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UvOD

1.1 NAMEN APLIKACIJE ERACUNI

Aplikacija eRacuni.si strankam omogoca distribucijo elektronskih dokumentov —

eRacunov in spremljanje njihovih statusov.

Ta navodila opisujejo delo z aplikacijo eRacuni.si in so namenjena Ze registriranim
uporabnikom v pomoc€ pri poSiljanju eDokumentov za podjetje na katerega so

povezani.

1.2 ZACETNE PREDPOSTAVKE

Uporabnik aplikacije eRacuni mora imeti nameSCeno zadnjo verzijo Jave,
brskalnik, ki podpira Javo, digitalno potrdilo in dostop do spleta, da lahko dostopa

do aplikacije in dela z njo na spletni strani www.bizbox.eu.

Digitalno potrdilo imate lahko names€eno v shrambi brskalnika ali na zunanjem
mediju npr. pametni kartici. Medtem, ko je delo z digitalnim potrdilom names¢enim
v shrambi brskalnika hitrejSe in enostavnejSe, je delo z digitalnim potrdilom

namesceno na pametni kartici bolj varno.

Podrocje Tip dokumenta (uporabni$ka navodila,...)
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DELO Z APLIKACIJO ERACUNI

2.1 OPIS RESITVE

2.1.1 Namen dokumenta

Dokument opisuje delo z eRacuni, ko so ti ze v aplikaciji eRacuni. V to okolje jih
lahko poSljemo na ve€ nacinov, s storitvami, ki so vkljuene v aplikacijo kjer jih

kreiramo ali s posebnimi, prav zato razvitimi aplikacijami in storitvami.

2.2 ZGRADBA APLIKACIJE ERACUNI

Aplikacija eRacuni omogoca vpogled v pakete eRacunov in upravljanje z njimi.
Aplikacija je sestavljena iz razli¢nih filtrov. Filter je namenjen lazjemu iskanju

dokumentov v aplikaciji eRacuni. Seznam filtrov:
1. Vsi

2. Neprevzeti

3. V obdelavi

4. Poslani

5. Poslani papirno

6. Prevzeti

7. Potrjeni

Podrocje Tip dokumenta (uporabni$ka navodila,...)
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8.

9.

Zavrnjeni

Napake

10.Vhodni paketi

11.Nastavitve

221

2.2.2

2.2.3

224

2.2.5

2.2.6

2.2.7

Vsi

V mapi »Vsi« se nahajajo vsi eRacuni ne glede na to v kakSnem statuso

SO.

Neprevzeti

V mapi neprevzeti so vsi paketi eRacunov, ki so v statusu »V pripravi (10)«

V obdelavi

Seznam vseh eRacunov, ki so v postopku oz. v obdelavi za poSiljanje

Poslani

Vsi poslani eRacuni.

Poslani papirno

Seznam vseh eRacunov, ki so bili poslani v papirni obliki.

Prevzeti

Seznam eRacunov, ki so bili prevzeti s strani prejemnika (povratnica tipa
12).

Potrjeni

Seznam eRacunov, ki so bili potrjeni s strani prejemnika (povratnica tipa
29).

Podrocje
ZZ1d.o.0.
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2.2.8 Zavrnjeni

Seznam eRacunov, ki so bili zavrnjeni s strani prejemnika (povratnica tipa
27).

2.2.9 Napake

Vsi poslani eRacuni, ki so pri poSiljanju vrnili napako (povratnica tipa 99).

2.2.10Vhodni paketi

Seznam paketov eRacunov, ki se iz vaSega sistema prenesejo v okolje za

posiljanje(bizBox — eRacuni).

2.2.11 Nastavitve

Nastavitve za posameznega prejemnika eRacunov.

2.3 FILTRI APLIKACIJE ERACUNI

2.3.1 Nastavitve

Zavihek nastavitve vsebuje osnovne podatke podijetij (haziv podjetja in ID za DDV),
podatke o nacinu prejema racunov (eRacun ali raCun v papirnati obliki) in polje, ki

uporabniku pove ali dolo¢eno podjetje prejema eRacune v dostopno omreZje.

KK &K E R EE EE R EEE
OooooOooooooooobooaa
D000 O0O0O0O000D0OR

Poleg tega, nastavitve ponujajo moznost »prikazi samo partnerje, kjer je
smiselno spremeniti nastavitve«. S klikom nam program vrne seznam podjetij,

ki ima urejen prejem eRacunov, ni pa e omogoc¢ena elzmenjava dokumentov.

Podrocje Tip dokumenta (uporabni$ka navodila,...)
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Nastavitve

__“-_-mg
5185723665 Alpeks, d. : .

[ rikati samo partners, kit jo smissino sprementi nastavitve

Nato s klikom na prazen kvadratek oznaCimo oz. dodamo podjetje, kateremu

Zelimo posiljati eRacune.

2.3.2 Vhodni paketi

Pakete eRacunov, ki se iz vaSega sistema prenesejo v okolje za poSiljanje (bizBox
- eRacuni), lahko vidimo na seznamu »Vhodni paketi«. Zajete pakete nato skozi
postopek obdelave (podpisovanije,...) dopolnimo. Sledi kon&ni proces —

posiljanje eRacunov.

Vhodni paketi

) O I I O O = T
O | Vprisraw (10 1022018 rass ! 0 0 0 0 0 a

[] | obdelan (30
[ | obdelen ac

UvoZeni paketi vsebujejo podatke o statusu v katerem se trenutno nahajajo (v
oklepaju pa je zapisano Stevilo dokumentov, ki jih dolo¢en paket vsebuje). V polju
»Oznaka« lahko poljubno dolo¢imo ime pakete. Nato sledijo Se opisni podatki:

e Datum izdelave paketa

o Stevilo eRadunov v izbranem paketu

e Stevilo poslanih eRagunov

e Stevilo prevzetih eRadunov

« Stevilo potrjenih eRagunov

o Stevilo zavrnjenih eRagunov

 Stevilo eRadunov, ki so pri posiljanju javili napako.

e Stevilo dokumentov v ostalih statusih.

Omogocena je tudi moznost, da celotne pakete eRacunov uvozimo v arhiv in obratno.

S klikom na moznost »prikazi tudi arhivirane pakete« pa se nam dodatno odpre Se

Podrocje Tip dokumenta (uporabni$ka navodila,...)
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celoten seznam paketov, ki so v arhivu. Vse vhodne pakete, ki v statusu »V pripravi
(10), lahko prevzamemo in poS$ljiemo naprej v obdelavo ali pa jih brisemo z gumbom

»Brisi vhodni paket«.

S klikom na status paketa dostopamo do celotnega seznama eRacunov, ki so znotraj

paketa.

I:l Obdelan (30)

Odpre se nam seznam eRacunov, ki vsebuje podatke o Stevilki dokumenta,
prejemniku, datumu knjizenja, statusu, Stevilu priponk, Stevilu tiskanj in podatek, ki

nam pove, ali je dolo¢en eRacun podpisan ali ne.

ogoogoooon

Nad izbranimi eRacuni (lahko tudi celoten seznam) imamo nato sledeCe moznosti:
e Arhiviraj: premik eRacuna v arhiv.
e Tiskaj: tiskanje izbranega eRacuna.
e Spremeni status: moznost spremembe statusa eRacuna.

e Veé: moznost izbrisa eRacina, premika v arhiv ali pa izvoza.

S klikom na Stevilko dokumenta dobimo moznost, da preverimo vizualizacija
eRacuna, strukturo XML-ja, priloge, povratnice poslanega eRacuna in samo

zgodovino eRacunov.

Ce Zelimo izbrane eRadune ponovno odposlati, jih oznagimo in s klikom na gumb

»Spremeni status« in izberemo moznost »V obdelavi«

Podrocje Tip dokumenta (uporabni$ka navodila,...)
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BT o |
M | 2016-04281 ACRONI, D.0.0. :

M | 201604281 ACRONI, D.0.0. eveljave

M | 2016-04281 ACRONI | Zavrien

M | 2016-04281 CRONI, D.0.0. | Poslan papimo

M | 201604281 ACRONI, D.0.0.

Vsi izbrani eRacuni so po kliku ze vidni v obdelavi.

2.3.3 Tabele polj v aplikaciji eRacéuni.
Tabela polje je enaka znotraj sledecih filtrov:
1. Vsi
2. V obdelavi
3. Poslani
4. Poslani papirno
5. Prevzeti
6. Potrjeni
7. Zavrnjeni

8. Napake

S klikom na katerega koli izmed zgoraj nastetih filtrov se nam odpre spodniji

seznam.
Stavilka dokumenta Prejemnik Datum knjizenja g & Podpisan
D 2016-04275 ZZldoo 30.04.2016 v ) 1 1 Ne
D 2016-04278 LEKD.D. 30.04.2016 v ) 1 0 Da
D 2016-04281 ACRONI, D.O.O. 30.04.2016 v ) 1 0 Da
D 2016-04281 ACRONI, D.O.0. 30.04.2016 A ) 1 1] Da
D 2016-04281 ACRONI, D.O.0. 30.04.2016 A ) 1 0 Da
D 2016-04281 ACRONI, D.O.0. 30.04.2016 A ) 1 Da
D 2016-04281 ACRONI, D.O.O. 30042016 Vol lavi (10) 1 Da
Podrocje Tip dokumenta (uporabniSka navodila,...)
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Tabela polj vsebuje sledeca polja:
o Stevilka dokumenta
e Prejemnik
e Datum knjizenja
e Status
e Stevilo priponk
 Stevilo tiskanj

e Polje »Podpisan, ki kaze na to ali je doloen eRacun podpisan ali ne.

Nad izbranimi eRacuni (lahko izberemo tudi celoten seznam eRacunov) imamo
nato sledeCe moznosti:

Oznaci: ponudi nam izbirni seznam oznacevanja eRacunov

Dokumente pri katerih je pri prejemnikih nastavljeno, da prejemajo eRacune
@ Dokumente pri katerih je pri prejemnikih nastavljeno, da prejemajo tiskane raéune
|E| Nepodpisane dokumente

|E] Podpisane dokumente

Priloge: dodajanje in brisanje prilog

Podpisi: Izberemo eRacune, ki jih Zelimo podpisati (izberemo lahko le eRacune, ki
Se niso podpisani).

Poslji: s klikom posliemo izbrane eRacune (eRacuni, ki ne vsebujejo podpisa ne
morejo biti odposlani).

Arhiviraj: premik eRacuna v arhiv.

Tiskaj: tiskanje izbranega eRacuna.

Spremeni status: moznost spremembe statusa eRacuna.

Ve¢: moznost izbrisa eRacuna, premika v arhiv ali pa izvoza.

Podrocje Tip dokumenta (uporabni$ka navodila,...)
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Paket eRacunov se na zaCetku nahaja v mapi Vhodni paketi in ima status: V

pripravi (10). Paketi v tem statusu so vidni tudi v mapi Neprevzeti.

Vhodni paketi

N

] | Vepripravi (10) 14.02.2018 o225

Celotnemu paketu lahko poljubno dolo¢imo ime oz. oznako (primer: ZZI eRacuni
Januar 2018).

Vhodni paketi

I

[ | Veripravi(10) ZZl eRacuni Januar 2018 14.02.2018 14:35

[] @ obdelan (30) 14.02.2018 oz:25

Nato oznac¢imo Zeljeni paket in izberemo moznost Prevzemi rac¢une.

Vhodni paketi

+ Prevzemi raéune ¥ Brigi vhodni paket B Arhiviraj
I S S T

M | Vpripravi (10) 14.02.2018 0926

Prevzeti eRacuni se vam prestavijo v mapo »V obdelavi«. Dodeljen pa jim je tudi
novi status »V obdelavi«.

Podrocje Tip dokumenta (uporabniSka navodila,...)
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|E V obdelavi (4) |
B Poslani papimo (0) [ | 180213-1600-000004 RDECI KRIZ SLOVENIJE - OBMOCNO ZDRU
B Prevzeti (0) [ | 180213-1600-000001 PAK SERVIS - PAKIRANJE, ADJUSTIRAN
& Potrieni (0 [ | 180213-1600-000003 MOTOKROS DRUSTVO PECNIK RACING TEAM
[ | 180213-1600-000002 KONDOR, RACUNOVODSKE STORITVE, D.O.
B Zavrnjeni (0)
© HNapake (0) .

Iz seznama nato izberemo eRacuni, ki jih Zelimo podpisati z digitalnim podpisom in

izberemo moznost Podpisi.

E Poslani papimo (0) E 180213-1600-000004 RDECI KRIZ SLOVENLJE - OBMOGNO ZDRU
B Preveeti (0) M| 180213-1600-000001 PAK SERVIS - PAKIRANJE, ADJUSTIRANJ

IE Potrieni (0) E 180213-1600-000003 MOTOKROS DRUSTVO PECNIK RACING TEAM
S Faoemians i D 180213-1600-000002 KONDOR, RACUNOVODSKE STORITVE, D.0.

Izberemo komponento za podpisovanje.

X

NaloZi komponento za podpisovanije...

I N

S klikom na »Nalozi komponento za podpisovanje«

Iz seznamo izberemo Zeljeno digitalno potrdilo za podpis in izberemo moznost

Podpisi.

Podrocje
ZZld.oo.
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Podpisi
Ozvezi seznam digitalnih potrdil

Digitalno potrdilo: PODPORA UPORABNIKOM

° Izdajatelj: SIGEN-CA G2
Serijska Stevilka: 00B33E34F50000000057208273

Digitalno potrdilo

Digitalno potrdilo: WS.ZZ1.5I's state-institutions |D
lzdajatelj: state-institutions
Serijska stevilka: 3B48EEF5

Potrebna je samo Se potrditev podpisovanja.

SignComponent (test) >

@ Ali Zelite podpisati dokument paket 3 dokumentov?

| Yes | | Mo

Ce so bili eRaduni uspesno podpisani, so pripravijeni za posiljanje. Izberemo

moznost Poslji

eRacuni
status:10 -
S —
b & i
M | 1802131600-000004 RDECI KRIZ SLOVENLJE - 0BMOENO ZDRU 13.022018 W obdelavi (10) 10 Da
M | 180213-1600-000001 PAK SERVIS - PAKIRANJE, ADJUSTIRANJ 13.022018 V obdelavi (10) 10 Da
M | 1802131600-000003 MOTOKROS DRUSTVO PECNIK RACING TEAM 13.022018 V obdelavi (10) 10 Da

Ce so bili eRaduni uspesno poslani dobite potrditev, hkrati pa se vam prestavijo iz

mape »V obdelavi« v mapo »Poslani«, kjer dobijo status »Poslan (31)«.

eRacuni

o 3 racuni so bili uspesno poslani.

Podrocje
ZZld.oo.
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I8 eRacuni
B Vsi(1056)
|§ Neprevzeti (0) ‘

|& V obdelavi (55)

& Poslani(3) |

Celotnemu paketu je po poSiljanju dodeljen status »Obdelan (30)«. Oznako
paketa lahko spreminjamo tudi po poSiljanju. Tabela vsebuje tudi Stevilo

eRacunov, ki so grupirani glede na status:

13 0 0 0 0 0 13

13 5 8 0 0 0 0
160 96 64 0 0 0 0
10 7 3 0 0 0 0
o 1-40f4

S klikom na Stevilo znotraj tabele nam program vrne seznam eRacunov, ki so v

izbranem stanju.

i | i o P o e o
13 0 0 0 0 0 13

13 5 8 0 0 0 0
160 96 64 0 0 0 0
10 3 0 0 0 0

[ / 1-40f4
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