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Nacini izstavljanja
dokumentov

Zadnja sprememba 19/06/2025 3:05 pm CEST | Objavljeno 01/12/2020

Dokumente iz SAOP lahko izstavljamo na razlicne nacine. Klasi¢en nacin
izstavljanja je s tiskanjem na papir. V zadnjem c¢asu, pa se uveljavljajo tudi
razli¢ni drugi nacini, kot so posiljanje eRacunov po elektronski poti ali PDF
dokumentov po elektronski posti. Kako se bo posamezen dokument izstavil, pa
je odvisno od nastavitev v Sifrantu strank, na posamezni stranki.

V sifrantu strank v zavihku 'lzstavitev dokumentov' vnesemo nacin izstavitve s
klikom na gumb Vnesi zapis.
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Najprej izberemo Tip dokumenta. S klikom na gumb -] lahko izbiramo med
naslednjimi moznostmi:

V tem prispevku
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Racun : Racuni, ki se bodo izstavljali v modulu Obracun storitev
(OST),

RacunFAK: Racuni, ki se bodo izstavljali v modulu Fakturiranje,
Opomin: Opomini, ki se bodo izstavljali v modulu Dvostavno
knjigovodstvo,

NarociloK: Narocila kupcev, ki se bodo izstavljala v modulu Narocila
dobaviteljem in kupcev,

NarociloD: Narocila dobaviteljem, ki se bodo izstavljala v modulu
Narocila dobaviteljem in kupcev,

IOP: IOP obrazci, ki se bodo izstavljali v modulu Dvostavno

knjigovodstvo.

Ko izberemo Tip dokumenta, ki je obvezen podatek, lahko izpolnimo Se
preostala polja.

Polje

Nacin izstavitve ponuja naslednje moznosti:

Tiskanje (ta moznost je v uporabi tudi v primeru, ¢e nimamo
vneseno nic),

PDF po e-posti,

E-racun po e-posti,

E-racun v spletno banko,

Po elektronski poti (ePostar) in

PDF v eRegistrator.
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Tip dokumenta IRaEi.lnFN( I Ratun iz Fakturiranja

Madin izstavitve |Tiskanje ;l

Ponudnik elekironske poti

PDF po e-posti

E-rafun po e-posti

E-racun v spletno banko

Obrazec |Po elekironski poti {ePodtar)
PDF v eRegistrator

e-naslov |E-rafun HR po e-post

E-raéun HR v datoteko

Tip ovainice |F‘r|vzeta ovojnica =]

P Opust o Potrdi
Skrbnik poz | y

V polju Obrazec lahko izberemo kateri obrazec izpisa bomo uporabljali.
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V polje e-naslov vnesemo elektronski naslov stranke na katerega Zelimo
posiljati, v kolikor se rac¢un poSilja po elektronski posti.

Polje Tip ovojniceizpolnimo, v primeru, da gre za eRacun.
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Bankart

Halcom

eRacun Podte Slovenije

"] 5M za SPAR. Slovenija
"] Razdenitev popusta

[7] eSlog — struktura za Merkur

P Opust o Potrdi
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Polje Ponudnik elektronski potiizpolnimo, Ce gre za izstavitev po
elektronski poti (Nacin izstavitve:Po elektronski poti (ePostar)).

V nadaljevanju opisujemo posamezne nacine izstavitve.
Tiskanje

Ob pripravi osnutka racuna se le ta natisne na papir. Program nam ponudi
razli¢ne obrazce, kjer lahko izbiramo med razli¢nimi izgledi racuna (obrazce
lahko po Zelji dodajamo in oblikujemo):
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Skrbnik [001

PDF po e-posti

Ob pripravi osnutka racuna, se pripravi PDF dokument, ki ga ePostar poslje
stranki na elektronski naslov.

Program nam odpre spodnje okno.
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V kolikor Zelimo, da program poleg racuna, poslje tudi morebitne priponke, ki

smo jih pripeli na racun, s kljukico aktiviramo polje [ ] Tiskaj / Dodaj Priponka
(0.).

Polje [] Ne izvozi értne Sifre aktiviramo v kolikor Zelimo, da program pri
pripravi datoteke e-racuna ne izpolni segment s ¢rtno Sifro

Polje [] Dodaj vse dokumente iz fascikla aktiviramo v kolikor Zelimo, da
program poleg rac¢una doda Se vse dokumente iz fascikla.

Polje [] Dodaj vse PDF dobavnice kot prilogo aktiviramo v kolikor Zelimo,
da program pri pripravi datoteke e-racuna doda vse dobavnice kot prilogo.

Polje [_] Optimizacija PDF aktiviramo v kolikor Zelimo, da program optimizira
PDF. Gre za enostavnejsi PDF, ki je po obsegu manjsi od privzetega.

Ob kliku na gumb Osnutek se racun prenese v zbir dokumentov za izstavitev.
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2.01. 2019 09:34 PDF po ¢ posti e b RA-3/2019 0000100 o 000 Nova Gorica R
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S klikom na gumb /zstavilahko izstavimo izbrane racune.

Do nastavitev za posSiljanje PDF po e-posti dostopamo preko zavihka
Administracija --> Uporabnik in racunalnik --> Nazivi in licence.

Izberemo ustreznega uporabnika in kliknemo na gumb Popravi zapis.
Odpre se nam okno, kjer izberemo gumb ePostar.

Odpre se nam okno s seznamom vseh ponudnikov, s katerimi ima ePostar
povezavo. Izberemo 'ePostar postni streznik (e-mail)' in kliknemo na gumb
'Popravi zapis' (Ce tega ponudnika Se ni na seznamu, ga najprej dodamo
preko gumba Vnesi zapis).

Odpre se okno, kjer nastavimo vse potrebno za povezavo s postnim
streznikom (nastavitve so odvisne od poStnega streznika, ki ga boste
uporabljali za posiljanje elektronske poste):
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Za urejanje oblike elektronskega sporocila, ki se bo poSiljal strankam, z
dvoklikom kliknemo na 'Oddaja PDF rac¢unov'. Odpre se okno za ureditev
elektronskega sporodila:

Zadeva: VpiSemo zadevo, ki se bo vpisala pri poslanih elektronskih sporocilih.
V zadevo lahko dodamo tudi podatke iz racuna. Te podatke vstavimo preko
desnega klika na mestu, kjer zelimo podatek racuna vpisati. Na voljo je le
nekaj podatkov iz rac¢una:

Vrsta dokumenta
Stevilka dokumenta
Datum dokumenta
Zapadlost dokumenta

Znesek dokumenta

V zadevi je takSen podatek omejen z dvema znakoma % pred tekstom in
dvema za tekstom. Npr.: %%DocumentiD%%.

Sporocilo: Do nastavljanja vsebine in oblike elektronskega sporocila

dostopamo preko gumba E , ki nam odpre okno za urejanje besedila.
Vpisemo Zeleni tekst. V sam tekst lahko dodamo tudi podatke iz racuna. Te
podatke vstavimo preko desnega klika na mestu, kjer zelimo podatek rac¢una
vpisat. Na voljo je le nekaj podatkov iz racuna:

Vrsta dekurmenta
Stevilka dokumenta
Datum dokurnenta
Zapadlost dokumenta

Znesek dokumenta

V tekstu je tak podatek omejen z dvema znakoma % pred tekstom in dvema
za tekstom. Npr.: %%DocumentiD%%.

V tekst lahko vstavimo tudi sliko. Sliko najprej odpremo v ustreznem
programu, kjer jo kopiramo (desni klik -> kopiraj). V besedilu elektronskega
sporocila ponovno desni klik na mesto, kjer Zelimo imeti sliko, ter jo prilepimo
(desni klik -> prilepi). Slika naj bo ustrezne velikosti in kvalitete, da ne bo
prevelika za elektronsko sporocilo oziroma da ne bo prevec »popacenax.

Primer:

Podpisnik (razpoznavni odtis): V polje vpiSemo razpoznavni odtis (brez
presledkov) veljavnega digitalnega potrdila, ki je namesc¢en na isti napravi, kot
je namescena aplikacija ePostar. V tem primeru se bo elektronsko sporocilo
digitalno podpisalo z navedenim digitalnim potrdilom.

0 Potrditev branja: Aktivna kljukica pomeni, da bo prejemnik elektronskega
sporocila dobil vprasanje o potrditvi prebranega sporocila (lahko ga tudi
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zavrne).

Naslov za odgovor: Vpisemo veljaven elektronski naslov, kamor Zelimo
prejemati odgovore, v kolikor bodo prejemniki racunov odgovorili na mail.

OPriloge v stisnjeni mapi (ZIP): Aktivna kljukica pomeni, da bodo vse
priloge v elektronskem sporocilu skupaj v eni datoteki ZIP.

E-racun po e-posti

Ob pripravi osnutka racuna, se pripravi e-racun (ovojnica, eSlog in PDF ter
morebitne priloge), ki ga ePostar poslje stranki na elektronski naslov. Vse
nastavitve in oblikovanje sporocila za posiljanje, so enake kot pri PDF po e-
posti, tako da si vsa navodila lahko pogledate v predhodnem razdelku. Le za
urejanje oblike elektronskega sporocila moramo z dvoklikom klikniti na
'‘Oddaja e-racunov'. Poleg tega mora imeti stranka, ki ji bomo poSiljali e-ra¢un
po e-posti v Sifrantu strank, obvezno vnesen bancni racun.
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Ravno tako mora biti na racunu izpolnjeno polje Oznaka dokumenta.
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E-racun v spletno banko

Ob pripravi osnutka rac¢una se nam pripravi e-racun, ki se shrani v predhodno
izbrano datoteko. To datoteko lahko kasneje posljemo placniku, preko spletne

banke ali kakSne druge poti.

Program nam odpre spodnje okno.
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Ob kliku na gumb Osnutek se racun pre

nese v zbir dokumentov za izstavitev.

+ Ssop ePotar [DEMO] - Predstavitveni uparabnik
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S klikom na gumb Izstavi se nam odpre okno:
« Saop ePoitar - Podjetje - Trgovina na debelo in drobno - O X
Izstavitev za spletno ba v T ]

Izstavitev za spletno banko
Mapa [c:\Users\user\DeskiopieRadun 2‘
Oblika [e-raéun v stisnjeno mapo (zp) ~|
Tiskanje
=
5 ™ Obojestransko
W opust 7 Potrdi
Skrbnik oog | A

Mapa: Vpisemo ali preko gumba izbere
zelimo shraniti eRacun.

mo pot do veljavne mape, kamor

Oblika: Na voljo imamo dve moznosti, ali se bo eRacun shranil v datoteko

*.zip ali ne.

Po elektronski poti (

Ob pripravi osnutka racuna se bo pripra

ePostar)

vil eRacun, ki bo poslan plac¢niku preko

ponudnika ePoti (UJP - za proracunske uporabnike ali ZZI - za ne proracunske

uporabnike).
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Do nastavitev za posiljanje Po elektronski poti (ePostar) dostopamo preko
zavihka Administracija/Uporabnik in racunalnik --> Nazivi in licence.

A

3 v @ e B

Pripomecki | Uporal n | Varnostni  Razporejevalec  eRegistrator  Mastavitve
- racunalnik ~ | sistem ~ opravil ~ - potrjevanja =

Izmenjava podatkov 3

Nazivi in licence

Operaterji in gesla

Spletni operaterj

Nastavitve 3
Baze gifrantov

Kepiranje podatkov Sifrantov in nastavitev
Presifriranje podatkov

Maske

Brisanje celotne organizacije

Izberemo ustreznega uporabnika in kliknemo na gumb Popravi zapis.

B sacp Administracija - Ry s s - 8] X
Uporabniki s S e

Sifra | 3, [s0 :,‘ I~ vsi zapisi ‘ 2

¥ Sifra

006 SACP

3 Aktivadijske kode Licence {1 Zapri
Skrbnik poz_| 4

Odpre se nam okno, kjer kliknemo na gumb ePostar.

-
B sa0p Administracija - sprememba - Sy mge - [m} X
ER- -]
1D uporabnika 2
Nezv [Tl e 0 8 B
2vrstica naziva |
[ Aktiven
Certifiat | L =

(& arhiv... £ ePoitar.. (i) Dodatne analitike (1) Lastnosti artikov ¥ Opusti " Potrdi

|siobikc 02 | P

Odpre se nam okno s seznamom vseh ponudnikov, s katerimi ima ePostar
povezavo.

Proracunski uporabniki izberete Uprava Republike Slovenije za javna
placila,

Ne proracunski uporabniki pa izberete OmrezZje elektronske izmenjave
ZZlInet.

V kolikor Zeljenega ponudnika ni na seznamu, ga lahko dodamo preko gumba
Vnesi zapis
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B Saop ePostar - Ml w5 wn = O *
i
Uporabnik | mamg .61 Y

Ponudnik | Izvajanie
[+iBanka Slovenije

[+ ePostar postni streznik (e-mail)

+ Uprava Republike Slovenije za javna pla&ila |

[+ Uvoz iz DK

[+ WEB Stranke

[+ OmreZje elektronske izmenjave ZZInet |

@J Test (& varnostni sistem @gapri

[skrbinik 002 |

B

V obeh primerih se odpre okno, kamor vpiSete nastavitve za dostop do
ponudnika elektronske poti. Med ponudniki je nekaj razlik med zahtevanimi
podatki. Za pridobitev uporabniskega imena in gesla, se obrnite na ponudnika
ter preverite ali imate omogoceno posiljanje elektronskih dokumentov preko
B2B.

B saop ePostar - g ——— - O *
Ponudnik storitve [

Uporabrik: | Fgiess sy S |
Ponudnik: |ZZl.net ||0mru"je elektronske izmenjave ZZInet |

Povezava na ponudnika
URL: |https://demo.zzi.sifzziestoritve fservices [EStaritve
Razpoznavni odtis:

Uporabnik: |saop.testi
GESIO: B

Ponovi geslo: |

Dodatni parametri
Davina Stevilka SIFF777II7

Storitve ponudnika

Aktivno |Naziv
Prevzem prejemnikov e-rafunov Fo razporedu

Oddaja povratnic Ma zahtevo

Prevzem ePotrditeviarodia Po razporedu Dnevno vsaki 2 h med 08:00:00 in 16:00:00

Prevzem eDobavnic Po razporedu Dnevno vsaki 2 h med 08:00:00 in 15:00:00

Prevzem e-rafunov Po razporedu Dnevno vsaki 2 h med 08:00:00 in 15:00:00

Prevzem eMarodil Po razporedu Dnevno vsaki 2 h med 08:00:00 in 18:00:00

Prevzem povratnic Po razporedu Dnevno vsako 1h med 07:30:00 in 18:30:00

Oddaja ePotrditevMNarodila Ma zahtevo

Oddaja eDobavnic Ma zahtevo

Oddaja e-racunov MNa zahteva

Oddaja eNarocl MNa zahtevo

[ |oddaja eOpomina MNa zahtevo

[0 |oddaja 10P Ma zahtevo

* Opust  + Potrdi

skrbrik o0z | 4
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B sa0p ePoztar - Rempeen mememy s = O X
Ponudnik storitve w A

Uporabnik: |F " | |
Ponudnik: |UJ Pnet ||llpraua Republike Slovenije za javna platila |
Povezava na ponudnika
URL: |https:/jujpnet.ujp.gov.sifb2bfservice.sve
Razpoznavni odts: |~ =l Cm——
Uporabnik:
Geslo: |
Ponovi geslo:
Dodatni p tri
Stevika racuna 515612345123456789
Davina Stevilka 5112345678
Storitve ponudnika
Aktivno |Naziv Izvajanje Cas hranjenja |Razpored
[ |oddaja povratnic Ma zahtevao
[ |Prevzem banénih izpiskov Fo razporedu
[ |Prevzem e-raéunov Fo razporedu
[  |Prevzem povratnic Fo razporedu
Oddaja eracunov Na zahtevo
L] Oaaaja eOpomina Na zahtevo
[ |Oddaja SEPA direkine bremenitve  |Na zahteva
[ |oddaja 10P Ma zahtevo
¥ Opusti " Potrdi
|skrbrik 002 | A

Posiljanje izdanih e-racunov na e-
naslove prejemnikov fizi¢nih in pravnih
oseb (velja le za proracunske
uporabnike)

Proracunski uporabniki lahko po elektronski poti (ePostar) posSiljate racune na
e-naslove prejemnikov fizi¢nih in pravnih oseb.

Pred nastavitvami v programu je potrebno Zelene prejemnike vnesti tudi na
portal UJPnet.

V programu morate v Sifrantu strank na Zeleni stranki, kateri boste ra¢une
posiljali na tak nacin, obvezno izpolniti polje davcna Stevilka na zavihku
Splosni podatki.



Saop

Nasveti za delo

- o x

[<1% e -
O PHARY S
Sfafpoo00 = @ [kupec I~ Neaktvia [~ Status razmerja: Potencialen kupec all dobavitel Indikator posiovanja

Splogni padatk | stk | Trgovskipodatii | Banéni racuni | Dogod | Ostal podat | Opomba | Po meri | Izstavitey dokumento | Bonite e informacie |

[-Skrajsani nazivi

Naziv (2.in 3) Neziv [Kupec
Prenesi—>  Nasiov [Uica 10
Ulica |Uica Keaj [Sempeter pri Goridf

Hina Stevika [10

a3 [Bempeter priGoria [ovmosena . ] oocotn Bues -
Driava [T ] sioventa fe——— |

Pozta[5290 -] Sempeter priGoria
mezmsleme[ Omakastatisa [Pravnacsebs <] Cocar
Vrsta strarke [Kupecin dobavitel </
- —

I Davini pogoji prejemnika

Matiéna Stevika
Uporabrik za RS

1= Totkovare. 1} Stroskovna mesta 19 Dostavna mesta / lokaciie Kopust v Potrdi

iebrik poz |

Poleg tega morate na zavihku Bancni racun obvezno vnesti tudi bancni racun.
Ce od stranke nimate Stevilke ban¢nega ra¢una (ker ga za samo posiljanje po
e-posti niti ne potrebujete) lahko vnesete kar fiktivni racun in sicer
S156011111111111117.

1B szop Sifranti - sprememiba - kg g - o x

S — ER-TEL & )

Shapoooro = @ [uped I~ Neakivna [ Status razmerja: Potencialen kupec a dobavitel ndikator posiovania
o podats | sts | Trgovsspodats B2 acn | Dagods | sttt | Opomba | Pomen | tsteviey dokumentoy | Botete nformacre |
¥ Akt I Neaktivni Wd bbb BEe
TomsTer_[1man Sa drsave] oS IE I nega ratra_[22[#3] [=]see [oapsizvor[imedoton
Vst s 5 OLILIITITITI17 0000100 002-0000100-1 )
W, PrivzetiTRR ) Legenda
1] Todkovanje iStokowamesta @ Dostavna mesta  okacie Hopust v pord
\Skrbnik 002" [Bancni raduni A

Na zavihku Izstavitev dokumentov pa je potrebno stranki nastavit nacin
izstavitve 'Po elektronski poti (ePostar)' in ponudnik elektronske poti mora biti
izbran 'e-posta preko UJPnet-a B2B'.

12
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Saop

Nasveti za delo

B sacp Sifranti - sprememba - Mie e e L = O *

lzstavitev dokumentov 2 W B @

Tip dokumenta IRaEi.lnFN( I Ratun iz Fakturiranja
Madin izstavitve |Po elektronski poti (ePostar) -

Ponudnik elekironske poti e-posta preko UJPnet-a B2B

Obrazec IRAEEUN (FAK_Racun.gr2)

e-naslov I

L] e el

Tip avajnice IF‘rineta ovojnica
[] eSlog 1.6
] Poé&lji prejemniku
["] Podlji v bizBox
"] 5M za SPAR. Slovenija
"] Razdenitev popusta
[7] eSlog — struktura za Merkur

P Opust o Potrdi
Skrbnik poz | y

PDF v eRegistrator

Ob pripravi osnutka rac¢una se bo racun zavedel kot izstavljen, ne bo pa se
nikamor izstavil. Program bo racun v PDF obliki prenesel v eRegistrator.



