e dodatne podatke.
~ Postavke
Slusalke JBL TA50BT ~| — Dodajostavio
Naziv Kupéeva Sifra Dobaviteljeva Sifra " - - - - ——
Slusalke JBL TA50BT JBLT450 Dobateera i Narosena kolicna " Narocena sncfa hlmmdm

Ni najdenih zapisov.

5) Ko so podatki na narogilnici izpolnjeni, kliknite Pripravi za posiljanje. Ce v narogilu ni
tehni¢nih napak ali manjkajoCih podatkov, se prikaze vizualizacija narocila. Po Zelji lahko
nalozite tudi priloge. Za posiljanje narocila pritisnite gumb Posilji.

4.9 POSILJANJE POTRDITVE NAROCILA

Potrditev narocila lahko ustvarite le na osnovi prejetega narocila. To storite s klikom na gumb
Nova potrditev narocila, kot je prikazano na sliki spodaj.

Pregled narocila

ﬁ Nazaj i @] Nov radun " Nova potrditev narogila @ Nova dobavnica

Status: PREBRAN

> Kupec: Kupec EPR v Podatki o naroéilu
> Dobavitelj: Dobavitelj EPR Tip naroéila Stevilka narodi
Narotilo ORD-2021-00(
> Dostavno mesto:
Zeljeni datum dobave Valuta ceninz

Ce je na gumbu zapisana $tevilka v oklepaju, vam ta pove koliko potrditev narodila, ki imajo
referenco na prejeto narocilo, Ze obstaja.

&/ Mova potrditev naroéila (1)

Seznam teh dokumentov vidite v okvircku Povezani dokumenti na spodnjem levem delu strani.
4.9.1 Vloga potrditve narocila

Vloga velja na nivoju celotne potrditve narodila.
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Sprejeto brez Vse postavke so potriene skladno z naro¢enim.

sprememb

Delno sprejeto = Nekatere postavke so potrjene v celoti (potrjena koli¢ina za dobavo je enaka
naroceni), nekatere pa so zavmjene (potrjena koli¢ina je 0).

Spremenjeno Vsaj na eni postavki potrjena koli¢ina ni enaka naroceni in je tudi razli¢na od
0.

Zavrnjeno Vse postavke so zavmjene (potrjena koli¢ina za dobavo je povsod 0).

4.9.2 Stanje postavke

Stanje velja za posamezno postavko.

Stanje Opis
Sprejeto brez Potriena koli¢ina je enaka naroceni.
sprememb

Spremenjeno Potriena koli¢ina ni enaka naroceni.

4.9.3 Koraki za posiljanje
1) Na pregledu prejetega narocila kliknite Nova potrditev narocila.

2) Odpre se podrobni pogled potrditve narocila. Podatki o dobavitelju, kupcu in dostavnem
mestu so Zze izpolnjeni s podatki, ki so bili vneseni na narocilu in jih ni mozno spreminjati.
V okvirju Podatki o potrditvi naro€ila so vnaprej izpolnjeni podatki, ki se nanasajo na
narocilo, za katerega se ustvarja potrditev.

3) Izpolnite podatke o postavkah. Spreminjate lahko le podatek o potrjeni koli€ini (koli€ini, za
katero potrjujete, da jo boste lahko dobavili), enoto potrjene koli€ine in predviden datum
dobave. Ostali podatki so fiksni in vzeti iz prejetega naroCila. Privzeto so vse postavke
nastavljene tako, da se potrjujejo vse postavke. Stanje postavke in vloga potrditve narocila
bosta prilagojeni avtomatsko, ko boste spreminjali potrjeno koli¢ino (Potr. kol.). Levo zgoraj
v okvir¢ku sta gumba Potrdi vse in Zavrni vse, ki delujeta kot bliznjici, da vsem postavkam
potrjeno koli¢ino nastavite na enako vrednost, kot je naro¢ena, oziroma na O.

OPOMBA: Gumba ne spreminjata enote, ki je izbrana s spustnega seznama.

~ Postavke

GTIN  Dobaviteljeva Sifra Kup&eva ifra Nar. kol. Nar. kol. Potr. kol. Potr. kol. Predviden datum
encta enota dobave
1 1 | Sprejeto brez sprem | Zvezek Ad- Grtni A4-2100 100 kos 100 kos v (] E
Podrobna identifikacija artikla Kol. na enoto cene Informativna cena
I "

Ni najdenih zapisov. Merska enota cene Inf. znesel K

4) Posamezno postavko lahko tudi raz&lenite, kar storite tako, da na postavki kliknete ikono

Skarij . Tako lahko eno postavko iz prvotnega narocila razdelite na ve€ postavk, ki jim
lahko vnesete razliCne predvidene datume dobave. Pri tem dobite pozorni na potriene
koli¢ine - ko razélenite postavko, bodo potriene koli¢ine za dotiéno postavko pobrisane. Ce
ste postavko raz€lenili, lahko z ikono smetnjaka novo ustvarjeno postavko tudi izbrisete.
Prvotnih postavk, ki so se prenesle iz narocila, ni mogoce brisati.
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v Postavke

GTIN  Dobaviteljeva sifra KupGeva sifra Nar kol. Nar. kol. Potr kol. Potr. kol. Predviden datum
enota enota
1 1 ||Spremenjeno Zvezek Ad4- rini A4-4100 100 kos 50 kos v |16.02.2021
B - 1| Spremenjenc Zvezek Ad - Ertni A4-4100 100 kos 50 kos v |[10.03.2021
Podrobna identifikacija artikla Kol. na enoto cene Informativna cena

Ni najdenih zapisov. Merska enota cene Inf. znesek

5) Ko je potrditev narogila pripravljena, na vrhu strani kliknite gumb Pripravi za posiljanje. Ce
je na potrditvi narocila tehni¢na napaka ali manjkajo¢ podatek, se bo na vrhu strani prikazal
rde¢ okviréek z opisom napake. Dokler dokument ni tehniCno pravilen, ne bost mogli
nadaljevati s posilianjem. Ce napak ni, se bo na naslednjem zaslonu prikazala vizualizacija
potrditve narocila.

Ce se narodene in potrjene koligine ne bodo ujemale, se bo na tem ekranu prikazalo
opozorilo. V opozorilu je zapisana tudi Stevilka postavke, kjer prihaja do neskladja. Namen
tega opozorila je zgolj zmanj$evanje moznosti za napake. Ce narocila ne sprejemate v
celoti, je priCakovano, da se naroene in potriene koli¢in ne ujemajo. V tem primeru
opozorilo ignorirajte. Ce vas to opozorilo preseneti, pa s klikom na gumb Nazaj (levo zgoraj)
raje ponovno preverite podatke.

PoSiljanje potrditve narocila ODS-2021-0008

A Opozorilo: Vsota potrjenih koli¢in je vegja od naroéene koligine artikla 1

Za posiljanje dokumenta v desnem zgornjem kotu kliknite gumb Poslji.

4.10 POSILJANJE DOBAVNICE

Dobavnico lahko pripravimo iz prejetega narocila ali potrditve narocila s klikom na gumb Nova
dobavnica. Ce je na gumbu zapisana $tevilka v oklepaju, vam ta pove koliko dobavnic, ki imajo
referenco na prejeto narocilo ali potrditev narocila, Ze obstaja. Seznam obstojecih dobavnic iz
doti¢nega dokumenta lahko vidite levo spodaj, v okvirku Povezani dokumenti.

1) Ustvarite dobavnico

2) Odpre se podrobni pogled dobavnice. Podatki o dobavitelju, kupcu in dostavhem mestu so
Ze izpolnjeni s podatki, ki so bili vneseni na narocilu ali potrditvi narocila in jih ni mozno
spreminjati. V okvirju Podatki o potrditvi naro€ila so vnaprej izpolnjeni podatki, ki se
nanasajo na narocCilo, za katerega se ustvarja dobavnica. Vnesete lahko Se podatke o
lokaciji odpreme (roc¢no ali preko spustnega seznama) in podatke o transportu.

Stevilka dobavnice se generira avtomatsko, a jo lahko pred posiljanjem zamenjate s svojo.

3) Paketi
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Privzeto so vse postavke v dobavnici razporejene v en paket. Za tega lahko vpiSete koli¢ino
in vrsto pakiranja (npr. 1 paleta) in SSCC kodo, €e jo imate in je to relevantno za vaSo
poslovno situacijo. VpiSete lahko tudi fizicne dimenzije paketa. Podatki o paketu sicer niso
obvezni za posiljanje dobavnice.

~ Paketi

Vrsta pakiranja Dolzina [em] Visina [cm] Sirina [em]

Kupceva Sifra  Dobaviteljeva sifra  Dobavljena Enota  Sarzna
koligina * &t

1 | Kezarec 3dl 12563 Qaw 5 liter ~ ]
2 | |bralnik értne kode 987654321002 | |5 cm3 )

Ce Zelite postavke razdeliti v ve& paketov, lahko novega ustvarite s klikom na gumb Nov

paket. Postavke prestavljate med paketi tako, da pridrzite gumb na postavki ga
povleCete na Zeljeni paket in spustite (ti. drag and drop). Obmocje, kamor ga lahko spustite,
je oznaceno na sliki spoda.

KoliGina pakiranja Vrsta pakiranja Prostornina [dm3] Dolzina [em] Visina [em] Sirina [em]

KupSeva§ifra  Dobaviteljeva Sifra Rok uporabe
k
1 | |Kozarec 3dI 12563 Qaw1 5 liter v ]
2 ||12345 987654321002 5 m3  ~ ]
2
# i a Dobaviteljeva &ifra  Dobavljena Enota  Sarina &t. Rok uporabe
koligina *
Ni najdenih zapisov.
== Nov paket

Ce zelite paket izbrisati, to storite s klikom na gumb m Pozor: Ce so v paketu postave
in tudi ¢e podatki paketa niso vpisani, tega paketa ne morete izbrisati. Najprej morate
postavke prestaviti v drug paket.

Na dobavnici bo torej vedno vsaj en paket, tudi ¢e ni vpisan noben podatek o paketu
(koli¢ina ali vrsta pakiranja, SSCC in fizicne dimenzije). Poslana dobavnica bo kljub temu
tehni¢no pravilna in skladna s slovenskim standardom.

4) Razclenjevanje

Postavko na dobavnici lahko, tako kot na potrditvi narocila, raz€lenite. S tem lahko za isti izdelek
vnesete ve€ razliénih Sarznih Stevilk ali razlicne roke uporabnosti izdelka. To storite z gumbom

na postavki. Pozor: ob raz€lenjevanju bodo podatki, ki ste jih vnesli na doti¢no postavko,
pobrisani.

5) Posiljanje

S klikom na dobavnico pripravite za poSiljanje in prikazete tudi vizualizacijo
dokumenta. Nato desno zgoraj kliknite Poslji.

4.11 PREGLED PREJETIH DOKUMENTOV

Prejete dokumente lahko pregledujete lo€eno na posamezen tip dokumenta — posebej prejeta
narocCila, posebej prejete dobavnice, ....
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Ce je v aplikaciji $e neodprt dokument, bo to oznageno Ze v meniju, kjier bo v rdeéem krogu
zapisano Stevilo neprebranih dokumentov. Na seznamu dokumentov pa bodo neprebrani
oznaceni z rdeco piko.

e
Prejete dobavnice

ﬁ- Kupec ~
Iskanje @

DET LSzl Preteklih 6 mesecey v

DES-2021-0012

E Narogila

[+ Potrditev narcéila

o
M5 Dobavnica (3
(7]

E Racuni ﬂ
|7 Analitika I} oes2021-0010
0

Sifranti " DES-2021-0007

2% Poslani raguni DES-2021-0006

DES-2020-0022

DES-2020-0021

E

Prejete dokumente lahko samo pregledujete, ni pa jih mogode izbrisati. Na pogledu podrobnosti
dokumenta lahko desno spodaj v okvirCku Dodatne informacije o dokumentu vpiSete interno
opombo ali interni status, ali dolo€en dokument lahko dodelite uporabniku (glej: Dodatne
informacije o dokumentu).

Iz prejetih dokumentov lahko naredite druge dokumente, kot je opisano v prejSnjih poglavjih in
v spodnji tabeli. Nove dokumente lahko potem posljete vasem kupcu v nadaljevanju poteka
posla.

Prejet dokument Nov dokument

Narocilo Potrditev narocila
Narocilo Dobavnica
Narocilo Racun

Potrditev narocila Dobavnica
Dobavnica Racun

OPOMBA: Pri ustvarjanju dokumentov na podlagi predhodnih dokumentov, se morda ne bodo
prenesli vsi podatki, ki so zahtevani na cijinem dokumentu. To je Se posebej ocitno pri
pretvarjanju v racun, kjer, na primer, iz naroCila ni mogoCe prenesti podatkov o davkih.
Transformacije v aplikaciji eNaro€anje so narejene tako, da se prenese ¢im vec podatkov, da
pa dokumenti Se vedno ostajajo skladi s slovenskimi standardi za elektronske dokument in s
poslovno logiko.
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