Prejem in izdaja eRacunov
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POSTOPEK REGISTRACIJE ZA IZDAJANJE IN PREJEMANJE era¢unov

ZA PRORACUNSKEGA UPORABNIKA
Proracunski uporabniki (v nadaljevanju PU) vrSite izmenjavo e-racunov izkljuéno preko portala
UJPnet. Za proracunske uporabnike je obvezno prejemanje eRacunov od 01.01.2015. Do tega
datuma proracunski uporabnik Ze lahko prejema in izdaja eRacune, v kolikor se s posSiljateljem
oziroma prejemnikom tako dogovori.
1. Proracunski uporabnik izpolni Vlogo za posredovanje izdanih eRacunov ter jo opremi z
Zigom in podpisom zakonitega zastopnika in odda pristojni obmo¢ni enoti UJP
(vloga je objavijena na spletni strani UJP — Delovna podrocja/eRacuni in je namenjena
vpisu PU v evidenco izdajateljev eRacunov) https://ujpnet.gov.si/VlogaERacunilzdaj/
2. UJP na osnovi oddane vioge vpiSe proratunskega uporabnika v evidenco izdajateljev
eRacunov
3. Vloga za uporabo B2B (Business to business)
Pisna vloga za uporabo tega vmesnika ne obstaja. Zato pripravite klasi¢en dopis v
kateremu napiSete, da vasa ustanova Zeli uporabljati B2B vmesnik. Na sami vlogi obvezno
navedite, da boste vmesnik uporabljali v povezavi s programsko opremo, Ki je ze testirana.
Ta navedba vam bo omogocila, da preskocite testiranje poSiljanja eRacunov preko B2B
testnega portala.
4. Vloga za prejemanje in/ali izdajanje eRadunov
Nov proracunski uporabnik na vstopni strani UJPnet izpolni in odda Vlogo za prejemanje
in/ali izdajanje eRacunov oziroma uporabite naslednjo povezavo
https://ujpnet.gov.si/VlogaERacuni/, kjer v nadaljevanju izberete »Uporabnik UJPnet B2B«.
Proracunski uporabniki, ki ze uporabljajo UJPnet, izpolnijo in oddajo Vlogo za prejemanje ,
in/ali izdajanje eRacunov preko UJPnet portala, pod Nastavitve/VIoge (eRacuni).
5. Obmoc¢na enota UJP posreduje uporabniku geslo za dostop do UJPnet oziroma ga obvesti
o vkljucitvi v storitev prejemanjal/izdajanja eRacunov.
6. ProraCunski uporabnik se v UJPnet preko zavihka »eRacuni/NaroCanje na eRacune«
narodi na prejemanje eRacunov posameznega izdajatelja.
Ce izdajatelj ne sprejema ePrijav, se proradunski uporabnik naro& na prejemanje
eRacunov Se neposredno pri izdajatelju (mail, dopis itd.).
7. Po 01.01.2015 naro€anje iz 6. tocke ni ve¢ potrebno ker je to za vse proracunske
uporabnike predpisal ze zakon.

Za vsebinsko pomo¢ pri izpolnjevanju vlog se lahko obrnete na svojega referenta na obmocno
enoto UJP. Tehni¢no pomo¢ za uporabnike UJP net najdete na telefonski Stevilki 05 33 86 304 ali
eposti podpora.ujpnet@ujp.gov.si

POMEMBNO: Po uspesno urejeni birokraciji ne pozabite poslati kratkega sporocila na e-
naslov info@piramida-lj.si, da se prijavljate na eRac¢une izdane s strani podjetja PIRAMIDA
d.o.o..

ZA OSTALE PRAVNE OSEBE
Vse ostale pravne osebe imate dve razlicni moznosti registracije na prejemanje/izdajanje
eRacunov. Tako se lahko registrirate za izdajanje in prejemanje preko:

BANCNIH KANALOV

Za prijavo na izdajanje in prejemanje eRacunov preko bancnih kanalov se obrnete na
vasega bancnega skrbnika. Z njim uredite potrebno dokumentacijo. Po uspedno urejeni
dokumentaciji, bo (ni nujno — odvisno od banke do banke) potrebno urediti tudi banéno
okolje, ban¢ne aplikacije preko katerih boste prejemali ali izdajali eRacune. Tudi glede
tega vam lahko ve¢ informacij ponudi vas banc&ni referent.

BI1ZBOX (ponudnik ZZI d.o.0.)

Tisti, ki ste se odlocili za uporabo BizBox predala (uporaba BizBox predala velja tudi kot
priporocCilo z nase strani) morate predal odpreti na internetni strani https://www.bizbox.eu .
Odpiranje predala opravite z klikom na gumb »PRIJAVA« in nato sledite prikazanim
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navodilom. Za lazjo registracijo so pripravili tudi kratek film katerega najdete na naslovu
http://youtu.be/2SqOvZtPCt8 .
Takoj, ko uspeSno opravite registracijo, ze lahko prejemate eRacune v vas predal. Da bi
lahko zaceli radune tudi izstavljati, nam morate preko e-poste na naslov info@piramida-Ij.si
poslati sporocilo v katerem na kratko napiSete:
o Da Zelite, da se za va8e podjetje (naziv, naslov ter davéna Stevilka) racun
za stroske poSiljanja eRacunov izstavi podjetju placniku (naziv, naslov in
davcéna Stevilka) (obi¢ajno je plaénik ista pravna oseba kot je izdajatelj). V
primeru raCunovodskega servisa, servis prevzame strodke, ki jih nato
prefakturira.
o 'V kolikor zelite (priporocljivo), v isti e-posti ne pozabite napisati tudi, da se
prijavljate na eRacune izstavljene s strani PIRAMIDA d.o.0.

KAKO IZDATI eRACUN — SPLOSNE INFORMACIJE in NASTAVITVE

Po uspesno urejeni birokraciji (proracunski uporabniki z UJP, gospodarstvo pa z Bizbox
ponudnika ZZI d.o.o0., bankami oziroma drugimi zunanjimi ponudniki/ posredniki eRacunov), je
potrebno vpisati nastavitve, potrebne za poSiljanje eRacunov preko izbranega ePredala. Po
uspeSno vpisanih nastavitvah, poiS€ete partnerje, s katerimi ste se dogovorili za poSiljanje
eRacunov in jih ustrezno opremite s potrebnimi podatki.

Ko ste vpisali podatke za posiljanje in ustrezno opremili, dopolnili podatke partnerja, vam ostane,
da po Ze ustaljenem postopku naredite radun in ga namesto po posti posljete po ustreznih kanalih
(UJP, Bizbox (zzl), banke) do prejemnika. Kako to konkretneje poénemo v posameznem
programu, si lahko preberete v nadaljevanju.

eRacun je ustrezen le v kolikor je narejen v predpisani obliki eSlog (Gospodarska zbornica
Slovenije — ve€ na http://www.gzs.si/slo/6679 ) in poslan po verificiranih kanalih (UJP, zunanjih
ponudnikih (Bizbox — ZZI), banéne poti). Racun poslan po mailu, v sicer ustreznem standardu
eSlog, se ne uposteva kot ustrezen eRacun, ker ni bil poslan preko verificiranih kanalov.

Na racunalniku, na katerem boste poSiljali eRaéune, morate imeti instalirano ustrezno
digitalno potrdilo, s katerim boste eRacune podpisali. Uporabite lahko cerfitikate naslednjih
izdajateljev:

- Ministrstvo za javno upravo (SIGEN-CA, SIGOV-CA)

- Nova Ljubljanska banka d.d. (AC NLB)

- Posta Slovenije d.0.0. (POSTA®CA)

- Halcom (Halcom CA)

Digitalno potrdilo je lahko pisano na fizi€no osebo. Torej ne potrebujete certifikata, ki bi bil
izdan na imetnika, ki je pravna oseba. To tudi pomeni, da lahko raCun podpiSe oseba, ki je racun
naredila v imenu proraCunskega uporabnika ali podjetja s svojim osebnim certifikatom. Enako kot
Ce bi se ta oseba sedaj na papirnati racun podpisala pod »ra¢un pripravil«.

Ce zelite izdajati eRaéune v zasebni sektor(gospodarstvo), se morate za to s prejemnikom
dogovoriti (pisno, e-posta ali elektronsko, v kolikor ta pravna oseba sprejema ePrijave na
eRacune ). Ce Zelite izstaviti raéun proraéunskemu uporabniku, se morate do 01.01.2015 za
to tudi dogovoriti na enak nacin, kot Ce bi posiljali raCun v zasebni sektor.

Po 01.01.2015 ta dogovor za posiljanje proracunskemu uporabniku ni ve€ potreben, saj je
obvezno posiljanje eRacunov uredil Zze zakon.
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NASTAVITVE in POSILJANJE eRaéuna v PROGRAMIH Fakturiranje, Fakturiranje — Storitve,
Fakturiranje LiTe

PRORACUNSKI UPORABNIKI

et vt s o oo e |V MENIjU 8.7, na zavihku '7. Predali za E-ratune’
Nstntv rdo 22 amejo oS il premare) doumeio | proracunski uporabniki v polju 1. Izbira ponudnika'
3 tem o [T | . f '
izberete '2 — UJPnet'.
__@F3iskanie | ¢ PoUppreisnia | __ PaDn naslednia | ¥ Fopotrdi | JES’CJm-

GOSPODARSTVO, ZASEBNI SEKTOR (preko ponudnika Bizbox —ZZl d.0.0.)

Lo e prcipogenn 27 ~==% \/ meniju 8.7. na zavihku '7. Predali za E-raune'
1 Podatki o podjetiu | 2 Partneri| 3Razno| 4 FTP prenos | 5 HTTP. WebVasco | 6 Gesia 1. Predali za E-atune ‘gez\mal iskanja .. . . .
— naredijo nastavitve le tiste pravne osebe, ki so se
JEE— I | odlocile za uporabo Bizbox predala preko
Z7inet predal . . ' .
T ponudnika ZZlI d.o.o. V prvem polju 'l. Izbira
e el ponudnika' izberete '1 — ZZlnet'. V polji '2. ZZInet
Inet Z web potrjevanjem . - v v
. - uporabnik' in '3. ZZInet geslo' vpiSete uporabnisko
LA ime in geslo, ki ste ga pridobili pri odpiranju Bizbox
GiFiiskane | ¢ PoUpprefna | PgDnnaslednia | ¥ Fipotrdi | _ M ESCprekni | predala
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VNOS OBVEZNIH PODATKOV KUPCA ZA NAMENE IZSTAVLJANJA eRac¢unov

Za uspeSno posiljanje eRacunov morate najprej urediti podatke prejemnika, kupca. Podatke
najdete v meniju 4.3.1. Tu z »ENTER« podatke popravite na ze obstojeCih partnerjih oziroma
vnesete novega z »F2 Nov vnos«. V obeh primerih se vam odpre okno kot ga vidite spodaj. Za
posiljanje eRacunov so poleg podatkov, ki ste jih morali Ze sedaj vpisati za namene izdaje rauna,
pomembni §e naslednji podatki:

Lo Potatioparis 431 == - ustrezen izbor v polju 'E-raéuni’
L:m pn:a.ikl\zl,wa:v:ﬁs«awwm\ —— - Ce ste kot izdajatelj racuna PU ali pa ste si
a1 Poisci eaktiven partner - . - 1

S0 Nasior 22 dostanpots (atunoy) odprli predal na Bizbox, vedno izberete '3
fe r‘w‘“’*“” }‘ — E-racuni (ZZInet — UJP net)'. Opcijo '1 —
Naslor [BRNEICEVA ULICA 013 [ E-raCuni za E—banko)' izberete le ftisti
;Z:E(FH |;;3;7L7,JuauANA-cRNUCE 7 }(W” 7 uporabniki, pravne osebe iz gospodarstva,
TRR 02085-0010964742 ki boste eRadune posiljali preko banénih

| posijall p
= .
Sede? E pOtI.
Telefon [0156143 90
e HEEID - 'Datum zacdetka sprejemanja E-
GSM [ Email [NFO@PRAMIDALISI . .
Kont. oseba | raCU n OV ]
oy o Tu navedete datum od katerega dalje ste
|Da foa Hodlka N T T — se s prejemnikom (kupcem) dogovorili, da
E:HEUN . |u.E.r5;umrsg ne posiljajo 19203 Email  [info@piramida-| si pre_lema eRaéu ne. Prog ram bo vse
atum zacetka sprejemanja c-racunov - - v
= raCune za tega kupca, od tega datuma
potrdi | ESC prekini

dalje pripravljal kot eRacune.

- 'E-mail', ki se nahaja desno od polja 'E-racuni'
To polje ni obvezno. V to polje navedite e-naslov na katerega zelite, da program poslje
kratko email obvestilo prejemniku eRacuna, da mu je bil poslan eRacun. Vsebina tega
maila ni nastavljiva in je programsko nastavljena za vse uporabnike enako.

Da bo eRacun pravilno dostavljen v epredal prejemnika je nujno, da so pravilno vpisani 3e
naslednji podatki:

- 'Davéna Stevilka' ali 'Identifikacijska st.'

Davéna Stevilka je nujni podatek za posredovanje eRacunov. Program je pripravljen tako,
da bo davcno Stevilko prebral iz polja »Davcna Stevilka«, v kolikor bo ta podatek prazen,
bo program preveril, ¢e je vnesena 'ldentifikacijska $t.', v kolikor bo nasel podatek kateri se
zacne z »Sl« in v nadaljevanju 8 Stevilk, bo za davéno Stevilko vzel teh osem Stevilk.

- Podatek v polju 'TRR’

Na podlagi podatka vnesenega v to polje, bo program ugotovil ali mora eRacun poslati na
UJP (to so TRRji, ki se za¢nejo z SI56 01XX ...) ali je predal tega prejemnika morebiti
odprt na banki in bo na osnovi TRRja avtomatsko prepoznal na kateri banki je to (TRRji, ki
se zacnejo z SI56 02XX... — so odprti pri NLB d.d., SI56 03XX.. pri SKB d.d. itd.).

Zaradi zmanjSanja moznosti napak pri vnosu podatkov svetujemo, da uporabljate VPI (poslovni
imenik), ki vam omogoca, da na osnovi vnesene davCne Stevilke, mati¢ne Stevilke ali TRRja
poisCe iz Poslovnega registra Republike Slovenije ostale podatke kupca. Za narocilo VPI oziroma
dodatna pojasnila glede uporabe, se lahko obrnete na pomo¢€ v podjetije PIRAMIDA d.o.0..
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IZDELAVA eRac¢una

Ko imamo urejene nastavitve in vnesene podatke na kupcu, lahko pripravimo raun po enakem postopku,
kot smo racun pripravljali, ko smo ga poslali Se po redni posti »na papirju«.

Yo RACUN-wnos (23.1)

1. Raéun | 2. Avansi, Dobropisi Predraguni | 3. Obroki| 4. Besedila | 5. Sestevki 9. Priloge |

|ID DOKUMENTA|VRSTA PRILOGE loPis |DATOTEKA |VELKOST |
L 206 Priloga eRatuna Potrjena dobavnica Potrdilo o oddaji.pdf 174 kB
l 207 Priloga eRacuna Specifikacija |zvoz XLS 97 kB
Y. Novvnos (23.1) (e
Vrsta priloge ‘2 - Priloga eRacuna j
Izberi datoteko |1 - Splo3na priloga Prebrskaj.. |

2 - Pril eRacuna
Opomba og2

w F9 Potrdi % Esc Prekini

Dodaj prilogo Povezava z narogilnico Pregled prilog
SIFRA NAZIV ENOTA KOLICINA STOPMJA_DD|PRODAJNA_CENA F'RODAJNA_VREI|F'RODAJNA_[ PRODAJNA_VHCENA
» USB kljué Corsair 8GB Voyager 1 5,00 0 3,9300 19,65 47946 23,97

Ker naj bi se racuni posiljali z vsemi prilogami, ki mu pripadajo, je na vnosu ra¢una z dobavnico (to je preko
vnosa dobavnice meni 2.1), kot tudi na vnosu ra¢una brez dobavnice dodan nov zavihek »9. Priloge«. Na
tem zavihku lahko dodamo priloge za katere Zelimo, da grejo naprej kot del eRacuna, kot tudi take priloge
katere ne zelimo, da grejo naprej kot del eRacuna.

S klikom na gumb »Dodaj prilogo« se nam odpre okno »Nov vnos«, kjer programu najprej povemo ali naj se
priloga pripne eRacunu, to je opcija »2 — Priloga eRacuna« oziroma moznost »1 — SploSna priloga«, ki
pomeni, da bo ta priloga sicer prilozena (zaradi internih potreb), vendar kot del eRacuna ne bo Sla naprej.
Nato s klikom na gumb »Prebrskaj« poiS€¢emo datoteko, ki jo Zelimo priloZiti. Prilagamo lahko excelove,
wordove, pdf, jpg ali bmp datoteke.

L Priloge prejte poite (21.2)

ATEVILKA OPIS DATUM PREJEMA
12014 MNasotilnica 15 2014 26.11.2014

3 Bl s -

3 oo

pat
| LI T

] e | Egescoun |

V kolikor uporabljate program Knjiga prejetih faktur in tam v okviru prejete poste (meni 1.9) vnasate in
skenirate prejeto posto, med drugim pa tudi prejete naroc€ilnice, lahko tu s klikom na gumb »Povezava na
narocilnico«, poveZete raCun s pripadajo¢o naro€ilnico. S tem se bo slika narodilnice priloZila racunu in tako
Sla kot priloga eRaduna do kupca. Hkrati se bo ta narocilnica oznadila, da je Ze bila povezana na ra¢un. To
tudi pomeni, da s klikom na gumb »Povezave na naro€ilnico« dobite tiste naroc€ilnice, ki ste jih prejeli od
tega kupca, vendar jih 8e niste povezali na noben racun.
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Ko smo uredili tudi priloge, nam preostane, da racun shranimo. Tako izdelan raCun se prikaze v meniju
2.L.1, kjer ga lahko poSljemo kupcu.

POSILJANJE RACUNOV KUPCU - preko verificiranih kanalov (Bizbox (ZZl) in UJP net
uporabniki)

Posiljanje Ze izdelanih eRaunov poteka preko menija 2.L.1. Ob vstopu v ta meni dobimo seznam Zze
pripravljenih, vendar 8e ne poslanih eRacunov. S klikom na gumb »lzradunaj velikost« se bo v stolpcu
»VELIKOST« izpisala velikost eRacuna v kB. V istem stolpcu se bo vrednost obarvala rdece, ¢e bo velikost
eRacuna presegla 300 kB (nad 300 kB je vi§ja cena za poSiljanje eRacduna). V kolikor se s seznamom Se
ne poslanih racunov strinjate, lahko z gumbom »Poslji raun« posljete raCun na katerem ste trenutno
postavljeni ali z gumbom »Po8lji vse raCune« poSljete vse pripravljene racune.

Y Epredal (2.L1) = % |
1

Pripravijeni eRacuni IZ. Poslani eRacuni | 3. Napake pri poSiljanju

STEVILKA LETO DATUM  |5IFRAKUPCA |NAZIV KUPCA ZNESEK RACUNA TRR Js VE
I 2014/1.12.2014 166/ PIRAMIDA D.0.0. 23,97/02085-0010984742
73 2014|2.12.2014 166/ PIRAMIDA D.0.0. 1.207.80/02085-0010984742

¥ Ali pozljem racun 772.20147 (2.L.1) | S S

ZZInet predal
ZZ1 uporabnik ‘piramidm

Z71 geslo

Izbira certifikata (Windows shramba) |EEINErARENIERNGEISTNORY ~

Q,/J F9 Potrdi @ Esc Prekini

[ ——

\

Skupaj ratunov 2 Skupaj 1.231,77
. \ i
Poslji racun | Poslji vse racune | Preklici racun ‘ Izracunaj velikost |
Mastavitve | @ Vnesi E-Mail | Vnesi TRR | Pregled partnerja | /CJ Pregled na ekran | @T\skaj raun ‘ M ESC Izhod ‘

Ob kliku na enega izmed izbranih gumbov, vas bo program preventivho ponovno vprasal po geslu za
posilianje racunov v Bizbox ali UJPnet in zahteval izbiro digitalnega potrdila. Ko geslo ponovno vpisete in
izberete ustrezno digitalno potrdilo (podpis), bo program zacel poSiljati eRacune.

Program poSilja vsak radun posebej. S tem se onemogo€i moZznost, da bi kateri racun ostal neposlan, ko
pride do prekinitve (prekinitve na internet omrezju, elektriki...). Vsi uspesno poslani rauni se bodo po
posiljanju prestavili v zavihek »2. Poslani eRacuni«. NeuspesSno poslani racuni bojo ostali v prvem zavihku
»1. Pripravljeni eRacuni« z nhamenom, da jih boste lahko ponovno poslali kasneje, ko bo omrezje zopet
delovalo.
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POSILJANJE RACUNOV KUPCU - preko verificiranih banénih kanalov

| 1 Pripravijens eRauni |2 Postani eRatuni

STEVILKA LETO  DATUM _ SIFRAKUPCA |NAZIV KUPCA
772, 20141122014 166]PIRAN o
3 201412 122014 16| PIRA )
Skupsj ratunov 2
%) Navedi radun | Z) Nareds vse ratune
g Nastamitve

2ZNESEK RACUNA TRR

Skupsj 123177

K Proxidi atun

EMAL

(@) esc izhod

Ze izdelani raduni kupcev, ki ste jih oznagili, da jim boste eRagun poslali preko banénih kanalov, vas &akajo
za posiljanje v meniju 2.L.2 »2. Posiljanje eRacunov (banke)«. S klikom na gumb »Naredi raun« oziroma
»Naredi vse raune« vam program pripravi eRacune v mapo katero boste sami dologili. Nadaljnjo oddajo
eRacunov urejate v banénem programu. V banénem programu najdete uvoz eRacunov, uvozite jih iz mape,
ki ste jo izbrali v prejSnjem koraku in sledite korakom, kot jih zahteva ban&ni program.

NASTAVITVE ZA POSILJANJE eRACUNOV v banéne kanale (mape, oblike racunov, oblike

prilog....)

Y- Nastavitve (2L.2)

e

1. Skupno e-Rafun ]g, Poziljanje po E—pnéu} 3. Oblika E—Rac'unal

Ce ima partner nastavijeno posebno obliko, se upo&teva ta oblika.

Oblika racuna za PDF prilogo e-Raguna 04 - IZPIS RACUNA hd

Ce ima partner nastavjeno posebno obliko, se upodteva ta oblika.
Ce Je bila dobawnica Ze izpisana, se uporabi ta oblika.
Izberite obliko za dobavnice, €e nobeden od zgomjih dveh pogojev ni izpolnjen.

Oblika dobavnice za PDF prilogo e-Racuna |01 - Dobavnica-osnovna oblika
C-\Piramidaw\1\eRacuni

XSLT datoteki se nahajata na internetu v

Pot za "E-rafuni za E-banko"

Izberite obliko izpisa, s katero bo izdelan PDF rafuna, ki se bo poslal z e-Rafunom

MNastavitev. s katero obliko bo izdelan PDF dobawnice, v kolikor boste pri posiljanju izbrali "PoSljem tudi PDF Dobavnice™

Prebrskaj

XSLT datoteka za e-Racun ‘

XSLT datoteka za ovojnico ‘

1-02085-0010984742
1- Osnovna oblika

1- Ni posebnosti

Transakcijski ratun za e-Racune
Oblika e-Ratuna

Oblika zapisa e-Racuna

4

4

Oblika zapisa ovojnice 1- Ni posebnosti

Oblika zapisa za sklic 1- Ni posebnosti
1- Ne dodam

1-eSLOG 16

Prodajalna [stro3kovno mesto kupca]

[0 [ XN |

XML oblika enostavnega racuna

Q,// F9 Potrdi ‘

@ Esc Prekini ‘

Te nastavitve najdete v meniju 2.L.2 na gumbu
»Nastavitve«. Tu dolocite predvsem »Obliko
racuna za PDF prilogo e-Raduna« - v tej obliki
se bo dodal radun v prilogo eRadunu. Ravno
tako doloCite tudi »Transakcijski racun za e-
Racdune« - na ta transakcijski raCun bo program
pripravil plagilno navodilo kupcu, kam naj
pripravljeni eRa&un placa.
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SPREJEM eRACUNOV in LIKVIDACIJA osnovne informacije

Ce primerjate izdajanje eRadunov z izdajanjem prej klasiénih ragunov na papirju boste kaj kmalu ugotovili,
da prav velike razlike ni. Papir je nadomestila »xml datoteka«, podpis na radunu je zamenjal elektronski
podpis. Namesto posiljanja racuna preko klasi¢ne poste pa eRacun. PoSiljanje eRacuna opravimo preko
ustreznih verificiranih kanalov (banke, UJP, BizBox itd.).

Na strani prejemanja eRacunov je potrebno nekoliko ve¢ nastavitev, predvsem urediti tokokrog eRacunov.
Pri uvajanju prejemanja eRacunov ne pozabite, da je te potrebno vpisati tudi v knjige prejete poste, jih
likvidirati in ne nazadnje v nekem trenutku tudi ustrezno arhivirati.

Celoten postopek in evidence, ki smo jih prej omenjali, ima program Knjiga prejetih faktur (KPF). Tako je
smiselno prestaviti evidentiranje (knjizenje) prejetih raCunov iz Glavne knjige (GK) v ta program. Le tako
boste lahko v celoti evidentirali eRacune preko vseh evidenc in hkrati zagotovili podatke o likvidaciji, kakor
to zahtevajo revizorji in ustrezna zakonodaja.

Program Knijiga prejetih faktur tako omogoca:
EVIDENCO PREJETE POSTE (delovodnik)

— vnos prejetih raCunov in ostale prejete dokumentacije (vse kar dospe v podijetje preko obicajne
poste in preko eRacdunov)

— klasifikacijo dokumentov

— vodenje prejete poste po klasifikaciji in Stevilki zadeve

EVIDENCA IZDANE POSTE
— vnos, klasifikacija in evidenca izdane poste

EVIDENCA PREJETIH RACUNOV

— iz evidence prejete poSte se za dokumente klasificirane kot prejeti racuni, avtomatsko ustvarja
evidenca prejetih racunov (tako za domace raune kakor tudi raune tujih dobaviteljev — vklju¢no z
racuni v tujih valutah)

— v evidenci prejetih raCunov se dokumenti kontirajo

— opremijo z dav¢nimi podatki hkrati tudi ustrezne DDV knjige in evidence

— pripravijo se evidencne knjizbe (v kolikor te potrebujete - JS)

— racune lahko placujete tako v domadi ali tuji placilni promet

— obizvedenem placilu se avtomatsko ustvarja evidenca placil prejetih raunov

— mogocCa priprava kompenzacij

— racune prenesete v Glavno knjigo

SKENIRANJE PAPIRNE DOKUMENTACIJE

— dokumente, ki so dospeli Se preko navadne poste, je mozno skenirati in pripeti v prejeto posto —
tako lahko likvidatorji vidijo sliko dokumentov, ki so dospeli e v papirni obliki
— eRadunom je mogoce pripeti skenirane priloge

LIKVIDIRANJE RACUNOV in OSTALE DOKUMENTACIJE

— vsakemu dokumentu lahko dolocite enega ali vec likvidatorjev, pregledovalcev

— likvidatoriji, pregledovalci lahko dokumente namenjene njim likvidirajo, pregledajo, preverijo pladila —
odvisno od pravic katere likvidatorju, pregledovalcu dolo&imo

— likvidator, pregledovalec lahko radun zavrne in doda pojasnilo zavrnitve

— mozno je dodajanje opomb

— racun lahko likvidator opremi s stroSkovnimi mesti in dodatnimi navodili raunovodstvu
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Nastavitve za prevzem eRacuna iz UJPnet ali BizBox portala v program Knjiga prejetih
faktur (KPF)

Za prevzem eRacuna iz portalov UJPnet in BizBox je najprej potrebno vnesti osnovne informacije in
nastavitve. Te najdete v meniju 8.7 'Skupni parametri programa’ na 7. zavihku 'Predali za E-racune’

L& Skupni parametri programa (8.7)

1. Podatki o podjetju 2. Partnerji | 3 Razno 4. FTP prenos | 5. HTTP, WebVasco 6. Gesla I Predali za E-raéune§ Rerultat iskanja

MNastavitve predalov za izmenjavo (poSiljanje infali prejemanje) dokumentov

1. Izbira ponudnika |1 - ZZ1net j
ZZlnet predal

2. ZZInet uporabnik |piramida1

3. ZZInet geslo Prevev—v—y

4. ZZInet z web potrjevanjem

5. Wkljuéena storitev eHramba

= o
A, Testni priklop na ZZ1

6. Uvoz e-racunov iz mape

B F3 iskanje £# PgUp prejinja # PgDn naslednja %" F9 potrdi % ESC prekini
ProraCunski uporabniki v polju '1. Izbira ponudnika' izberete '2 — UJPnet'.

Ostali uporabniki (gospodarstvo) v polju '1. Izbira ponudnika' izberete tako kot je prikazano na sliki zgoraj '1
— ZZInet'. Dodatno Se vpisete v polji '2. ZZInet uporabnik' uporabnisko ime za dostop do BizBox predala ter
v poljie '3 — ZZInet geslo' geslo s katerim dostopate do BizBox predala.

Vklop likvidacije, nastavitve likvidatorjev, pravic likvidatorjev v programu Knjiga prejetih
faktur (KPF)

Da bi lahko zadeli uporabljati likvidacijo je potrebno v programu narediti nekaj nastavitev:

najprej je potrebno samo likvidacijo vklopiti

nastavitev uporabnikih imen in pravic za vstop likvidatorjev v program

v Sifrant likvidatorjev vnesti likvidatorje ter podatek o njihovem e-naslovu

racune, ki so Ze bili vneseni pred vklopom likvidacije, je potrebno oznaditi, da so ze bili likvidirani

VKLOP LIKVIDACIJE

Likvidacijo vklopite v meniju 6.1, drugi zavihek '2. Parametri programa' tako, da postavite kljukico pod
parameter, ki se nahaja na zaporedni Stevilki 50 'Vnos likvidiranosti'. Ostale parametre, ki se nana$Sajo na
likvidacijo svetujemo, da pustite tako, kot so bili privzeto nastavljeni oziroma jih spreminjajte v sodelovanju z
vzdrzevalci PIRAMIDA d.o.o.

1. Podatki o podjetju 2. Parametri programa 3. Parametri za plaéilni nalog 4. Parametri za devfak. | 5. Parametri za prenos v GK | 6. Dodatni moduli | 7. Skeniranje | Rezultat iskanja
50. Vnos likvidiranosti i[2]

51 Likvidiranost ne upo3tevaj (na placevanju)

52 Likvidiranost ne upo3tevam pri prenosu v GKVW

53. Sinhronizacija likvidacije na prejeti po3ti z likvidacijo na dokumentih v
54. Na kompenzacijo tudi vnos nelikvidiranih faktur

55. Pri vzporednih likvidatorjih je dovolj, da likvidira samo en likvidator v
56. Me upo3tevaj wrstnega reda pri likvidatorjih

57. Vrstni red doloa mo€ likvidatorjev(€e likvidira zadnji, predhodnikom ni potrebno)

58. Privzeti likvidator ‘(U) 7?7 i
59. Privzeti likvidator naj se takoj oznati za likvidiran

60. Prejeta po3ta - pred likvidiranjem obvezna delitev po strmestih

61. Epoétna obvestila o likvidiranju{naslednjemu likvidatorju)

62. Nagin wnosa likoidatorjev Nov nagin |
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POZOR: Ce je likvidacija dokumentov vklopljena potem program ne bo dovolil dokumenta plaéati ali
zanj pripraviti kompenzacije dokler ta ne bo likvidiran!! Prav tako racuna ne bo mozno prenesti v
glavno knjigo dokler ta ne bo likvidiran!! Pred likvidacijo lahko dokumente opremite s konti, DDV-
jem, stroSkovnimi mesti.

NASTAVITEV UPORABNISKIH IMEN IN PRAVIC ZA VSTOP LIKVIDATORJEV V PROGRAM

Te nastavitve uredimo v meniju 8.G, kjer zgumbom »F2 Novi vnos« vnesemo novega uporabnika.

v

<V naSem primeru smo vnesli uporabnika "TOMAZ',
- kar predstavlja uporabniSko ime za vstop v program.
' V polju 'Geslo' smo dologili geslo, ki ga bo uporabnik

Uporabnik [TOMAZ I" e skupina Skupina

Geslo = Napanih wnosos

Obvezno spreminjane gesla r Zadnja spr gesia

Do e [ 157176735 781 v nadaljevanju lahko spremenil. Spremembo gesla
uporabnik naredi v meniju 8.S.
== V naSem primeru smo uporabnisko ime dodelili
e I osebi, ki ima funkcijo poslovodenja, zato smo mu
SaLsmek [0 ‘ dovolili vstop v menije:

- '+19'vmeni'l.9 - Prejeta posta’
R - '+11'v meni'l.1 - Prejete fakture'

I PP Prsed popraias v - '+4' v meni'4. - Izpisi'

[ P s e - '+8S'v meni '8.S — Spreminjanje gesla'

S - '+8N' v meni '8.N. — Program za oddaljeno

W "PBF. - Prepoved brisania fakiur - = delo (ISLC“ent)'

¥ "PBP. - Prepuved brisanja placi

V pola s desni strani se vie cel parameter, wijoEno z ™

"VSP, - Prepoved za vstop v Sikan partnerie, prepuved izbire pattnetia na kamponerti za i

Fitigj

PrikaZi vse

Ker ne Zelimo, da poslovodna oseba posega v popravljanje vnesenih radunov, smo mu v spodnjem delu
okna z ustrezno postavitvijo kljukic to onemogodili.

Podobno kakor smo odprli uporabnisko ime v naSem primeru, odpremo tudi uporabniSka imena za
likvidatorje. Smiselno je, da likvidatorjem dovolimo dostop le do menija '1.1. Prejete fakture' ali '1.9. Prejeta
posta' in '8.S. — Spreminjanje gesla' ter morda '8.N.', meni za pomo¢ preko oddaljenega dostopa. V kolikor
narava dela likvidatorja zajema tudi dostope in vpoglede do drugih podatkov v programu, mu lahko dovolite
dostop do SirSega nabora menijev.

Ne pozabite, da je potrebno vnesti tudi uporabniSko ime za osebo, ki bo vnaSala dokumente in dodelila
likvidatorje ter uporabnisko ime za ra¢unovodjo. Tema uporabnikoma morate doloditi ve¢ pravic:

- vnaSalec prejete poSte/prejetin raunov mora imeti poleg dovoljenih menijev tudi kljukico na
parametru *ML; - Moderator likvidatorjev ter dostop vsaj do istih menijev kot jih imajo likvidatorji. Po
potrebi lahko dodate tudi druge menije (recimo dostop za menija izvajanje placil. To je »+2« za vsa
pladila ali »+21« za dostop do menija za izvajanje placil domacih raunov. Ker bo vnesene raune
tudi popravljal, kljukice *PPF, *PBF, *PBP niso smiselne.

- podobno kot vna3alec mora imeti tudi raCunovodja kljukico *ML; - Moderator likvidatorjev, da bo
lahko kontiral in uredil DDV na vseh racunih, tudi ¢e ni oznagen kot likvidator. Smiselno pa je, da
racunovodiji menijev ne omejite in zato v polju »Dovoljeni meniji« navedete +0 (kar pomeni, da bo
raCunovodja lahko dostopal do vseh menijev, razen za odpiranje in popravljanje uporabnikov in
pravic uporabnikov) ali +P, s Cimer boste racunovodji dali dostop do vseh menijev vkljuéno s
popravljanjem in dodajanjem novih uporabnikov in njihovih pravic.

POMEMBNO: Kot vidite, je potrebno za vsakega uporabnika programa odpreti svoje uporabnisko
ime. V kolikor ste do sedaj v program vstopali preko uporabnika PIRAMIDA, je morda najbolje, da ga
pobriSete in ga ve€ ne uporabljate.
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VNOS LIKVIDATORJEV v SIFRANT LIKVIDATORJEV

N e Siifrant likvidiatorjev se nahaja v meniju '3.M. —
= Likvidatorji'. S »F2 Nov vnos« dodajamo
Sifr 2 . . . . .

" likvidatorje. V naziv svetujemo, da vnesete ime
Naziv [Toma Regina in priimek ter morda tudi funkcijo, ki jo ima
E-posta fomaz@pramica-|.si oseba v vasi organizaciji (npr. direktor). Na ta

nacin boste laZje doloCili likvidatorja na vnosu
novih dokumentov. V polje 'E-posta’ vnesite e-
naslov likvidatorja, v kolikor se boste odlocili, da
Nadomestri lik. o7 z mu boste posiljali sporo€ila, ko bo imel
dodeljene dokumente za likvidacijo. V polje
‘Uporabnik' vnesite uporabniSsko ime, ki ste ga
odprli v meniju '8.G. — Gesla'. V naSem primeru
je to uporabnik TOMAZ. V polju 'Nadomestni lik.'
lahko vsak likvidator samo zase doloci, kdo je za
njega osebno nadomestni likvidator. Ta podatek
se uporablja v primeru odsotnosti likvidatorja, ko
nadomestni likvidator opravi likvidacijo
dokumentov v imenu likvidatorja.

Uporatnik [ToMAZ

+/ F9 Potrdi L Esc Prekini

OZNACITEV ZE VNESENIH RACUNOV PRED VKLOPOM LIKVIDACIJE, DA SO LIKVIDIRANI

V trenutku, ko vklopimo vnos likvidacije, se za vse ra¢une od vklopa likvidacije dalje spremlja likvidacija. Ker
pa ste dokumente Ze vnas3ali pred vklopom likvidacije, je te dokumente potrebno oznaditi, da so Ze bili
likvidirani (3e po »starem« na papirju). Oznako, da so ti racuni likvidirani, lahko z enim ukazom za vse
raCune naredite v meniju '6.D.7. — Oznadi, da so vse fakture likvidirane'. Ko vstopite v meni, je za izvedbo
tega ukaza, potrebno vnesti le podatek kateri od likvidatorjev naj se oznaci na ze vnesenih raCunih kot
oseba, ki je dokumente likvidirala. Svetujemo, da izberete direktorja oziroma ustrezno pooblas&eno osebo,
ki je tudi sicer opravila likvidacijo.

L

Likvidator za fakture, ki so Ze vnesene (2) TomaZ Regina £

Ostali likvidatorji za fakture. ki so Ze vnesene (F1 |zbira)

o/ F9 Potrdi ad Esc Prekini

Prevzem eRacuna iz UJPnet ali BizBox portala v program Knjiga prejetih faktur (KPF)
V programu Knjiga prejetih faktur je moZen prevzem eRacuna iz dveh menijev:

- preko menija 1.9. Prejeta posta
- preko menija 1.1 Prejete fakture

Predlagamo, da meni 1.1. uporabljate tam, kjer ste se zavestno odlocile, da knjige prejete poSte ne boste
vodili. V obeh menijih je eRacune mozno prevzeti z uporabo likvidacije dokumentov (eRacunov) ali brez nje.

Uporabo programa brez uporabe likvidacije odsvetujemo oziroma se zanjo odloCajo zgolj enoosebne
druzbe in druzbe, kjer v podjetju za prejeto raCunovodsko dokumentacijo in likvidiranje le te skrbi ista
oseba.

V kolikor ste se odlogili program uporabljati brez likvidacije, potem v nadaljevanju navodila, ki se nanasajo
na vnos, izvajanje in pregled likvidacije izpustite.
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Prevzem eRac¢una preko prejete poste (meni 1.9)

Ob vstopu v meni '1.9. Prejeta po$ta' se nam odpre okno kot ga vidimo spodaj. Ce v to okno vstopi oseba,
ki je likvidator, potem ta vidi zgolj dokumente, ki so namenjeni njemu za likvidacijo. V kolikor v meni vstopi
direktor ali druga oseba, ki ima pooblastila, da lahko vidi celotno posto, potem se na seznamu prikazejo vsi
prejeti dokumenti.

1, Dokumenti 2. Placia 3, Sifianti 4.lzpisi 5 Prencsi . Razni progami S Skenivanje 8 Pripomodki 9, Okna Y, Pretekda lets X, thod

2t

ier =] [(4) Janez Jazbec, nabava 2 “ Dokumenti
s L
1| Povecs e stopea 2a gruprany .0
‘ R Partner Znesek Opss Dat prejema c o
b PIRAMDAD 0.0 0,00 Navodinica 15 2014 26112014 arica 031!
22014 124 2014 PIRAMIDA D.O.0. 183,00(RN 774-2014 1122014 m‘ TeBiae
25204 | TELEKOM SLOVENUE 122,00 RN 123456769012 1122014
PODJETJE d.0.0. RACUN  774-14 S!r‘am 0z
Mala ulica 1 priloge
i e dokumenta
SLANA LIUBLIANA dne 30.112014
Zaporedna t. iz bl i Dowamea \
_ Rl erere Rokpatla 30122014
Delovod.it. oz. e
&t. iz knjige prejete
BOStS Podatek o datumu in uri
likvidacije in imenu
Vrstni red likvidacije — raéunalnika s katerega Saitte T Komee T N Tomm
prvi iz seznama mora se je opravila likvidacija " o ;i ‘
prvi opraviti likvidacijo =
%
¢ KU
Podatki o prejeti fakturi + 00 \ove 150,00
SKUPAJ ZA PLACILO EUR
|Vrstni red_[Likdator IDatum likvidacije [ime ratunainika |
Sl 1 Miha Priatel Vod) Pri ploci sa skicuite n Stevilko 00 774 22222222
T Regin:
Dat knj2 listine Prosimo, da radun poravnate do datuma 2apadiost. Po preteku roka piad €a zaratunavamo zakonske
Zamugne st
Dat. peejema listine
ZNESEK NAKAZITE NANAS POSLOVNI RACUN
& racuna Opomba IBAN. 515 020850010084742 Gumb za tiskanje dokumenta
BIC/ SWIFT: LIBAS2X (eRacuna ali drugega -
o Z skeniranega dokumenta
Sy Opomba prejeta posta <P
e Gumb za posiljanje slike / -
@i Y dokumenta na e-naslov
Znesek prejetega dokumenta, prejemnika Kook
racuna ali eRaguna Ratun pripravi
DECIMA Tamat = 109 kb
e = = s
F4 Oznai za likvidacijo F5 Likidiraj ARt+F5 Odlikvidira | F1 R ¥ 1AtFe Fiter o POl sporotilo uporabniku Pregled sporodil <. zpis ovojnice (4 Prenos iz ePredals
\“ 8 Dodaj opombo Gumba za likvidacijo oz. preklic likvidacije Gumb za prenos eRagunov iz Bizbox in UJPnet /V

Sivo obarvane vrstice predstavljajo prejeto posto, ki jo je eden od likvidatorjev zavrnil. Dokument lahko
nekdo zavrne samo ée predhodniki dokumenta $e niso likvidirali. Ce ga je kdo Ze likvidiral, ga mora
odlikvidirati! Zeleno obarvane vrstice predstavljajo posto, ki je prejeti raéun ali prejeti eRacun. Te vrstice
imajo tako $tevilko iz prejete poste (stolpec »Stevilka«), kot tudi $tevilko iz prejetih radunov (stolpec »Rag.
Stevilka«). Ostala posta $tevilke iz prejetih raunov nima. Hkrati se taka vrstica obarva rdege. Prevzem
eRacuna opravimo s klikom na gumb »Prenos iz ePredala«.

Po kliku na ta gumb bo program povprasal po geslu za UJPnet oziroma BizBox predal. Poudarjamo, da je
potrebno vpisati geslo od portala in ne geslo od vasega elektronskega podpisa oziroma certifikata!
Po uspesno vnesenem geslu, bo program preveril, &e v predalu obstajajo novi $e ne prevzeti eRacuni. V
kolikor bo eRacune nasel, bo te prenesel v program.

ERacuni se ne uvozijo direktno v evidenco prejete poste, ker je posameznemu raunu potrebno dodati Se
podatek o likvidatorju in po potrebi spremeniti opis. Da eRacun dobite Se v evidenco prejete poSte morate
klikniti na gumb »F2 Nov vnos«, odpre se vam vnosna maska kot jo vidite na nasledniji strani.

Odpre se okno razdeljeno na dva dela. Na levi polovici okna so vnosna polja za vnos prejete poste. V
kolikor ste dobili Se klasi€no posto v ta polja vnesete, prepiSete podatke iz prejetega dokumenta. V kolikor
pa delamo vnos novega prejetega eRacuna, nam teh podatkov ni potrebno vpisati, saj se s klikom na
gumb »Povezi F12« ti podatki izpolnijo, prepiSejo sami. IstoCasno se poveze tudi slika, ki jo vidite na
desni polovici okna na vnosu prejete poste.

Ce moramo dokument vnesti tudi v knjigo prejetih radunov (zato, da dobi dokument, radun tudi interno
zaporedno Stevilko prejetega racuna), ne smemo pozabiti klikniti Se na gumb »F2 Vnos fakture«. Odpre se
okno z ze izpolnjenimi podatki. Stevilka v prvem polju je prva naslednja Stevilka iz knjige prejetih racunov.
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1 Spéobo podatki 2, Nastandjvm pola 3. Siedenye * Dakuments
Stwvilka Loto 014 - L
(I ]
Tip pobilje [y Prejeti o ! 0 Vnese se $ifra klasifikacije iz Klasifikacijskega G O
naérta. Klasifikacijska ifra je
< haica 0331
| Klasdikacija W Projoti ratuni ] | q— predvsem pri eRacunih, ker programu pove dobo
arhiviranja dokumenta. 1 RS
Patner (166) PIRAMIDA D 0.0 7 TRR
Naziv [FIRAMIDAD.0.0 [ozoss-o PODJETJE d.o.o. RACUN 77414
Mala ulica 1
Nasbov [BRNCICEVA ULICA 013 LJUBLJANA, dne 30.11.2014
Opis 1000 LJUBLJANA Dabawnica Lo
Poita [1237 CIUBLIANA TRNUCE dokumenta, Rokplatia 30122014 < g
n ki se 1
Opis ([AIJF1) [RriTra2014 | 44— prenesev .
program
Opomba Glavna L
knjiga
Storitev opravijena dna: 30.11.2014
: Oat ,% Kupec | Shladiiée ‘ Komere. Naroddo  |Datum W"IFD" 2a DOV kupea|  Davénd zavezanec
Dotum projoma 12201 tum vpisa 12201 nnnn 003 12345678 i zavezanee
Datum dokumanta 30112014 St.ratuna [774-2014 [
k 183.00
s SPAeOOV 120
+ DOV 22.00% od esnove 1! 5,
3] [r7a- 1= X 1 !
Skiic £l o0 2222022 {71 = St aéuna) SKUPAJ ZAPLACILOEDR .00
Rok placila (F1) 30122014 Dat op staritve 30112014
Pri platilu se sklicujte na $tovilko 00 17422222222
Pragled postank sRatuna
Prosimo, da ratun poravnate do datuma zapadiost;. Po pretshy roka platila zaratunavamo zakonske
Earhiv 20 2P 3K Mtz i zamudne obrest
Gurmb za vnos oz, popravijanie ZNESEK NAKAZITE NA NAS POSLOVNI RACUN
IBAN. S156 0208500 10984742 LN
I %) Catl+F2 popran fakduro I{— prejete fakture. Ob vnosu (F2) o e L . A
se prejeta posta zavede Se v
Vinos likwdatorey iz skupine knjigo prejetih faktur. Gumb za povezavo eRacuna z vnosom b &
prejete poste (Ob Kliku na ta gumb se vnosna S U2
polja na vnosu prejete poste samodejno & 5
izpolnijo. Istogasno se poveze tudi slika
raéuna. o
X rkstan
X, Bl DOk
ot
< 1mkh
. o s | ke razescanie

Dolog¢itev likvidatorjev

¥ F9 potrdi

2 ESC prokini

Preden vnos v prejeto posto shranimo, je potrebo programu povedati Se kdo bo likvidator tega dokumenta.
‘4. Likvidacija'.

Te podatke vnesemo na zavihku

2 Hestaipva polis 3 Sledenis, 4 Likidaciia §. Deitey po sl mest

4 Janez Jazbec nabava

z na il se i doloéi
vrstni red za likvidiranje. Likvidatorja katerega
prvega dvokliknete, bo prvi v vrstnem redu za
likvidiranje prejetega raéuna. Likvidator, ki je prvi,
mora tudi prvi likvidirati. Dokler prvi ne likvidira
dokumenta, ga ne more naslednji.

S Klikom na ta gumb lahko
spremenite vrstni red likvidatorjev

|Likvidator [Datum Ime ratunalnika [Opomba
3 Miha Priatal, Vodj 122014 1537.17_|TOMAZPC
2 Tomaz Regina

Pt

PODJETJE d.o.0. RACUN 77414
Mala ulica 1
LIUBLIANA. dne 30.11.2014
= 1000 LJUBLJANA Db Stroni
Rokplatila 30122014 < 0
G O
-
L
Storitev opravijena dne- 30.11.2014
Kipoc | Skladiée | Komerc | Naroédo |Datum narotiallD 8t za DOV kupca]  Davérs zavezanec
22990 12345678
Smaamkia Naziv Kokéina Enota Rabat DOV Vrednost
W01 Rafumsiniiie siortve v SHsdu 10N 300 Kos 00000 000 220% 5000
SKUPAJ brez DDV 150,00
+ DDV 22.00% od asnove 150.00 3.0
SKUPAJ ZA PLACILO EUR 183.00
Pri plailu se sklicujte na stovilko 00 774-22222222
Prosimo, da ratun poravnate do datuma zapadiost. Po preteky roka platila zaratunavamo zakonske
ZNESEK NAKAZITE NA NAS POSLOVNI RACUN
1BAN 156 020850010984742 O
BIC | SWIFT: LIBASI2X

Vistni red likvidatorjev na
seznamu vseh likvidatorjev je
lahko urejen po Sifri ali nazivu
likvidatorjev

@ Sifii likvidatorja

Urejenost nerazporejenh po
€ Nazivu likidatorja

pdf
109 kb

klikom na ta gumb lahko odstranite
napaéno dolo&enega likvidatorja
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Prevzem eRacuna preko prejetih faktur (meni 1.1)

Ob vstopu v meni '1.1. Prejete fakture' se nam odpre okno kot ga vidimo spodaj. Ce v to okno vstopi oseba,
ki je likvidator, potem ta vidi zgolj dokumente, ki so namenjeni njemu za likvidacijo. V kolikor v meni vstopi
direktor ali druga oseba, ki ima pooblastila, da lahko vidi vse prejete fakture, potem se na seznamu
prikazejo vse prejete fakture.

v
Filter [vse =] [13) Mina Prjatel] Vodja FRS “ Dokumenti
3 s
Poveci gl stolpca za grupranje C O
1+ zaporecnn Nazi partnena Datum ypisa_ Ratun Valuta. N G 0
i TN
4 artca 0310
1232014 XABD OO 011201 141624 16122014
PIRAMIDA D.O.O
1252014 TELEKOM SLOVENUE 112201 2ME6T8901 512015 ;’i’ﬂﬁgﬁ““ RACUN 77414
o5 TR LJUBLJANA, dne 30.112014 ?Kg‘g‘:z
1 LJUBL. Dobavnica
Rok pladita 30122014 dokumentov \
V celoti likvidirane fakture
dobijo kljukico, nelikvidirane Strend
fakture oz. tiste Katere Se niso < 90
likvidirane od vseh " i o 0
likvidatorjev, ki so bili Storitev opravijena dne: 30.11.2014 .
dologeni za neko fakturo, pa Kupec Skladiste | Komerc Narotlio  |Datum narot#ia[ID &t. za DDV kupca|  Davini zavezanec ‘
nimajo kljukice. 2222922 | oo 12345678 i zavezanec
Kolina Encla Cena _ Rabal DOV Vrednost
Z dotikom miskinega kazalca 300 Kos 50000 0,00 220% 150,00
v vrstici Likvidatorji, se nam SKUPAJ brez DDV 150,00
prikaze stanje na trenutni + DDV 22,00% od osnove 150,00 33,00
fakturi SKUPAJ ZA PLACILO EUR 183,00
G = Gumb zatiskanje dokumenta Rev (&
| Pri plaéilu se skilcujte na étevilko 00 774-22222222 (eRacuna all drugega -
4 Opombe skeniranega dokumenta) =
¢ Likvidatorji Prosimo, da ra¢un poravnate do datuma zapadiosti. Po preteku roka plaéila zaraunavamo zakonske
| - Zamudne obrest! 4 -
[[Vistnr red_Jowdator Datum wadac o | Podatek o datumu in uri - I:‘ I:‘
2 Toma2 Regina likvidacije in imenu ZNESEK NAKAZITE NA NAS POSLOVNI RACUN )
1 Miha Prijatel) Vod) | 212 2014 16.:37.26 TOMAZPC fac""ﬂlﬂlka‘s r:tel;ega ! IBAN 156 020850010984742 ~
$ se |e opravila likvidacija BIC / SWIFT LJBASI2X Gumb za posiljanje slike / [
Vrstni red likvidacije - Gumba za likvidacijo 0z. dokumenta na e-naslov dcanecs
prvi iz seznama mora preklic likvidacije prejemnika .
prvi opraviti likvidacijo < —
F2 Novwnos |2 En u 2K F7 2ami I CutsF7 Beidi 2 (O) Esc tzhod
F4 Oznad za likwdacijo F5 Likvidira) ][ AN+F5 Odikvidira) ] ¥ F iskanje ¥ 1A Fiter . Izpis naloga . lzpiéi danainje naloge Spoma faktura
P R —— — e

Sivo obarvane vrstice predstavljajo prejete racune, ki jih je eden od likvidatorjev zavrnil. Dokument lahko
nekdo zavrne samo ée predhodniki dokumenta $e niso likvidirali. Ce ga je kdo Zze likvidiral, ga mora
odlikvidirati! Rde€e obarvane vrstice predstavljajo vnesene neplaane prejete fakture. Zeleno obarvane
vrstice predstavljajo plaCane prejete fakture. Prevzem eRacduna opravimo s klikom na gumb »Prenos iz
ePredala«.

Po kliku na ta gumb bo program povpra$al po geslu za UJPnet oziroma BizBox predal. Poudarjamo, da je
potrebno vpisati geslo od portala in ne geslo od vasega elektronskega podpisa oziroma certifikata!
Po uspesno vnesenem geslu, bo program preveril, ¢e v predalu obstajajo novi Se ne prevzeti eRacuni. V
kolikor bo eRacune nasel, bo te prenesel v program.

ERacuni se ne uvozijo direktno v evidenco prejetih faktur, ker je posamezni fakturi potrebno dodati Se
podatek o likvidatorju in po potrebi spremeniti opis. Da eRa&un dobite Se v evidenco prejetih faktur morate
klikniti na gumb »F2 Nov vnos«, odpre se vam vnosna maska kot jo vidite na nasledniji strani.

Odpre se okno razdeljeno na dva dela. Na levi polovici okna so vnosna polja za vnos prejete fakture. V
kolikor ste dobili Se klasi€no posto v ta polja vnesete, prepiSete podatke iz prejetega dokumenta. V kolikor
pa delamo vnos novega prejetega eRaduna, nam teh podatkov ni potrebno vpisati, saj se s klikom na
gumb »Povezi F12« ti podatki izpolnijo, prepiSejo sami. IstoCasno se poveze tudi slika, ki jo vidite na
desni polovici okna na vnosu prejete poste.
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1 Podatki o projet fakiun 2 DDV 3 Kontiranje 4. Povezave §. Obrotna plaéda, skonti [§ Likwdacija |3 Dekilev
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Dobavitalj |nss: PIRAMIDAD 0.0. 4 /
Sk 02086.0010084742 F1[s1 ][00 [r7a-22022, (F1=81 ratuna)
Opis (ARIFY) [RN 7Ta-2014
Daturn raéuna [30 112004 Tippladia  [f0) 777 "
Dat prawzema blaga-op] 30 11 2014 Koda namen  (SUPP) Placilo dabateljem <
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Dologitev likvidatorjev

PODJETJE d.o.0. RACUN 77414
Mala ulica 1
LIUBLIANA, dne 30112014
1000 LJUBLJANA Dobornica
Rokpltia 2012201
Storitey opraviena dne: 30112014
| Kupac Shiadrite ‘ Komarc ‘ Narotila |D.|mm lum!\u|\n 4.2a DOV kupea|  Davini zavezanoc
2000 003 12345875 o zavezanes
o mis Mam Kohlina Encla Cena__Fabw__ 0OV
001 Radumainbbe sttt » o 1 0N 3,60 Kos How

‘GKUPAJ brez DOV
+ DDV 22.00% 0 osnove 150,00

SKUPAJ ZA PLACILO EUR

Pl placil 86 sKlicute na levilko 00 774.22222222

Prosimo, da ratun poraynate do datuma 2apadiosti. Po preteku roka plaéita zaratunavamo zakonske
2amugne obrest

ZNESEX NAKATE NA NAS POSLOVNI RACUN

IBAN 5156 0208500 10684742

BIC | SWIFT: LIBASIZX
Gumb za povezavo eRacuna z
vnosom prejete poste (Ob
Kliku nata gumb se vnosna
polja na vnosu prejete poste
samodejno izpolnijo
Istogasno se poveze tudi slika
raguna.

[ Jomsmae

Eac Prokini

ee
(1]

09k

Preden vnos prejete fakture shranimo, je potrebo programu povedati Se kdo bo likvidator tega dokumenta.
zavihku '8. Likvidacija'.

Te podatke vnesemo na

1 Podathi o prejeti faktusi 2 DOV 3 Kontiranje 4 Povezave § Obrotna placila, skonti § Likndaciia § Delitev m
| [Jrstnirea_]5ira |Litoidator |oatum [ime ratunainika [opomba - oo
1 3|Miha Prijatel], Vodj 2122014 153726 TOMAZPC |
2 2 TamaZ Regina 0 0
4 Janez Jazbac, nabava L]
3 \hariica_031!
PODJETJE d.o.0. ’
Z dvoklikom na likvidatorja, Mala ulica 1 RACUN  774-14
se likvidatorju dolo&i vrstni LAELIAA SN
red za likvidiranje. r 1000 LJUBLJANA Dobovnica
Likvidatorja katerega prvega Pokpeii 30422014 bt
dvokliknete, bo prvi v vrstnem G0
redu za likvidiranje prejetega o0
raguna. or, ki je prvi, 1
mora tudi prvi likvidirati.
Dokler prvi ne likvidira Slorkov opraviona dae: 30.11.2014
:g:luerg:?la‘ ganemore | Kupec | Shiadiite J Komerc. ‘ Narotia |u=mm -umena|m ¥ zaDOVhupca|  Davini zavezanec.
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W Habumaitis s ¥ I T OR S0 R 00— 000 To%
SKUPAJ trez DOV
+ DDV 22.00% od osnove 150,00
SKUPAJ ZA PLACILO EUR
Pri pladi se skiicufts na Btevilko 00 774.22222222
Prosimo, da raun poravnate do datuma zapadiost. Po preteku roka plaéila zaratunavamo zakonske
zamudne obresti
ZNESEK NAKAZITE NA NAS POSLOVNI RACUN Ao (2
[ 5156 020850010884742 =
BIC SWIFT: LIBASIZX
S klikom na ta gumb lahko " S likvid £
spremenite vrstni red likvidatorjev rstni red likvidatorjev na S B
seznamu vseh likvidatorjev je <
A4~ lahko urejen po Sifri ali nazivu .
likvidatoriev )
- X, B stran
«l £ X Brifi DK
F2 dodaj lixvdatorja Fd (od)ikvida) N Cui+F4 (od)ikoiiraj wenutno  [F5 Likndatoriia s [ & :»
!
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Ljubljana, December 2014
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