@ iCenter help center

Priprava in izstavitev racunov

v OST

Zadnja sprememba 29/12/2022 12:59 pm CET | Objavljeno 10/12/2020 10:11 am CET

Postopek izstavitve racunov poteka po naslednjih, spodaj opisanih

korakih...

Ko imamo vse pripravljeno, da naredimo zaklju¢ek obracuna, kliknemo na

gumb & zagucek... -
Prikaze se nam spodnje okno.

§ saop Obracun storitev -

Zakljucek obratuna: 23 /
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Skiic na Steviko & Sifra stranke in tevika raéuna
 Stevika raéuna
" Enota, Stevika obracuna in Sifra otroka
Namen nakazila

Lkratki [Obracun storitev: 23/2022

2ratki [Obracun Sola (dec 22)

Dolgi [Obracun storitev: 23/2022 Obraéun Sola (dec 22)

UPN koda namena |COST § Stroski
|~ Osveti podatke obdn in trajnikov iz Sifrantov
I~ Akontacija prispevka starses
|~ Raéun izdaja zavezanec za DDV

ez ]Brez posebnosti za vrtec
Vrsta e-raéuna [380 Q“ Radun
Zacetek in konénica racuna
Sifra zaletka racuna
Sifra konénice racuna

[-Potrjevanje
Potrjevanje dokumentov |Brez potrjevanja -
[ Davéno potrjevanje ratunov
|~ Pladilo z gotovino na blagajni izdajatelja
B8 Nastavitve... X opusti
Skrbnik o1 |

 Potrdi

Tu poleg Ze obicajnih podatkov oznacimo s kljukico, ali izdaja racun
zavezanec za DDV ali ne ter izberemo vrsto racuna. Ta vrsta racuna je
vazna za pripravo e-racunov, obi¢ajno je to »380 - racunx.

Ko je zakljucek uspesSno narejen, se nam v spodnjem delu preglednice
Obracuni aktivirata gumba [gpregled iN & Tisk/Osnutii

V tem prispevku
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Ce smo pozorni, so na dnu okna trije gumbi po gumbu i Zaldiugek,., |

* GUMb [Hpreges OMOgoCa pregledovanje vseh racunov brez tiskanja

na papir, saj na levi strani dobimo vse klju¢ne informacije
pripravljenih racunov, na desni strani pa vidimo sliko racuna vrstice,
ki je na levi strani preglednice oznacena.

* Gumb @& nsfosuta OMogoca
- tiskanje racunov za vse otroke/ucence/dijake..., ki imajo v trenutku
sprozanja zakljuc¢ka obrac¢una v osnovnih podatkih nastavljeno
Izstavitev racunov = Tisk,
- pripravo osnutkov elektronskih racunov za vse
otroke/ucence/dijake..., ki imajo v trenutku sprozanja zakljucka
obrac¢una v osnovnih podatkih vpisan e-naslov za posSiljanje PDF
preko e-sporocila, izbrano izstavitev e-racun v e-banko ali izbran
servis ePostarja za izstavitev e-racuna.

* GUMD & ity ©MOgOCLa, da:
- se bodo racuni iz predhodnje druge alineje tudi izstavili, pred tem
pa jih bomo lahko pregledali (videli kon¢no sliko ra¢una),
- se vsi ze izstavljeni racuni lahko vrnejo v ponovno pripravo,
- se za vse ze izstavljene racune natisne kopija racuna in
- pregleda slike ze izstavljenih racunov, ne glede na nacin izstavitve

(tudi slike natisnjenih racunov)

Ce Zelimo delati ponoven zaklju¢ek obra¢una, moramo vse izstavljene
racune vrniti v pripravo, Sele takrat lahko ponovno aktivira gumb

8 Zalljucek... -

V primeru napak svetujemo, da se le te odpravi pri naslednjem
obracunu.
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Torej s klikom na [3preged S€ Nam prikaze na levi strani preglednica, na
desni pa racun za otroka/ucenca/dijaka, na katerem smo postavljeni.
Velikost prikazanega okna lahko spremenimo z vlecenjem spodnjega
desnega kota okna ali z maksimiranjem cez cel ekran. Razdelitev okna na
levi in desni del lahko spremenimo tako, da delilno ¢rto (glej sliko spodaj)
primemo (levi klik na miski) in povlecemo levo ali desno. Poleg tega lahko
spreminjamo tudi velikost pisave na prikazu racuna s tipko CTRL in +
povecamo pisavo oz. CTRL in - zmanjsamo pisavo.
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Preden damo racune v tisk oz. pripravimo osnutke elektronskih ra¢unov
(pdf racuni na e-naslov ali e-racuni) preverimo pravilnost pripravljenega
obrac¢una z izpisi in analizami, kot smo Ze vajeni. Pregledamo Obracun za
doplacnika, Storitve po ucencih, Zbir po storitvah, Obracun.... in Analiza
racunov, Analiza obrac¢unanih podatkov.
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Ko smo prepric¢ani, da je obracun pravilno pripravljen, zacnemo s
postopkom izstavljanja racunov tako, da klikom na gumb & nskjosutd . Ta
funkcionalnost omogoca pripravo osnutkov elektronskih racunov (pdf
racuni na e-naslov ali e-racuni) in tisk racunov z UPN nalogom:
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. Saop Obragun storitev - Predstavitveni uporabnik
Tisk / Priprava osnutkov elektronski

“Be

Leto obraduna -
Stevika obracuna [23 -+-| bracun Sola (dec 22)

Izbor [za otroka =

Sifra otroka R
—
RazvriZanje po |Sifri =)
Prencs zamesek [vsi <]

Nadn pladia |Vsi >

Naziv izpisa [Nov UPNQR (0ST_UPNRacun_3.qr2)
[, Predogied | B Qbraza
Tiskanje
I Tikna tiskalnk
I™ PDF v eRegistrator (brez tiskanja)
T Izstavitey racuna - vse tisk

Skebrik

Priprava osnutia za:

-
[ PDF na e-nasiov.

[¥ Eadunv e-banko
¥ Eadun v ePodtarja

[ Priprava eratunov:

Vrstaraduna [330 Q] Ratun

Ovojrica [id_envelope_einvoice.xsd

[-Informacia o oprosttyi DDV v konérici ratuna
I 1 wistca
¥ 2. vrstica
™ 3. wrstica
™ 4. wrstica
I~ 5. wrstica
[~ Podatek podjetja samo Davéna Stevika
I™ Optimizacija PDF

Podpisnik e-atuna |
Opis [Priponkaracuna

® zopri /zrurawi
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Izberemo, za kateri obracun bomo tiskali racune oz
izberemo naziv izpisa (katero obliko racuna Zelimo imeti).

. pripravili osnutke,

e Kljukica Tisk na tiskalnik: nam omogoca tiskanje racunov z UPN na

papir, shranjevanje PDF v eR in ustvarjanje dogodkov (Ce je
nastavitev za dogodke izpolnjena). Na racunu se zabelezi, da je

izstavljen.

PDF v eRegistrator (brez tiskanja): ta nastavitev je uporabna za vse,
ki ne tiskajo sami racunov na papir, ampak jih posiljajo v tisk
zunanjim tiskarjem preko funkcionalnosti Obracuni > Izvoz podatkov
> UPN. Ta nastavitev omogoca shranjevanje PDF v eR in ustvarjanje
dogodkov (Ce je nastavitev za dogodke izpolnjena). Na racunu se
zabeleZi, da je izstavljen.

Izstavitev racuna - vse tisk: V tem primeru se bo za vse otroke
natisnil racun v tiskani obliki. Pri otrocih, ki imajo v Sifrantu otrok
nastavljeno izstavitev E-racuni v e-banko, E-racun

v ePostarja ali Pdf na mail se ne bojo izstavljali na izbran nacin
ampak se bojo racuni natisnili.

V desnem zgornjem kotu dolo¢imo ali zelimo pripraviti osnutke za

posSiljanje PDF racunov na e-naslov, za E-ra¢un v e-banko ali za E-
racun v ePostarja.

Program omogoca, da lahko isto¢asno nekaj racunov natisnemo, za

druge pa pripravimo osnutke.

Bodite pozorni pri teh nastavitvah tisti, ki uporabljate razli¢ne vzorce
racunov za razlicne nacine izstavitve. Ti morate Tisk/pirpravo
osnutkov izvesti v vec korakih, glede na to, kolikor razli¢nih vzorcev
racunov uporabljate.

V primeru, da pripravljamo tudi osnutke elektronskih
racunov, izberemo vrsto racuna, ovojnico in v kateri vrstici imamo v nogi
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racuna napisano informacijo o oprostitvi v koncnici racuna.

Ce izberemo podpisnika e-racuna (izbira je mogo¢a samo pri tistih, ki
imate napredne funkcije eRegistratorja), potem nam ni potrebno
podpisovati racuna v UJPnet-u.

S klikom na gumb  prigravi iN v primeru, da smo se odlocili tudi za Tisk na
tisklanik se odpre okno, kjer izberemo tiskalnik, na katerega zelimo
natisniti racune.
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Ko se natisnejo vsi racuni in pripravijo osnutki, se prikaze spodnje okno.

Obracun storitev X

Priprava esnutkov je zakljucena.

Z gumbom ] zapi zapremo okno za pripravo osnutkov.
Nato se aktivira gumb [Emstavitev . S klikom na ta gumb se odpre spodnja
tabela.
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Privzet pogled preglednice je takSen, da vidimo racune, ki jih je potrebno
Se izstaviti.

Slike racuna in e-slog datoteke lahko pregledamo tako, da se postavimo
na zapis v preglednici in uporabim desni klik miSke. Izberemo ukaz
PrikaZi e-racun.
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Tako, drugi¢ pregledane racune lahko izstavimo ali vrnemo v pripravo (¢e

smo npr. izbrali napacen vzorec grd za pripravo slike racuna). To

naredimo tako, da v prvi koloni oznac¢imo zapis (ali uporabimo desni klik

miske in ukaz Izberi vse) in kliknemo na:

e |zstavi: v tem primeru bo izstavitev elektronskega racuna koncana.

e Vrni v pripravo: v tem primeru se vrnemo en korak nazaj.

e Ko kliknemo gumb B} trstavi + S€ odpre spodnje okno. Aktivnosti delov

okna so odvisne od tega, na kakSen nacin smo predvideli ob

zakljucku obracuna izstavitev racuna na otroku/ucencu/dijaku...

l. Saop Obracun steritev - Predstavitveni uporabnik
|zstavitev ratunov (O e
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~MNastavitve tiskalnika
irik. | \\SRY-FSS \Kyocera FS-1370DN KX (PS) =]
Stevilo kopij |1 = ™ Obojestransko

) -

Nastavitve za banko
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Skrbnik 001 |

¢ Natisni kopijo racuna: izberemo ali Zelimo natisniti kopijo racuna.

OPOZORILO: slike vseh racunov se Ze v eRegistratorju. To tiskanje
uporabimo samo, ¢e Zelimo imeti papirnati arhiv izdanih racunov.

¢ Nastavitve e-poste: v primeru, da imamo v obracunu racune za

koristnike (npr. zunanji koristniki kosil), ki jim poSiljamo racune po e-

posti, vpiSemo v polje »V vednost« e-naslov, e Zelimo poslati

racune v vednost. VpiSemo Zadevo e-sporocila, ki se bo pripravilo

ter vsebino sporocdila. Nastavitve so podobne tistim, ki smo jih

uporabljali na Obracuni > Izvoz podatkov > E-posiljanje racunov.

e Nastavitve za banko: izberemo mapo, kamor se nam bodo izvozili

e-racuni za uvoz na spletno banko, npr. UJP-net. Nastavitve so
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podobne tistim, ki smo jih uporabljali na Obracuni > Izvoz podatkov
> Priprava e-racunov.

Ce Zelimo pregledati Ze izstavljene racune, potem obkljukamo polje
Prikazi Ze izstavljene racune. Postavimo se na zapis v preglednici in s
desnim klikom miske dobimo nabor ukazov, kje izberemo Prikazi e-racun.
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Ce Zelimo delati ponoven zaklju¢ek obra¢una, moramo vse izstavljene
racune vrniti v pripravo, Sele takrat lahko ponovno aktivira gumb

£ Zakdjucek... -

V primeru napak svetujemo, da se le te odpravi pri naslednjem
obracunu.




