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Stopenjsko opominjanje - cel
Clanek

Zadnja sprememba 27/10/2020 2:14 pm CET

Obdelava opominjanje omogoca voditi urejeno opominjanje z ustreznimi
evidencami. Urejeno opominjanje pomeni, da se za vsako terjatev ve ali je bila
opominjana in kolikokrat je bila opominjana, pa tudi kdaj so bili izstavljeni opomini
in za katere terjatve.

Obdelava omogoc¢a:

e avtomatsko izstavljanje opominov,

e moznost enostavnega, vec nivojskega na posamezno postavko in ve¢
nivojskega na saldo dokumenta posameznega nivoja,

e moznost izlo€anja izbranih opominov (glede na znesek ali stranko),

e evidenco opominjanja na nivoju stranke na dogodkih v Sifrantu strank,

e KknjiZzenje terjatev za stroSke opomina,

e preknjizevanje terjatev za katere je bil izstavljen opomin pred tozbo.

Nastavitve programa DK

Za uporabo obdelave opominjanje si moramo najprej urediti nastavitve. Pozenemo
program Dvostavno knjigovodstvo > Nastavitve programa >

Opominjanje. Podatki so pomembni za nastavitev na¢ina opominjanja. Program pa
omogoc€a pripravo naslednjih vrst opominov:

e Enostavni (za vse zapadle obroke) — vedno se opominja za vse neplatane
terjatve.

e Stopenjsko na postavko — imamo evidenco kolikokrat je bila posamezna
terjatev Ze opominjana — prvic¢, drugic, tretjic.

e Stopenjsko na saldo dokumenta — Poseben nacin opominjanja, ki pride v
postev pri kreditih, pogodbah,... ko nam stranke placujejo obroke na podlagi
pogojev, ki so doloCeni s pogodbami. Opomin se izstavi, ko neplacane
terjatve doseZejo saldo posameznega nivoja. Ce Zelimo opominjati na saldo
zapadlih terjatev je potrebno v dogodke strank zapisati ustrezen dogodek, ki
bo dolocil, kakSen je osnovni znesek za opominjanje. Ta znesek se za izraCun
zapadlega salda pomnozi z mnogokratnikom, ki je vpisan pri posamezni
stopnji opominjanja. Uporaba stopenjskega opominjanja na saldo dokumenta
se pripravi posamezni stranki po predhodnem dogovoru s SAOP-om. Za vec¢

informacij kontaktirati SAOP d.o.o..

V tem prispevku
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Oglejmo si pomen posameznih nastavitev:
Nacin opominjanja:

e Vrsta opominov — izberemo med Enostavni (za vse zapadle obroke),
Stopenjsko na postavko ali Stopenjsko na saldo dokumenta. Pri izbiri
Enostavni (za vse zapadle obroke) imamo aktiven le zavihek 1. opomin in
Konti za opominjanje. Pri ostalih izbirah imamo moznost nastavitve 3 stopenj
opominjanja.

e Dnevi zamude za opominjanje — nastavitev, ki doloci koliko dni po zapadlosti
$e ne opominjamo (vpiSemo npr. 5 dni, kar pomeni, da program ne bo pripravil
opomina za terjatve pri kateri je zamuda placila manjSa od 5 dni).

e Minimalni znesek terjatve — nastavitev, ki doloci kateri je minimalni znesek
terjatve, da jo opominjamo. Program predlaga 0,01, kar pomeni, da
opominjamo vse postavke ne glede na visino terjatve. Lahko pa vpiSemo npr.
20, kar pomeni, da odprte terjatve do 20€ ne bomo opominjali.

» Sifra dogodka — iz $ifranta dogodkov izberemo $ifro visjega dogodka za
opomine.

e Dnevi za opozorilo — vpiSemo dneve za opozorilo. ( Dneve za opozorilo
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program uporablja pri izracunu podatka "Opomni me" v Outlooku. Nastavitev

urejajo samo tisti uporabniki, ki imajo urejeno Aktivno obvescanje.)

Zavihek 1. opomin

e Vpolie ¥ damo kljukico in s tem se nam aktivirajo spodnja polja s

katerimi uredimo nastavitve za prvi opomin oz. nastavitve za enostavno

opominjanje v primeru uporabe enostavnega opominjanja za vse postavke.

e Ozadje — izberemo barvo, v katero Zelimo, da se nam bo vrstica s prvim
opominom obarvala. Na podlagi barv, bomo lazje locili stopnje opominov v
preglednici opominov (Dnevne obdelave — Opominjanje) v primeru ko imamo
vecCstopenjsko opominjanje. Pri enostavnem opominjanju barva ozadja ni
bistvena, ker bomo v razpredelnici opominov imeli samo enostavne opomine.

* Privzeti obrazec za pravne osebe— izberemo obrazec za izpis opominov
pravnim osebam, izpis lahko po Zelji preoblikujemo v nastavitvah.

* Privzeti obrazec za fizi€ne osebe — izberemo obrazec za izpis opominov
fizi€nim osebam.

e Sifra dogodka — iz $ifranta dogodkov izberemo $ifro dogodka, ki se bo zapisal
med dogodke stranke ko bo izstavljen 1. opomin.

e Vrsta dokumenta — uporabniki, ki nimajo licence za eRegistrator imajo
privzeto S, ostali, ki pa imajo licenco pa izberejo vrsto dokumenta pod katero
se bojo shranili izstavljeni opomini.

e Nacin opominjanja — izberemo na kak3$en nacin bomo izstavljali opomine,
izberemo Izpis, se pravi bomo opomine tiskali (E-posta in SMS — Se v delu).

e Stik — iz Sifranta stikov izberemo S$ifro stika. Stik moramo imeti pravilno
izpolnjen in vnesen v zavihku Stiki na Strankah. (Ob izstavitvi opominov se na
stranko shrani priponka v pdf obliki in napolni polje stik s podatkom, ki ga tukaj
vpisemo.)

e Stroski opominjanja — vpiSemo stroske opominjanja, katere lahko kasneje v
obdelavi Opominjanje preknjizimo.

e Mnogokratnik zneska za saldo — polje je aktivnho v primeru da je vrsta
opomina Stopenjsko na saldo dokumenta. Mnogokratnik 1 pomeni, da bo
program pripravil opomine za vse stranke, ki zamujajo s placilom najmanj
enega obroka. V primeru, da vpiSemo mnogokratnik 2, bo program pripravil
opomine za tiste stranke, ki zamujajo s plac¢ilom najmanj dveh obrokov.

e Opomin poroku — polje je aktivno v primeru, da je vrsta opominaStopenjsko



@ iCenter help center

na saldo dokumenta. Ce polje oznagimo s kljukico pomeni da bomo opomin
izstavili poroku, ter se bo v glavi izpisa opomina izpisalo da gre opomin

poroku.

Zavihek 2. opomin

® Vpolie ¥ z opomin damo kljukico in s tem se nam aktivirajo spodnja polja da
uredimo nastavitve za drugi opomin. Polje postane aktivho ko imamo izbrano
vrsta opomina ali Stopenjsko na postavko ali Stopenjsko na saldo

dokumenta, ter da imamo urejene nastavitve za 1.opomin.
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» Sifra dogodka — iz Sifranta dogodkov izberemo $ifro dogodka, ki se bo zapisal
med dogodke stranke, ko bo izstavljen 2. opomin.

e Opomin pred tozbo — pri drugem opominu lahko nastavimo, da gre za
opomin pred tozbo. Ta nastavitev nam avtomatsko spremeni naziv izpisa,
omogoca pa nam tudi, da se terjatve, ki so Ze enkrat bile vkljuCene v 2.
opomin ne opominja ve¢ ko opomin izstavimo, ter nam omogoca
preknjizevanje terjatev na tozbe.

e Poplacilo preostanka dolga - polje je aktivho v primeru, da je vrsta opomina

Stopenjsko na saldo dokumenta. Ce polje oznadimo s kljukico v dolog&eni
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stopnji opominjanja nam bo program celoten dolg dokumenta dal v poplacilo,
dolg dokumenta, ki $e ni zapadel se bo zmanjsal za obresti.

e Z ostalimi nastavitvami postopamo enako, kot pri nastavitvah za 1. opomin.

Zavihek 3. opomin

® V polie 7 3. opomin » d@mo kljukico, s tem se nam aktivirajo spodnja polja da
uredimo nastavitve za tretji opomin. Polje postane aktivno ko imamo izbrano
vrsta opomina ali Stopenjsko na postavko ali Stopenjsko na saldo

dokumenta, ter da imamo urejene nastavitve za 1. in 2. opomin.
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» Sifra dogodka — iz Sifranta dogodkov izberemo $ifro dogodka, ki se bo zapisal

med dogodke stranke ko bo izstavljen 3. opomin.

Z ostalimi nastavitvami postopamo enako, kot pri nastavitvah za 1. oz. 2. opomin.

Zavihek Konti za opominjanje

Konte za opominjanje vnesemo s pomocjo gumba vnesi zapis.
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e Sifra konta — vpi$emo konte terjatev od ... do za katere bomo pripravljali
opomine (pogoj je da imajo konti oznaceno stran knjizenja racunov Breme =
B).

e Naziv konta — na podlagi vpisanega ali izbranega konta nam program prepise
naziv konta iz kontnega plana.

e Vrsta terjatve — v primeru da pripravljamo Enostavne opomine ali Stopenjske
na postavko nam program vpiSe vrsto terjatve D oz. Dolg, ¢e pa pripravljamo
Stopenjske opomine na saldo dokumenta, lahko izbiramo med Glavnica,
Stroski, Kreditne obresti ali Zamudne obresti.

o Sifra konta tozb — vpiSemo konto tozb na katerega bomo preknijiZili terjatve v
tozbi.

e Naziv konta tozb - na podlagi vpisanega ali izbranega konta tozb nam
program prepiSe naziv konta iz kontnega plana.

« Sifra konta realizacije — vpis§emo konto realizacije na katerega bomo knijiili.
Pomembno je, da imamo konto vpisan ko imamo opominjanje Stopenjsko na
saldo dokumenta. Sifro konta realizacije pri enostavnem opominjanju ni
potrebno vpisovati.

e Naziv konta realizacije - na podlagi vpisanega ali izbranega konta realizacije

nam program prepi$e naziv konta.
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Nastavitve — NEPLACNIK

V primeru, da nam doloCena stranka ne placuje svoje obveznosti, in za to stranko
ne zelimo izstaviti izvr§bo, je potrebno v Sifrantu strank nastaviti, da gre za
neplacnika.

V Sifrantu strank na zavihku Ostali podatki dodamo kljukico Neplacnik.

= SAOP Sifranti - sprememba [DEMO] - PODJETJE d.o.o. - [m] X
cBEABE S
Sfiaf0000187 7 4fkooPERANTD.0.C. I~ Meaktivna [~ Statusrazmerja: Potencialen kupec ali dobavitelj Indikator poslovanja

Splogni podatki I Stiki IIrgcvski podatki I Banéni racuni | Dogodki  Ostali podatki |Dpomba I Po meri I Izstavitev dokumentov | Bonitetne informacije I

&t zaposlenih

Domagastran | e
Sika ‘D r2 B - - B B

odathi o registradiji

Sifra dejavnost I

vrsta dejavnosti |

Stevika vpisnika

Sifra obresti |003 +=:| Pogodbene obresti Sifra DURS
Povezanost podjetia Isamosbojno podietie vl EAM &ifra stranke I

Sektor porocanja

Pogodbene obresti do
Stevia dni

& Lokadie < Opusti ' Potrdi

Skrbnik jooz | A

Pri pripravi opominov, bo program pripravil opomin, pred izstavljanjem opominov se
pa sami odlo¢imo kaj bomo naredili s pripravljenim opominom za neplacnika, ali ga
pobriSemo ven iz preglednice opominov ali ga izstavimo. Neplacniki so v preglednici
posebej oznaceni.

& SAOP Dvostavno knjigovedstvo [DEMO] - PODJETIE d.o.o. - a X
Opominjanje BxB& 5k @

Leto 2016 [ 1opomin ¥ 2.0pomin ¥ 3.opomin ™ Tozba
Leto] 50 2| 1 veizeps | B
s [*ieto [Stevika  [patm Sifra stranke. [Naziv stranke [stopnja [Znesek  [7amuda dni [Povp. mesekfdan|Strosek  [Tozba Meplaénik__|Priponka ~
M 2016 331052016 0000876 UPORABNIK D.0.0. 1 160.646,82 756 52,40 1,00 r
C 2016 431052016 0000002 KoRU 1 sem 720 058 1,00 C
r 2016 5 31.05.2016 0000005 MAJAD.O.O. 1 514,80 574 0,47 1,00 V. 1
C 2016 631052015 0000006 TROST doo 1 217380 974 112 1,00 v
C 2016 731052016 0000015 ERD.0.0. 1 525.600,00 63 47,5 100
C 2015 531052016 0000157 KOOPERANT D.0.0 1 4752 743 1,60 1,00 o I
C 2016 931052016 0000134 SKLAD 1 288000 261 138 1,00 o
C 2016 10 31.05.2016 0000876 UPORABNIKD.0.0. 1 160.6%,82 756 52,40 1,00 CI
s 2018 11 31052016 0000004 SLIKE do.o. 3 z8m,90 76 122 300 S
v
< >
Znesek: 862.011,16 Povp. znesekfdan: 17,65
Zamuda dit 02,11 strosel: 11,00
9 ¥ Potrdivse [ Qdstrani vse | % risiizbrane  {LPodrobno "FPriprava  Qplastavitey 1 Odkepsrie  Shiaps  [2) E-podijanje T Zapri
Skrbnik ooz [ A

Dnevne obdelave — Opominjanje

Po izpolnjenih nastavitvah opominjanja lahko zaénemo s pripravo opominov.
Obdelava se nahaja v meniju Dnevne obdelave / Izterjava / Opominjanje Odpre
se nam okence za pripravo opominov. Ko prvi¢ vstopimo v program je preglednica
opominjanja prazna.
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Leto |2016 ¥ 1.opomin ¥ 2. opomin ¥ 3.opomin I” Tozba
Naziv stranke| Q, [so _‘::" I vsi z2pis ‘ B
Brigi_JLeto [Stevika  [Datum Sifra stranke. ¥ Nazv stranke Stopnja__[anesek  [zamuda dni [Povp. znesek/dan[stosek  [Tomba [Meplank  [Priponka ~
M 731052016 0000015 ERD.0.0. 1 525.600,00 2. 47,57 1,00 o I
C 2015 531052015 0000157 KOOPERANT D.0.0 1 4752 749 1,60 1,00 o I
C 2016 431052016 0000002 KoL 1 5800 790 0,69 1,00 o I
C 2016 5 31052016 0000005 MAJAD.0.0. 1 91480 974 0,47 1,00 0 v
r 2015 231052016 0000194 SKLAD 1 280,00 261 1,38 1,00 o I
| 2016 11 31.05.2016 0000004 SLIKE d.0.0. 3 381040 776 1,23 3,00 3 2
C 2016 6 31052016 0000006 TROST doo 1 217380 974 112 1,00 0 ¥
C 2016 331052016 0000876 UPORABNIK D.0.0. 1 160.6%,82 756 52,40 100 CI
s 015 10 31.05.2016 0000876 UPORABNIK D.0.C. 1 160.6%,82 756 52,40 1,00 o
v
< >
Znesek: 862.011,16 Povp. znesekfdan: 17,65
Zamuda drit 02,11 strotek: 11,00
9 IV potrdivse |~ Qdstrani vse | *Brisiizbrane  {LPodrobno “%Priprava  Qplestavitey L Oddeperie i [2) E-podijanie @ zepi

Skrbnik Jooz |

Oglejmo si pomen posameznih gumbov:

e Leto — poslovno leto za katero pripravljamo opomine.

M opomin © v 2 opomin © ¥ 3. opomin " oznacimo stopnjo Opomina! ki jO

Zelimo videti v preglednici. Lahko imamo oznacene vse tri stopnje opominov,

kar pomeni, da v preglednici vidimo vse pripravljene opomine.

e |v 1. opomin v 2 opomin v 3. opomin

v

- v primeru, da imamo

oznaceno poleg vseh treh opominov tudi polje Tozba, nam bo program

prikazal le opomine pred tozbo.

e Ob kliku na gumb & lahko izbiramo med Tiskanje opominov in Izpis

seznama opominov.

e Gumb lzvoz Py nam omogoca Knjizenje stroSkov opomina in Preknjizevanje

toZenih terjatev.

e S pomocjo gumba BriSi zapis o - lahko pobriSemo posamezne vrstice v

preglednici opominov. BriSemo lahko samo tiste opomine, ki so &rne barve

(Crni tisk), rdeCe obarvane vrstice so Ze izstavljeni opomini in jih ne moremo

vec pobrisati.

e S pomocjo gumba 3

izstavljeni.

® I Odsanivee - OdKliukamo vse oznacene opomine v preglednici.

% Brifiizbrane

E

otrdi vze

- briSemo vse oznacene opomine.

, potrdimo vse opomine, razen tistih, ki so ze

e Gumb L Pagrobno omogoca pregled posameznih postavk, ki so vklju¢ene v

opomin.

e S pomocjo gumba

terjatev.

° - obvestilo stranki o opominjanih terjatvah.

o |zstavitey

® @ odepanie - Odklepanje Ze izstavljenih opominov.

3 Priprava

pripravimo opomine iz zapadlih neplacanih

* Sl " moznost izpisovanja ze izstavljenih opominov (izpisal se bo samo

tisti opomin na katerem se nahajamo in ki je bil Ze izstavljeni).
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Priprava stopenjskih opominov

Na osnovi nastavitvenih podatkov se iz zapadlih neplacanih terjatev tvorijo novi
opomini. V zapis vsake opominjane postavke se zapiSe v kateri stopniji je
opominjana in datum opominjana. Ob kliku na gumb Priprava °¥ Fiprava Se nam
odpre nastavitveno okence za pripravo opominov.

s SAQP Dvostavno knjigovodstvo [DEMO] - PODJETE d.o.o. — >

X B
Leto |2016
Datumn opomina ISU.UE.ZDlE vI

—Izbira za DK:
Letnica obr. leta |2016—
Do obdobja IUUG I Junij
da ISU.UE.ZDlE |
da ISU.UE.ZDlE |
da ISU.UE.ZDlE |

0Od datuma racuna I

0Od datuma opravijanja I

0Od datuma zapadlost I

=

=

=
Stranka od I _I do I _I
Status |Vse =l
5M od I _I do I _I
5M od I _I do I _I
Sifra referenta od I | do I |

Malog od I do I

Analitike od I _I ao I _I
Datum obresti od I ;I do I ;I

P Opusti " Potrdi
Skrbnik jooz | A

e Leto — ponudi se poslovno leto iz preglednice opominov.

e Datum opomina — izberemo datum, na katerega Zelimo pripraviti opomine.

Izbira za DK:

e Letnica obr. leta — ponudi se poslovno leto iz nastavitev DK.

e Do obdobja — izberemo obdobje do vklju¢no katerega bomo pripravljali
opomine za neplacane terjatve.

e Do datuma ra¢una - vpiSemo do vklju¢no katerega datuma racuna bomo
pripravljali opomine za neplacane terjatve.

¢ Do datuma opravljanja— vpiSemo do vkljuéno katerega datuma opravljanja
bomo pripravljali opomine za neplacane terjatve.

¢ Do datuma zapadlosti— vpiSemo do vkljuéno katerega datuma zapadlosti
bomo pripravljali opomine za neplacane terjatve.

e Stranka od .. do — izberemo stranke za katere Zelimo pripraviti opomine.
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e Status — izbiramo med Vse, Pravne osebe ali Fizicne osebe.

e SM od .. do — izberemo SM za katerega Zelimo pripraviti opomine.

e SN od..do — izberemo SN za katerega Zelimo pripraviti opomine.

¢ Sifra Referenta od..do — izberemo referenta za katerega Zelimo pripraviti
opomine.

e Nalog od..do — izberemo nalog za katerega zelimo pripraviti opomine.

e Datum obresti — vpiSemo datumske meje za obresti, ki smo jih predhodno
obracunali v modulu Obracun obresti in se pristejejo skupni terjatvi, ki jo
opominjamo. . Ce je na opominu postavka OBRESTI in je v nastavitvah
vpisan stroSek opomina visji od obresti, potem se strodki opomina obracunajo

v viSini zneska obresti, sicer v viSini zapisani v nastavitvah programa.

Ko vhesemo Zelene kriterije kliknemo na gumb Potrdi. Program nam najprej izpiSe
nastavitvene podatke, ki jih lahko natisnemo. Ko izpis zapremo smo ponovno v
okencu za pripravo opominov. Z gumbom Opusti se vrnemo v preglednico
opominov, kjer imamo pripravljene opomine in lahko nadaljujemo s pregledovanjem
in izstavljanjem le-teh.

€ SAOP Dvostavno knjigovedstvo [DEMO] - PODJETIE d.o.o. - D X
Opominjanje B & Y e
Leto [2016 W Lopomin [ 2.0pomin [ 3.opomin I~ Tozba
Naziv stranke] Q@ [s0 _‘::" I Vsi zopisi ‘ B
Brigi_|Leto [Stevika __[Datum Sifra stranke ¥ Nazv stranke Stopnia__[anesek  [zamuda dni [Povp. znesekjdan|stosek  [Tomba [Meplaénik_[Priponka ~
M 2016 7.3105.2016 0000015 ERD.0.0. 1 525.600,00 253 47,57 1,00 o I
C 2016 331052016 0000187 KOOPERANT D.0.0 1 4789,5 749 1,60 1,00 o I
C 2016 431052016 0000002 KORU 1 580 790 0,69 1,00 o
C 2016 5 3L05.2016 0000005 MAJAD.0.0. 1 91480 974 047 1,00 v P
C 2015 331052015 0000194 SKLAD 1 288000 51 1,38 1,00 o I
| 2016 11 31.05.2016 0000004 SLIKE d.0.0. 3 381040 776 1,23 3,00 3 V|
C 2016 6 31052016 0000006 TROST doo 1217380 974 112 1,00 0 v
C 2016 331052016 0000876 UPORABNIK D.0.0. 1 160.696,82 756 52,40 1,00 o T
s 2016 10/31.05.2016 0000876 UPORABNIK D.0.0. 1 160.646,52 756 52,40 1,00 o
v
< >
Tnesek: 862.011,16 Povp. znesekfdan: 17,65
Zamuda doi 02,11 strogek: 11,00
9 [V Potrdivse [ Odstranivse | % Brifiizbrane  {bPodrobno "¥Priprava  Qplsstavitey 4, Oddeporie &l [2) E-posliane @ zomri
Skrbnik ooz | 2

V zgornji razpredelnici imamo pripravljene opomine 1., 2. in 3. stopnje. . Med seboj
se razlikujejo po barvah, ki smo jih dolocili v nastavitvah opominjanja, sicer pa
imamo stopnjo opomina zapisano tudi v vrstici posameznega opomina.

Opomine pregledujemo po posameznih stopnjah tako, da dodamo kljukico na
ustrezno stopnjo opomina: ¥ 1. opomin , ¥ 2. opomin ali ¥ 3. opomin . V primeru da
imamo oznaceno poleg vseh treh opominov tudi polje Tozba

¥ 1. opomin ¥ 2. opomin ¥ 3. opomin v

i , nam bo program prikazal le
opomine pred tozbo.

S pomodjo gumba L Padicbne  si lahko ogledamo postavke, ki so vklju¢ene v
izbranem opominu.
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& SAOP Dvostavno knjigovodstvo [DEMO] - PODJETIE d.o.c. - O *
Opomini - postavke x B S H(e
Leto |2016
Datum |31.05.2016 vl
Stranka (0000875 UPORABNIK D.O.0,
Stopnja i
Dokument I
anument|| Q | I vsi zapisi |
& D IDpis IDamm Datuma op. Izapadlnst Izamuda IZnesek |Temeljr1ic ~
LIR—ZS izdani racun 20.12.2013 |20.12.2013 15.02,2014 836/ 150.000,00 OTV
| |000004 000004-0000876 02.02.2014 |02.02,2014 02.03.2014 821 556,32|0TV
_[0o0011 000011-0000876 03.06.2014 |03.06.2014 03.06.2014 728 325,50|0Tv
| |000014 0000 14-0000875 15.07.2014 |03.06.2014 20.07.2014 681  9.755,00 0TV
160.6496,82 v
< >
a 0 zapri
[Skrbnik jooz | |

Izstavitev opominov

Ob kliku na gumb o, |avitey  S€ N@M odpre spodnje okno, kjer dolo¢imo kriterije za
izstavitev opominov oz. izpiSemo opomine — opominjane terjatve, ki jih posljemo

nasim dolznikom.

SAOQP Dvostavno knjigovedstve [DEMO] [DEMO] - PODJETIE d.o.o. >
Opomini - izstavitev e
[E31V 8 (2016
Datum opomina od I LI do I ;I
—Stoprj

¥ 1. Opomin

Privzeti obrazec za pravne osebe Iopomin - Stopenjsko na postavko

Privzeti obrazec za fizifne osebe IOpomin - Stopenjsko na postavko
¥ 2. Opomin

Lo Lo

Privzeti obrazec za pravne osebe Iopomin - Stopenjsko na postavko

Privzeti obrazec za fizifne osebe IOpomin - Stopenjsko na postavko

¥ 3. Opomin

Lo L

Privzeti obrazec za pravne osebe Iopomin - Stopenjsko na postavko

Privzeti obrazec za fizifne osebe IOpomin - Stopenjsko na postavko
[~ Toiha

Stranka od I l do I l

Znesek odstopanja I 0,00  do I 0,00

¥ Shrani opomine v PDF obliki

LefLed

¥ Opusti " Potrdi

[Skrbnik jooz |

e Leto — ponudi se poslovno leto iz preglednice opominov.

e Datum opomina od .. do —izberemo datum, za katere Zelimo izstaviti

opomine.

e Stopnja — izberemo stopnjo za katero bomo izstavili opomine in privzeti

obrazec za pravne in fizicne osebe, katerega smo si predhodno lahko

poljubno oblikovali v nastavitvah opominjanja.

11
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e Stranka od .. do — izberemo stranke za katere zZelimo izstaviti opomine.

e Znesek odstopanja od.. do— vpiSemo znesek odstopanja od .. do za kateri
se nam ne bo Se izstavil opomin, ter bomo Se vedno opominjali. Znesek se
vpisuje v primeru da imamo v nastavitvah nastavljeno opominjanje Stopenjsko
na saldo dokumenta.

e Shrani opomine v PDF obliki— ¢e polje oznac¢imo s kljukico nam bo program
pripravil opomine v pdf obliki (obvezno oznacimo ¢e Zelimo poSiljati opomine

po elektronski posti).

S klikom na gumb Potrdi se nam najprej izpiSejo nastavitveni podatki izstavljenih
opominov in pripravi se nam pisna oblika opominov, kopija se shrani med dogodke
na posameznih strankah. V primeru, da zelimo natisniti kopijo izstavljenega
opomina se postavimo na opomin — vrstico, ki ga Zzelimo ponovno natisniti in
kliknemo na gumb & 1zpis -

Izstavljeni opomini se zaklenejo in obarvajo rdeCe barve.

Tiskanje opominov

Pod preglednico opominov se nahaja gumb & izpis . S pomocjo tega gumba si
lahko natisnemo izbrani izstavljeni opomin. V preglednici se postavimo na opomin ki
ga zelimo natisniti in pritisnemo na gumb izpis. Program nam bo prikazal Zeleni
opomin na predogledu tiskanja, nato se sami odlo¢imo ali zelimo bomo ta izpis
natisniti ali ne.
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PODJETJE d.oo. Stran: 1
Ulica 38
5200 Sempeter pri Gorici
Sifra stranke: 0000187 KOOPERANT D.0.0.
ulic 5
1. opomin

za neplaane fakture do 31.05.2016

Prepri¢ani smo, da ste do dne, ko ste prejeli ta opomin, svoje obveznosti do nas Ze poravnali. Po
evidenci v nasih poslovnih knjigah so odprte naslednje postavke:

Dokument Ratun Dat ratuna Datum ogr. Datzapad.  Zamud Diokg
DO0005-0000137 "DaDaos T 15.02.2014 15.02.2014 15.03.2014 303 95892
000005-0000187 ralealic] 02042014 02.04.2014 02.04.2014 720 629,80
DO0012-0000137 Daoo12 04.06.2014 04.06.3014 04.05.2014 727 541,20
0000 15-0000187 000015 15072014 02.04.2014 0.07.20M4 &1 2.559,60
Stroskl opomina 1,00
Skups) ol ; 4.790,52

Z Zeljo, da bi tudi v prihodnje korekino sodelovali in uskladili knjigovodsko stanje, vas prosimo, da
preverite odprie postavke in da nam, v kolikor obstaja utemeljen razlog za neplacilo zapadlih raéunov,
to pisno sporotite.

Ob kliku na ikono g (ikona se nahaja v zgornjem desnem kotu preglednice)
imamo na razpolago dve moznosti izpisa opominov, izbiramo lahko med Tiskanje
opominov in Izpis seznama opominov.

Izbira tiskanje opominov nam bo natisnila vse izstavljene opomine, ki se nahajajo v
preglednici.

Izbira Izpis seznama opominov na izpiSe seznam opominov, ki se nahajajo v
preglednici opominjanja.

POD.JETIE d.o.c. Datum: 12.07.2016
ULICA 12, 5280 Sempeter pri Gorici Stran: 1

Opomini za leto: 2016

Datum Stev. Psket Stanks st mes ek
Siosz018 O R = AT 548,00
31.052018 11 1 0000004 SLKEdoo 3 3.810,40
31.052018 5 1 0000005 MAJADOO 1 214,80
31.052018 [:] 1 0000006 TROSTdoo 1 217380
21.052018 T 1 0000015 ERD.CO. 1 525.800,00
31.052018 8 1 0000187 HOOPERANTD.O.O. 1 4.789,52
31.052018 9 1 0000124  SKLAD 1 2.880,00
31.052018 10 1 0000878 UPCRABMIK D.O.O. 1 180.646,82
31.052018 3 1 0000ETE  UPORABMIK D.O.O. 1 180.646,82

SKUFAJ 28201116

Posiljanje opominov po elektronski posti

Za posiljanje opominov po elektronski posti je potrebno urediti nastavitve v

13
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Opominjanju, nastavitve na operaterju, ki bo opomine posiljal, ter stike v Sifrantu
strank, ki morajo vsebovati pravilen elektronski naslov, kamor bo opomin poslan.

Ce zelimo posiljati opomine po elektronski posti moramo opomine izstaviti v PDF
obliki.

Nastavitve opominov

V nastavitvah opominov mora bit izbran stik za 1,2 in 3 opomin. Stik je lahko enak
ali razli¢en glede na stopnjo opomina.

5 SAOQP Dvostavno knjigovodstve- sprememba [DEMO] *

w a R

Obracunsko leto 2016

Kniizenje | Plaevanie | Povezava DDV | Povezave s Sifranti  Opominjanje |szr%a | Porofanie

acin opominjanja

Vrsta opominoy IShopenjskc na postavko LI

Dnevi zamude za opominjanje I 3

Minimalni znesek terjatve 0,00
Sifra dogodka |4 l Opomin
Dnevi za opozorilo I 10

|;. opomin | 3. opomin | Konti za opominjanje |

Ozadje ID vl

Privzeti obrazec za pravne osebe IOpcmin - Stopenjsko na postavko ;I

LI By Lepisi

—W L

Privzeti obrazec za fizifne osebe IOpcmin - Stopenjsko na postavke
Sifra dogodka |4 I Opomin
Vrsta dokumenta IOPOMIN l Opomini

MNadin opominjanja |Izpis -

ISh’k 2 j Rafunovodja I

Strogki opomina 1,00

™ Opomin poroku

* Opusti " Potrdi
|Skrbnik poz | P

Stiki v Sifrantu strank

Na strankah za katere se pripravljajo opomini, ki jih bomo poSiljali po e-posti, je
potrebno urediti stike. Stiki morajo biti vneseni z enako $ifro kot smo vpisali stik v
nastavitvah programa.
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= SAQP Sifranti - sprememba [DEMO] - PODJETIE d.c.o.

Sifra |2

Racunovodja

Opis IRat':unovodja

Ime III'HE

Priimek |Priimek

Nazivljanje |oa.

Spal Ifenski vl

Referent I I

Telefon [05/39 34 000

Fax [05/39 39 136

Mobilni telefon [051/353-446

E-mail Iinﬁ:@saop.si

Opomba

» Opusti " Potrdi

V polje E-mail vpiSemo elektronski naslov na katerega bomo posiljali opomine, ¢e
Zelimo posiljati opomine na ve¢ naslovov pri eni stranki, elektronske naslove lo¢imo
s podpicjem.

Pri izstavitvi opominov moramo oznaciti s kljukico Shrani opomine v PDF obliki.

SAQP Dvostavno knjigovodstvo [DEMO] [DEMO] - PODJETIE d.o.o. >
Opomini - izstavitev -

Leto |

Datum opomina od I ;I do I ;I

~Stopnj [V 1. Opomin
Privzeti obrazec za pravne osebe IODomin - Stopenjsko na postavko LI
Privzeti obrazec za fizifne osebe IOpomin - Stopenjsko na postavko LI

¥ 2. Opomin
Privzeti obrazec za pravne osebe Iopomin - Stopenjsko na postavko LI
Privzeti obrazec za fizicne osebe IOpomin - Stopenjsko na postavko LI

[¥ 3. Opomin
Privzeti obrazec za pravne osebe IODomin - Stopenjsko na postavko LI
Privzeti obrazec za fizifne osebe IOpomin - Stopenjsko na postavko LI

[~ Toiha

Stranka od I l do I l

Znesek odstopanj 0,00  do 0,00
¥ Shrani opomine v PDF obliki

¥ Opusti " Potrdi

[Skrbnik jooz |

V obdelavi Opominjanje lahko poSiljiamo opomine po e-posti posami¢no ali
paketno.

15
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Posami€no posiljanje opominov

Posamicno lahko posiliamo opomine s pomoc¢jo gumba E-poSiljanje, ki se nahaja na
dnu preglednice Opominov. Poslan bo tisti opomin, ki je oznaen oz. na katerem

smo postavljeni.

& SAQP Dvostavne knjigovedstve [DEMO] - PODIETIE d.o.o. - a x
Opominjanje B & ke
Leto |2016 ¥ 1. opomin W 2. opomin ¥ 3. opomin [~ Tozba
" A Frwms | @
Brisi I ¥ leto Iﬁbevllka |Damm |§|ﬁa stranke INazlv stranke ISbaprua IZnesek |Zamuda dni |Povp. znasak;’danl ~
r 2016 3/31.05.2016 0000876 UPORABMIK D.O.0. 1) 160.646,82 766 52,40
r 2018 4/31.05.2016 0000002 KO-RU i 549,00 730 0,89
r 2016 5/31.05.2016 0000005 MAJAD.O.O. ! 914,80 974 0,47
r 2016 6/31.05.2016 000000& TROST doo 1 2.173,80 974 1,12
r 2016 7/31.05.2016 0000015 ER D.0.O. 1| 525.500,00 263 47,57
r 2018 8/31.05.2016 0000187 KOOPERANT D.0.0. ! 4.789,52 7458 1,60
r 2016 9/31.05.2016 0000194 SKLAD ! 2.880,00 261 1,38
r 2016 10 31.05.2018 0000876 UPORABMIK D.O.0. 1| 160.5646,82 766 52,40
|| N 2016 11 31.05.2016 0000004 SUIKE d.o.0. El 3.810,40 776 1,23
v
< >
Znesek: 862,011,156 Povp. znesek/dan: 17,65
Zamuda dni: 702,11 Strosek: 11,00
9 W potrdivse [ Qdstranivse | *iBriiizbrane  d - Podrobno ®¥Priprava &, Odklepanje  &F Lzpis |® E-po@hanjal 0 zapri
Skrbnik jooz |

Kliknemo na gumb E-posiljanje in odpre se nam nastavitvena preglednica, vpiS§emo

nastavitve E-poste in kliknemo Poslji.

& SAOP Dvostavno knjigovedstvo [DEMO] - PODIETIE d.o.o.

¥ X

E-posiljanje opa X B
MNastavitve e-poste
Stik IZ I Ratunovodja
mail @saop.si
e-posta v vednost ||
Zadeva: IDpomin
Vsebina sporodila: | Spodtovani,
Posiljamo vam X opomin......
* Opusti v Posli
Skrbnik 002 |

e Stik: - izberemo stik (stik, ki ga imamo vpisanega v nastavitvah opomina za

dolo¢eno stopnjo opomina, enak stik mora bit vpisan v Sifrantu strank na

stranki kateri poSiljiamo opomin).

e E-posta v vednost: -vpiSemo elektronski naslov na katerega Zelimo poslati

kopijo opomina (lahko vpi§emo tudi svoj elektronski naslov,tako imamo

povratno informacijo komu smo opomin poslali, ter kopijo opomina v priponki).

e Zadeva: - vpiSemo naslov elektronskega sporocila

16
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e Vsebina sporoé€ila: - vpiSemo kratek tekst

Paketno posiljanje opominov

Ce zelimo paketno posiljati opomine , to naredimo s klikom na ikono za izvoz
podatkov in izbiro E-posiljanje opominov. Odpre se nam novo okno kjer vpiSemo
nastavitve za posSiljanje opominov.

& SACQP Dvostavno knjigovedstvo [DEMO] - PODJETIE d.o.o. *
E-posiljanje opo B

Zaleto |2016

Stranka od I _I do I

Datum opomina od I ;I do I

Led L

Od paketa I do I
Od stopnje opomina |1 ;I do |1 LI

0Od &tevilke opomina I do I

[~ Mastavitve preglednice

~Hastavitve e-poste

e-posta v vednost Imail@saop.si

Zadeva: IDpomin

Vsebina sporodila: | Spotovani,
Pogiliamo vam ¥ opomin......

¥ Opusti " Podii

Skrbnik 002 |

Knjizenje stroskov opominov

V preglednici opominov s klikom na ikono zalzvoz in izbiro Knjizenje stroskov
opominov pridemo do naslednjega okna:

17
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Dvostavne knjigovodstve [DEMO] - PODJETIE d.o.o.

" RS

Opomini - knjiZenje W A

Leto |2ﬂ15

Datum opomina od |31-05.2016 LI do |31.05.2016 LI
Datum izstavitve od [12.07.2016  v| do  [12.07.2016 |
Mastavitev knjizenja
Konto terjatev IlZUl I Terjatev do kupcev
Temeljnica Im Izravnava
Dogodek IZ I Izdani raduni
Konto prihodka Iﬁ Drugi prinodki
Sifra 5M |—_,

Opis vknijiibe Ist’o?;ki opomina |

 Opust " Potrdi

Skrbnik oz |

e Leto — ponudi se leto iz preglednice opominov.

e Datum opomina od .. do — vpiSemo datum, za katere Zelimo knjiZiti stroske
opominov.

e Datum izstavitve od .. do — vpiSemo datum, za katere zelimo knjiziti stroSke

opominov.

Nastavitev knjizenja:

e Konto terjatev — vpiSemo konto terjatev na katerega se bodo poknijizili stroski
opominjanja.

e Temeljnica — izberemo temeljnico.

e Dogodek — izberemo dogodek (vrsta dogodka naj bo R = racun)

e Konto prihodka — izberemo konto prihodka.

o Sifra SM — vpisemo $ifro SM.

e Sifra SN — vpiSemo $ifro SN.

e Referent — vpiSemo Sifro referenta.

e Nalog — vpiSemo nalog.

e Opis vknjizbe — vpiSemo poljuben opis vknjizbe stroskov opomina.

S pritiskom na gumb Potrdi bo obdelava pripravila vknjizbe stroSkov opominov v
posrednem knjizenju, kjer jih pregledamo ter poknjizimo napre;.

18
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Program ne kontrolira katere stroSke opominov smo ze poknjizili in katere ne,
najbolje da se sami datumsko omejimo.

Opomini — preknjizevanje tozenih terjatev

Tozene terjatve lahko preknjizimo tako, da v preglednici opominov kliknemo na
ikono za lzvoz in izberemo Preknjizevanje tozenih terjatev. Pri preknjizevanju
toZenih terjatev je pomembno, da imamo v nastavitvah opominjanja na zavihku
Konti za opominjanje pravilno vpisane konte. Ob kliku na ikono za izvoz se nam
odpre nastavitveno okence za preknjizevanje.

Dvostavne knjigovodstve [DEMO] - PODIETIE d.o.o.
Opomini - preknjize W G

rMastavitev knjizenja

¥ X

Leto |201s
Datum opomina od |31.05.2016 'I do |31.05.2015 vI
Datum izstavitve od IlZ.U?.ZUlG vl do I:LZ.U?.ZI.’JlE vI

Datum preknjizbe IE":L-OE-ZO:L6 'I
Temeljnica IIZ I Izravnava
Dogodek IZ I Izdani racuni

torno nezapadlih terjatev
I~ - kreditnib obreski
I~ - zamudnib obresti
[~ - stroskoy
I~ - glavnice

Skrbnik fooz |

e Leto — ponudi se leto iz preglednice opominov.

e Datum opomina od .. do — vpiSemo datum, za katere zelimo preknjiziti
toZene terjatve.

e Datum izstavitve od .. do — vpiSemo datum, za katere zelimo preknijiziti

toZene terjatve.

Nastavitev knjizenja:

e Datum preknjizbe — vpiSemo datum na katerega bodo preknjizene tozene
terjatve.

e Temeljnica — izberemo temeljnico.

e Dogodek — izberemo dogodek (dogodek naj bo odprt kot O — ra¢un in placilo).

e Storno nezapadlih terjatev — polje postane aktivno ¢e imamo v nastavitvah

opominjanje Stopenjsko na saldo dokumenta. Izbiramo med kreditnih obresti,
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zamudnih obresti, stroSkov in glavnice.

S klikom na gumb Potrdi, se temeljnica preknjizenih toZenih terjatev pripravi v
posrednem knjizenju. Vknjizbe pregledamo ter poknjizimo napre;.

Odklepanje opominov — brisanje dogodka na
strankah

S pomocjo gumba &, ndkeparie l1ahko odklenemo Ze izstavljene opomine. Ko
odklenemo izstavljen opomin se nam dogodek na stranki pobriSe.

& SAOP Dvostavno knjigovedstvo [DEMQO] - PODJETIE d.o.o. - O X
Opominjanje W B & e
Leto |2016 W 1.opomin [ 2.opomin [ 3. opomin ™ Toiba
Leto] Q [so _,::'| I~ vsi zapisi | B
BE | wileto [tevika [batum [Eifra stranke [Naziv stranke [Stopria__ |znesek [zamuda dni [Poup. mmesekjdan] ~
M 2016 3/31.05.2016 0000876 UPORABMIK D.O.O. 1) 160.646,82 786 592,40
r 2016 4/31.05.2016 0000002 KORU i 549,00 750 0,69
r 2016 5/31.05.2016 0000005 MAJAD.O.O. 1 914,80 o974 0,47
r 2016 6/31.05.2016 0000006 TROST doo 1|  2.173,80 974 1,12
r 2016 7/31.05.2016 0000015 ERD.0.O. 1) 525.500,00 263 47,57
r 2016 831.05.2016 0000187 KOOPERANT D.O.0. 1| 4.789,52 743 1,60
r 2016 9/31.05.2016 0000194 SKLAD 1) 2.880,00 261 1,38
r 2016 10/31.05.2016 0000876 UPORAENIK D.O.O. 1) 160.6496,82 786 52,40
v
< >
Znesek: 862.011,16 Povp. znesek/dan: 17,65
Zamuda dni: 702,11 Strodek: 11,00
g ¥ potrdivse [T Odstranivse | *igriiizbrane {-Podrobno ®¥Priprava  plzstavitey t & 1zpis () E-posiianie &) Zapri
Skrbnik jooz | 4
& SAOP Dvostavno knjigovodstvo [DEMO] - PODIETIE d.o.o. — O X
Opominjanje - odklepanje izstavljenih opominov B S THHe
Leto (2016 ¥ 1.opomin ¥ 2.opomin ¥ 3.opomin I” Tozba
] QF Frwme | o
IOdldanl -Pahet |Damm |§4Fra stranke INazw stranke |Sbopma IZnasek |Zamuda dni |Po\rp. znesekfd A
16 1/31.05.2016 0000002 KO-RU 4 79
1/31.05.2016 0000005 MAJA D.C.O. 1 914,80 974 0,
r 2016 1/31.05.2015 0000006 TROST doo 1] 217380 974 i
2016 1/31.05,.2016 0000015 ERD.C.O. 1| 525,600,00 283 47,
v 2016 1/31.05.2016 0000187 KOOPERANT D.0.0. 1| 4.789,52 748 1
v 2016 1/31.05.2016 0000194 SKLAD 1) 2.880,00 261 i
2016 1/31.05,.2016 0000875 UPORABNIK D.0.0. 1] 160.5696,82 Tob 52,
J r 2016 1/31.05.2016 0000875 UPORABNIK D.0.0. 1| 160.646,82 766 52,
v
< >
Inesek: 862.011,16 Povp. znesek/dan: 17,65
Zamuda dni: 702,11 Strogek: 11,00
9 ¥ [zberivse [~ Qpustivse I &, OdKleni izbrans 0 zapri
Skrbnik jooz | A

Odklenjen opomin se obarva ¢rne barve in dogodek na stranki je pobrisan.
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&5 SAOP Dvostavne knjigovedstvo [DEMO] - PODIETIE d.o.o.

Opominjanje

- a =
BixB& b

Leto |2016 ¥ 1. opomin ¥ 2. opomin ¥ 3. opomin [~ Tozba
Leto| 0 [0 <[ I veizapis | il
Brii -§bev|liﬁ Datum Sifra stranke Maziv stranke Stopnja Znesek Zamuda dni |Povp. znesek/dan| ~

M 2016 3 31.05.2016 0000876 UPORAENIK D.O.O. 1 160.646,82 Te6 52,40

r 2016 4 31.05.2016 0000002 KORU 1 549,00 790 0,69

r 2016 5/31.05.2016 0000005 MAJAD.O.O. 1 914,80 974 0,47
_ r 2016 6 31.05.2016 0000006 TROST doo 1 2.173,80 974
r—— e % FA-Erera- + =

r 8 31.05.2016 0000187 KOOPERANT D.O.O. 1 4.789,52 749

r 9 31.05.2016 0000194 ISQ.AD 1 2.880,00 261

v
< >
Znesek: 862.011,15 Povp. znesekfdan: 17,65
Zamuda dni: 702,11 Strodek: 11,00
] ¥ Potrdivse [ Qdstrani vse giizorane  {LPodrobno P ¥Priprava G Lastavitey =% Ddﬁepam“a“: Ehzpis () E-posianje 0 zapri
Skrbnik jooz | )




